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E LÖTERJESZTÉS A tvettc:. ~. «.'r ... ~l./..á ..... . 
munkamegosztási megállapodások jóváhagyásáról 

Tisztelt Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság! 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota. Pestújhel y. Újpalota Önkormányzat Képvise lő­
testülete (a továbbiakban: Képvi se l ő -testület) a 20 16. december 13-ai ülésén döntött aiTól, 
hogy átszervezi az önkom1ányzati fenntartású óvodai intézményhálózatot. A döntés 
érte lmében 20 17. augusztus 1. napjától a tizenegy óvoda helyett három összevont óvoda 
kezdte meg a működését. 

A fentiekre tekintettel a Gazdasági Működtetési Központ (a továbbiakban: GMK) és a 
ti zenegy megszűnt óvoda között megkötött munkamegosztási megállapodások 20 17. 
augusztus 1. napjával érvényüket vesztették. így a három összevont óvoda vo natkozásában új 
munkamegosztási megállapodások megkötésé re van szükség. 

Ezzel egyidejűleg a GMK fe lülvizsgálta a Budapest Főváros XV. kerü leti Önkormányzat 
Egyesített Bö l csődék (a továbbiakban: Egyesített Bö lcsődék), valamint a Budapest Főváros 
XV. kerül eti Önkormányzat Egyesített zociális intézménye (a továbbiakban: ESZI) 
munkamegosztási megállapodásait is. 

A GMK elkészítette az érintett intézmények munkamegosztási megáll apodása i módosí tásának 
tervezetét, valamint a három összevont óvoda esetében az új munkamegosztási 
megállapodások tervezetét, amelyeket véleményezésre megküldött az ESZI. az Egyesített 
Bö l csődék. illetve a kerületi összevont óvodák intézményvezetőinek. 

A munkamegosztási megállapodásokat az e lő terj esztés 1-3. mellékletei tartalmazzák. 

Az egyes képvise l ő-testületi hatáskörök átruházásáró l és egyes hatáskörök megállapításáról 
szóló 27/20 11. (V.3 l.) önkormán yzati rendelet 2. melléklete rendelkezik a Képvise l ő-testület 

által a Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság (a 
továbbiakban: Bizottság) részére megállapított hatáskörökrő l. A 2. me ll éklet 1.1 9. alpontja 
értelmében a Bizottság jóváhagyja a GMK és a hoz=árendelt költségvetési s=ervek közötti 
Munkamegosztási J\Jegállapodásokat. 

Kérem a tisztelt Bizottságot, hogy tárgyalja meg az e lőterjesztést. és döntsön a 
munkamegosztási megállapodások j óváhagyásáró l. 

Budapest. 20 1 7. október .?-4.:· 

Hajdu László 
polgármester 



1. Témafelelős : épj óléti és Intézményfelügye leti Főosztály KKS Osztá ly ........ ~. „: .. . 
2. Egyeztcté re megküldve: Jegyzői Iroda Jogi Csoport ···,/ ············ i ···········c.···· ·· ····,···· 

K „ d ' . F „ , J ~ 1 I =1 1 o -:4.. ozgaz asag1 ooszta y ....... . .. ~ ... ·.~ ................ ·. 
3. Mellékletek: 

• 1. me llék let: Megá llapodás a GMK és a kerületi összevont óvodák közötti munkarnego ztás és 
fe l e l ősségvál l a lás rendjérő l 

• 2. mell éklet: Megállapodás a GM K és az Egyesített Bö lcsődék közötti munkamegosztás és 
fele lősségvállalás rendjérő l 

• 3. melléklet: Megállapodás a GM K és az Egyesített Szociá lis Intézmény közötti munkamegosztás 
és fe le l ősségválla l ás rendjéről ~ 

4 J -- · 1· ' 2017 k ' b h ' ~~ Al". \ . egyzo1 attamozas: . o to er o ...... nap airas: ... ... . ............................... . 
5. Meghívandók: GMK fő igazgató, az érintett költségvetési szervek vezető i 

6. Az előterjesztést kapják: GMK, az érintett költségvetési szervek 

Határozati javaslatok: 

A Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság úgy dönt, hogy 

( 1) az e lőterj esztés 1. mellék lete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Müködtetési 
Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Hétszínvirág Összevont 
Óvoda közötti munkamegosztás és fe l elősségválla l ás rendjérő l szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 
Határidő: elfogadásra 20 17. október 3 1. 

(2) az elő terj esztés l. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Müködtetési 
Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Rákospalotai Összevont 
Óvoda közötti munkamegosztás és fe l e l ősségválla lás rendjéről szóló megállapodást. 

Felel ős: polgármester 
Határidő: elfogadásra 201 7. október 3 1. 

(3) az e lőterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Müködtetési 
Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Új palotai Összevont Óvoda 
közötti munkamegosztás és fe le lősségvállalás rendjérő l szóló megállapodást. 

Fele lős : polgármester 
Határidő: elfogadásra 20 17. október 3 1. 

(4) az e lő terj esztés 2. melléklete szerinti tai·ta lommal jóváhagyja a Gazdasági Müködtetési 
Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Bö l csődék közötti 
munkamegosztás és fe l e l ősségvállalás rendjérő l szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 
Határidő: elfogadásra 2017. október 3 1. 

(5) az e l őterjesztés 3. melléklete szeri nti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Müködtetési 
Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociá lis 
Intézménye közötti munkamegosztás és fe le lősségváll a l ás rendjérő l szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 
Határidő: elfogadásra 20 17. október 3 1. 
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Jogszabálvi hivatkozás: 

- az egyes képviselő-testületi hatáskörök átruházásáról és egyes hatáskörök megállapításáról 
szóló Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének 2712011. (V.31.) számú önkormányzati rendelete, 2. melléklet 1.19. 
alpontja. 

A határozati javaslatok elfogadásához egyszerű szavazattöbbség-szükséges. 
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a(z) ... -.. ./2017. ikt. sz. előte1jesztés 1. melléklete 

, , 
MEGALLAPODAS 

ABUDAPESTFÖVÁROSXV.KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI 
ÖSSZEVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

........ /2017. ( ............. )sz. határozatával 



\-I EGÁLLAPO DÁS 
a munka m ego z tá és fele lő ségválla lás rendjé rő l 

amely lé trejöt t a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági 
Működtetés i Központ (1158 Budapest. Ady Endre utca 31 -33. képviseli : Aradi G ize lla 
fő i gazgató). mint gazdasági szervezettel rende lkező költségvetési szerv (továbbiak ban GMK) 
és a 

Budapest Főváros XV. kerületi Önko n m1 nyzat ... ... . ..... . .. . . . . .. . . . . . .. ... Ö ss zevo nt 
Óvoda 
(1 15 ... Budapest. „.„„., képviseli : . . . . „igazgató) 

mint gazd aság i szer veze tt e l nem rende l kező köl tségvetési szerv (továbbiakban: 
In tézmény) továbbiakban együttesen: Felek között. az alu líron helyen és időben az 
alábbi fel té te lekkel: 

E lőzmények 

Felek e l őzményként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képv i selő-testü lete (továbbiakban Ö nkormányzat) a 277120 11 .( IV .2 7.) ök. számú 
határoza tt a l lét re hozta a GM K-t, melynek alapfeladata a gazda ági szervezette l nem 
rende l kező költségvetési szervek és egyéb áll ami fe nntartású köznevelési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodás és üzemeltetés öná lló gazdaságos és szakszerű vitele. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) a: államhá:tartásról 
s:óló 2011. é,·i CXCV. tö1Tény (továbbiakban: Áht. ). az államhá: tartásról s:óló törrény 
,·égrehcu·rásáról s: óló 3681201 / . (X//. 31 .) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.). valami nt 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában fe lsorolt, nem a 
fu nkcionális feladatok körébe tartozó, az adott intézményre bízott alapfe ladatok 
ellátásához szükséges tevékenységek ö szessége. 

b.) Építm ény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
szállított helyhez kötött műszak i alkotás. Az építményhez tartoz ik annak 
rende ltetésszerű és biztonságos haszná latához. működéséhez. működtetéséhez 

szükséges alapvetö müszaki és tec hnológiai berendezések is. 
e.) Irányító szerv: önkormányzati fenn tartó - az Intézményt fenntartó Budapest 

Főváros XV. kerület Rákospalota. Pestúj hely. Újpalota Önkormányzat. 

d.) F1111kcio11ális f eladat: a fu nkc iók sze rinti munkamegosztás alapján kialakíto tt. a 
szervezeti működést szo lgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
In tézmény m üködtctéséhez kapcsolódó fe ladat. különösen a humánpo litikai és 
humánerőforrás gazdálkodás i. műszaki . költségvetési, gazclálkodá i. pénzügyi. 
ügyvitel i, ellenőrzési. koordinációs, saját szervi működtetését szo lgá ló in fo rm atikai 
és informati kai rendszcr!ennlartási. kommuni kációs feladatok . valamint a személyi. 
tárgyi. műszaki. pénzügyi fe ltételek biztosítását zolgá ló műveletek . 
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e.) Mííködtetési tevékenység: az ir á n „ ít ó sze r v által erre kijelöl t sze rvezet által 
végzett, az Intézmény á ltal használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
fe ladatainak e llátása, amely e lvégzése az In tézmény szakmai feladatainak ellátásához 
szükséges . 

f.) Technikai dolgozó: a funkc ionális feladat el látására szolgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Fe lek egyezően megállapítják, hogy a GMK az Intézmények működtetéséve l 

összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért, az e l ő irányzatok 

módosításának. átcsopo11osításának és felhasználásának. pénzkezelésének, 
finanszírozásának, adatszolgáltatásának. beszámolásának. munkaügyi feladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért. a pénzügyi. számviteli 
rend betartásáért. és a vagyon használatával, karbantartásával. üzemeltetésével 
fenntartásával, fejlesztésével és védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés) . felelős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti feladatokat részben a saját személyi állományába tartozó dolgozókkal, 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételével látj a e l. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
öná ll óságá t , döntésj ogi rendszerét, valamint önálló jogi személyiségét és 
fe l e lősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyvite li fe ladatok. a 
működtetés i tevékenység. valamint a vagyon használatával. hasznosításával 
kapcsolatos feladatok ellátását érinti. 

4. Az Intézmény az Alapfeladat-ellátását szolgáló személyi juttatásokkal, és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzata i val jogszabályi 
fe lhatalmazásnál fogva rendelkezik. az egyéb e l ő irányzatai fe letti rendelkezési 
j ogát pedig e Megállapodás rögzíti . 

5. A GMK és az Intézmény kij elentik, hogy minden, egymást érintő fe ladatuk 
e llátásában együttműködnek. A szabályos. eredményes működéshez és 
együttműködéshez a tőlük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre álló adatot késedelem nélkül 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 ladatellátáshoz 
kapcsolódó, kötel ezően alkalmazandó iratmintákat készít e l, melyek fe lsorolását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért fe l e l ős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek . 
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III. A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában lévő, az Intézmény 
alapfeladatainak ellátást szolgáló, az irányító szerv által ingyenesen rábízott ingó és 
ingatlan vagyonnal (továbbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben lévő egyéb 
beépített, rögzített és mozdítható bútorokat, berendezéseket és felszereléseket 
(továbbiakban együttesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellátás 
eszközeit - gazdálkodik. 

2. A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástól bérleti díjat nem 
követelhetnek. 

3. Az Intézmény az Alapfeladat-ellátását szolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozgatásával 
- az irán y ító szerv előzetes hozzájárulásával jogosult gyakorolni az 
Intézmény használatában lévő bármely ingatlanban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának fennállása alatt 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 
okiratában, SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott feladatok 
végrehajtását nem veszélyezteti. 

5. Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fizikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult, de ezt az 
Intézmény részéről legalább 5 munkanappal megelőzően a GMK-nak eljuttatott 
értesítés alapján köteles végrehajtani 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznosítás kérdéseiben a fenntartó 
mindenkor hatályos Vagyonrendelete szerint jár el. 

7. Az Intézmény az ingyenes haszná lat, bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerű, a közvagyont 
használó személytől, szervezettől elvárható gondossággal történő , 
biztonságos, takarékos és racionális használatára és megőrzésére , a mindenkor 
érvényes helyi önkormányzati szabályozás előírásainak és a Képviselő-testület 

rendeleteinek és határozatainak betartásával. 

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

1. Az éves költségvetés előkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat előkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata, melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. 
A tervezés során Felek fo lyamatos konzultáció során, a Fenntaiió előírásainak 

megfelelően készítik el a költségvetési tervjavaslatot. 
A Intézmény érdekeit a Fenntartó önkormányzattal folyó költségvetési egyeztetések 
során a GMK képviseli. 
Az átmeneti költségvetési rendelet elfogadásáról, valamint a rendelet alapján 
vállalható kötelezettségekrő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségYetés végrehajtása 

E lőirányzat módosítás, átcsoportosítá 

• Előirány::at-módosítás: a bevételi vagy a kiadási e l őirányzat növe lése vagy 
csökkentése. 

• Előirány::at-átcsoportosítás: az Intézmény költségvetésének kiadási elő irányzatai 
főösszegének változatlansága mellett a kiadási elő i rányzatok egyidejű csökkentéséve l 
és növeléséve l végrehaj to tt módos ítás. 

Az elő i rányzat módosítás és az e lő irányza tok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az e lőirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az intézmény részéről, 

• a GMK részérő l az Intézményvezetővel történt egyeztetést követően. vagy a 
nyilvántartásban szerep lő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető ál ta l írásban benyúj to tt igény. 
vagy várható kiadás teljesítés a lapj án saját hatáskörben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt 
e lőirányzatok közötti átcsopo11osítást. 

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

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3. 1. A kiadási előirányzatok fe letti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási e lőirányzatok fe letti rende lkezési jogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés. 
b.) a gázenergia szo lgáltatás, 
e.) a távhő és meleg víz szolgáltatás. 
d .) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szolgáltatás. 
f.) a villamos energia szo lgáltatás 
()' ) o · 

e l őirányzata i kivételével - ha errő l az irányító szerv el térően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetője gyakorolj a. 

• A 3. 1 a.) - f. ) pontokban meghatározott kiadási e lő irányzatok fe lett i rende lkezési 
jogosultságot a GMK fő i gazgatója gyakoro lj a. 

3.2. Köztelezettség vállalás 

A kiadási e lőirányzatok terhére fi zetési kötelezettséget vál lalni - az Ávr.-ben fogla lt 
ki ételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi te lj esítés esedékességét 
megelőzően . írásban lehet. 

Köte lezettséget vállalni csak a rendelkezésre á lló kiadási elői rányzatok mértékéig lehet. 

Köte lezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. e l térő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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A kötelezcttség\'állalás során telmcrülő .iogalkalmazúsi kérdésekben a GMK az Intézmény 
\ ·czetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget válla lni a csak pénzügyi ellenj egyzés után. a pénzügyi te ljesítés esedékességét 

megelőzően. írásban lehet. 

A pénzügyi e llenj egyzőnek meg ke ll győződnie arró l. hogy 

a szabad e l őirányzat rendelkezésre á ll, 
a te rvezett kifizetési i dőpontokban a pénzügyi fedezet biz tosított. és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazolása 

A teljesítés igazolása során ellenőrizni és igazolni kel l a kiadások teljesítésének jogosságát, 
összegszerüségét. e llenszo lgáltatást is magában foglaló kötelezettségváll a lás esetében - ha a 
kifi zetés vagy annak egy része az ellenszolgá ltatás teljesí tését követően esedékes - aru1ak 
te lj es ítését. 

A te lj esült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása - a 3.1 a.) - f. ) pontban fe lsoroltak 
kivéte léve l - az Intézmény fe ladata. 

A 3. 1. a.) - f.) pontban fe lso rolt teljesült kötelezettségvál lalás teljesítés igazolása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel összefüggő feladatok elvégzéséről. az érvényesítésre j ogosult személyek 
kij e lö l ésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A teljesítés igazo lása alapj án az érvényesítőnek el lenőri znie kell az összegszerűséget. a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és be l ső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e . 

Az érvényesítésnek meg előzni e az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik. A bevételek 
utalványozására a te lj esítés igazolását követően kerülhet sor. 

A kiadások te lj esítésének. a bevételek beszedésének vagy elszámolásának el rendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3.1 a.) - g.) pontban fog lalt e lő irányzatok tekintetében a 
GMK fő igazgatója vagy az általa írásban fe lhatalmazott személy j ogosult. 

Minden más esetben az Intézmény vezetője vagy az á ltala írásban fe lhatalmazott - a 
felhatalmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény al kalmazásában á lló 
személy. írásban j ogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi e llenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényes ítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
lehet azonos a kötelezettségvállalásra. uta lványozásra j ogosult és a teljesítést igazo ló 
személl yel. 
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i(öte lezettségvál la lási. pénzügy i ellenj egyzési. éiYényesítési. utah·ányozás i és teljesítés 
igazolására irányuló re ladatot nem végezhet i az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Tö rvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy maga ja,·ára látná el. 

3.8. A pénzell:Hás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcso lódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénzell átmányból és az 
elszámolásra ki adott előlegből készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztül tö rténik. 

Az Intézmény önál ló bankszámlája fö lötti rendel kezés i jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják . 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény , ·ezetőj e vagy az á ltala írásban 
megbízott személ y jogosult. 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztúrán keresztül ell átmánybó l. vagy elszámolásra 
kiadott e lő legből történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számvitel i osztá lya a Pénzkezelési 
Szabályzatában fogla lt rendelkezések alapján müködteti. 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi te ljesítését a felszere lt számlák alapján. az OTP Elektra Terminálon 
keresztül. a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK en-e jogosult 
ügyintéző i végzik. 

A költségvetési e lő i rányzatok felhasználásának részletszabályait a Megállapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

-'· Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fi zetendő térítési díj at - a térítési díjak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az Intézményvezetője áll apítja meg. 

A kedvezményes térítési díjak megállapítása, érvényes ítése, nyil vántai1ása és elszámolása az 
Intézmény fel adata. 

A be fi zetett étkezések szo lgúltatónál történő mennyiségi megrende lése és lemondása az 
Intézmén v fe ladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészí tése az Intézmény feladata. 

A térítési díjak beszedése: 

a térítési díjak beszedését az Intézmény dolgozói végzik. 
vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére ki állított számlák alapján 
történik . A beszedett térítési díjakat az Intézmény a saj át pénzforgalmi számlájára 
fizeti be. 
GMK főzőkonvháró l történő e ll útás esetén a GMK nc\'é re és címére kiáll ított számlák 
a lapján történik. A beszedett térítési díja t az Intézmény a GMK meghatározo tt 
pénzforgalmi alszúmlájára li zeti be. 
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-L2 . Bérleti díj bevételek 

A szabad kapac itúsok kihaszná lására te rület- és helyiségbérle ti szerződések köthe tők. 

A helyiségbérleti szerződések mintá iró l, ennek kere tében a Feleket terhe l ő álta lános j ogok és 
köte lezettségek meghatározásáról a GMK gondoskodik. 

Az Intézmény bérleti szerződést csak a vonatkozó j ogszabályok és az Önkormányzat hatál yos 
vagyonrendele te a lapján köthet. illetve szüntethet meg. 

A bérl e ti szerződésben meghatározott bérle ti díjnak el kell érnie az adott szolgáltatásban 
szokásos díjat. de legalább meg kell haladnia a nyúj tott/ igénybe venni kívánt szo lgáltatás 
önköltségét. Önköltség alatt vagy ingyenesen kizárólag az irányító szerv kifej ezett írásbeli 
engedélye a lapján köthető Bérleti szerződés . 

A bevételek beszedésének és fe lhasználásának részletszabálvait az -t számú függelék 
tarta lmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabálya i 

A Felek között az a lapfeladat-ellátás személyi fe ltétele inek meghatározása az irányító szerv 
szakmai fe lügye lete és irányítása alapján tö11énik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben j óváhagyott az alapfeladat-ellátást szo lgáló á ll áshelyekkel az Intézmény vezetőj e 
gazdálkodik. 

A személyi j uttatásokkal és munkaerő gazdá lkodással kapcsolatos fe ladatokat az Intézmény 
által megküldö tt iratok alapján a GMK Jogi és Humánpo litikai csoportja lá tj a el. 

A humánpo li tikai iratminták kidolgozásáért, il letve az egyéb hivatalok által kiadott iratminták 
f ntézmén y részére történő megküldéséért a GMK fe le lős . 

A személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettségválla lás az Intézmény vezetője, a pénzügyi 
e llenj egyzés a GMK gazdasági igazgatój a, vagy az á lta la írásban kijelö lt szemé ly feladata. 

A GM K a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkálta tó i 
döntések meghozatalához. azok j ogszabályoknak megfele lő e lkészítéséhez. az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

A személyi j uttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részle tszabályokat a 
Megállapodás 5. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriá lis javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását a GMK 
vezeti. az intézmény által megkü ldött állományba vételi bizonylat a lapján. 

Az Intézmény és a GMK a beszámoló készítés során a nyil vántartást egyezteti. 

A használatra kiadott készle tek nyil vántartása. a készletek bevételezése, fo lyamatos 
á llományváltozásának követése. leltározása az Intézmény fe ladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koord inálja. 

A le ltárfelvételt a GMK főigazgatój a és az Intézmény vezetője által közösen kiadott 
Le ltá rozás i ütemterv és Leltá rozási utasítás a lapján az Intézmény végzi e l. 

A le ltárak összes ítését és kiértékelését az intézménnye l közremüködve a GMK végzi . 
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A selejtezési feladatokat a GMK rnnatkozó szabályzata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a GMK együttmüködve készít i elő és hajtja végre az esedékes selejtezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok e l ő írásszerü bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetésérő l. valamint elszállí tá áról és 
megsemmisítésérő l a GMK gondoskodik. 

Az áll ami agyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, e lőirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK fe ladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

A pénzfo rgalmi beszámoló elkészítését a főkönyvi könyvelés adatai alapján a GMK végzi el. 

A mérleg összeállításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgál tat. melyek 
telj ességéért és valódiságáért fe l e l ős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elsz;imolása 

A normatív állami támogatások e lszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántai1ásai alapj án - szolgáltatja, melyek te ljességéért és valód iságáért fe lel ős. 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra. előirányzatokkal való elszámolásra vonatkozó 
részletszabályokat a Megállapodás 7. számú fü ggeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó anal itikus nyi lvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. melybő l bármikor megállapítható kell. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós he lyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közül azokat vezeti, amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK főigazgatója. gazdasági igazgatója döntése részére e lő ír. 

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számvite li pol itikája tartal mazza. 

Adózási fe ladatok ellátása 

Az intézmény öná lló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 

A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves és éves beva llásokat (ÁFA. REI-TAB. 
Te lefon, Cégautó, stb.) e lkészíti és továbbítj a A Vés a MÁK felé. 

A bevallások e lkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszo lgáltatási kötelezettsége 
van. 

A szám iteli és adózási fe ladatok ellátására vo natkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 
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9. A nyaa-és eszközbeszerzések (közbeszc 1-zési értékhatiir alatt) 
• 0 

A GMK az ln tézmény ál tal szo lgá ltatott adatok a lapján köteles e ll átn i a K bt. hatá lya a lá nem 
ta rtozó beszerzéseket. melyek szabálya it a G MK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag. készle t és ki sértékű tárgyi eszköz 
beszerzések az Intézményvezető hatáskö rében történnek. melyek megvalósításához a GM K 
szakmai és tech ni ka i segítséget nyúj t. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 9. számú fü ggeléke 
tarta lmazza. 

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

l.Jogitevékenység 

A GMK Jogi és Humánpol itikai csoportja az intézmények működésével összefüggő esetekben 
- amennyiben az a G MK érdekeivel, vagy a munkáltató i jogkö r gyakorl ásával nem ütközik -
j og i segítséget nyúj t. 

A GM K közreműködik az Intézmények szerződéseinek e lőkész í tésében , megkö tésében. jogi 
véleményezésében. A GMK a mü ködtetési körébe tartozó Intézmények számára e lkészíti az 
ingatlanok használatával, hasznosításúval kapcsolatos szerződéseket. ennek keretében 
gondoskodik a Fe leket érintő álta lános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben fog la ltaktó l e ltérni. azokat kiegészíteni . egyes e lemeit e lhagyni csak a Felek 
közö tti egyezte tés a lapján. a GMK főigazgatój a hozzájárulásával lehe t. 

Az egyéb bé rleti szerződésekre az Intézmény a lakít ki mi ntákat, melyeke t a GMK-val 
egyeztetni kö te les. 

2. Közbeszerzések 

Az Ö nkom1ányzat Képv i se lő-testülete a 126/20 1. 6. (IV .5.) ök. számú ha tá roza tában döntött 
anól, hogy az intézmény gazdálkodásáért. és működtetéséért fele lős kö ltségvetési szerv. a 
je len megállapodásban kapott fe lhata lmazás a lapján, lefo lytatja az Intézményt érintő, a 
közbeszerzésekről s::óló 2015. évi CXLIIJ. törrény (továbbiakban: Kbt. ) hatá lya a lá tartozó 
beszerzéseket. A közbeszerzések.kel kapcso latos részletszabályokat. az egyes feladatokat és 
fe l e lősségeket a J 0. számú függelék. valamint a GMK közbeszerzési szabá lyzata ta rtalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Müködési Szabályzatában foglaltaknak megfele lően a GMK belső 

ellenőrzés i csoportj a - a be lső ellenőrzés te lj es lefedettségének biz tosítása érdekében a Hivata l 
Belső Ell enőrzési Osztá lyával egyeztetett és a fő igazgató által jóváhagyott aktuáli s éves 
e l lenőrzési munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének be l ső 

ellenőrzésé t. 

Az e l l enőrzés i tevékenységet fü ggetlenített be lső ellenőrök látják c l, akik a GM K 
fő igazgatójának közvetlen irányítása a latt. a hatályos Bel ső E l lenőrzés i Kézikönyv e l őí rása i 

alapján végzik te\'ékenységüket. 

A csoport független. tárgyilagos, bizonyosságot adó feladate llátása során a GMK és az 
Intézmény céljai e lé rése érdekében rendszerszemléle tü megközelítéssel és módsze resen 
értékeli az intézmény be l ső kontro ll rendszerét és j avaslatokat foga lmaz meg az intézmény 
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működésének lcjlesztése és eredményessége céljából. A belső e llenőrzéssel kapcso latos egyes 
fe ladatokat. és fele l ősségeket a 11. számú függe lék tartalmazza. 

-t Közétkezteté 

A GMK köteles a ne\·e lési-oktatási intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irányító szerv döntése 
szerint) saját főzőkonyhábó l , vagy vásárolt szo lgáltatás igénybevételével biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítja a tála lókonyhák szakmai irányítását. és fe lügyeletét. az üzemeltetés 
fe ltétele it. 

Az Intézményben biztosított közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályokat a 12. 
számú függe lék tartalmazza. 

S. Közfo glalkoztatás 

A GMK az irányító szerv által biztosíto tt lehetőségek kerete i között. az Intézménnyel 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi telephel yein történő alkalmazására. 
amelyet az f ntézmény köteles tudomásul venni és elfogadni . 

6. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, info rmatikai - és te lekommunikációs rendszer fenntartásával. 
ügyelet i szolgálat megszervezésével és egyéb szo lgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos, közvetlen kommunikációt, rendszeres napi kapcso latot. melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tarta lmazza. 

VI. A működtetéssel kapcso latos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények, a müködésüket biztosító hálózatok. é a 
beépíten berendezések fe ladat-ellátásának. müködőképességének. műszaki színvonalának . 
funkcionalitásának fol yamatos biztosítása érdekében szükségessé \'áló tevékenység ell átása. 
mely munkavégzés a GMK Müszaki igazgatóságának fe lsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező munkatársai irányí tásáva l történik. 

A konkrét létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és fe le lősségeket a 14. sz<1 mú 
fü ggelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetési terület, portaszolgálat, épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciális tevékenységei közé taitozó 
feladatcsoportokat jelölik, melyek ellátását a GM K szervezeti felépítésébő l adódóan részben 
intézmény csoportokhoz de legált. vagy a létesítményekhez kihelyezett do lgozói kör végez el 
a GMK központj ában dolgozó fe le lős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 

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

A speciális kertészeti fe ladatokat a Főke rtész irányításával. az Üzemeltetési Osztá ly 
szakirányú végzettségü munkatársai végzik a beosztott k i segítő . vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségéve l. a kiegészítő . té li időszakban 

e l őforduló szezonál is feladatokkal együtt. 
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Az üzemeltetési és porta i szolgáltatásokkal. épületh igiéniával. takarítással. kártevő irtással. 
park-. és növénygondozássa l. tél i szo lgá ltatásokkal kapcsolatos feladatokat a 15. számú 
függelék tartalmazza . 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási fe ladatok ellátására önálló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre, melyben lehetőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rendelkező szakemberek végzik a munkát a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
Osztály állományában lévő telephelyi karbantai1ók segítségéve l. 

A hibaelhárítással, karbantai1ással kapcsolatos feladatokat, és fe le lősségeket a 16. számú 
függelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszo lgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel Jaro feladata az energia és 
közműszolgál tatás. melynek megszervezését, fo lyam atos koordinációj át a Fej lesztési 
Osztá lyvezető irányítása mel lett szakirányú végzettségű munkatársak látj ák el. A GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
j avítására. az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére, amit a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségével végez, az indokolttá vá ló műszak i beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közrnűszolgá l tatásokkal kapcso latos fe ladatokat. és fe le l ősségeket a 17. 
számú fü ggelék tai1almazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények müszaki színvonalának igények szerinti szinten tartása, szükség szerinti 
fej lesztése a Fenntartó Önkom1ányzat által biztosított fo rrások mé11ékének legjobb 
kihasználásával szintén k iemelkedő j elentőségü fe ladata a GMK műszaki szakterületének. 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működtetési iránymutatásai alapján 
végez. 

Az intézményi fe lújítással. fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos fe ladatokat, és 
fe le lősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 43 számozott oldalból áll , és 3 db. egymással szó szerint 
megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 
Képviselő-testület .• „ ./2016. („. „.) számú ök. határozatával elfogadott, 201. .... 
. .. . . . . . ... napján kelt munkamegosztási megállapodást a felek közös megegyezéssel 
megszüntetik. 

Budapest, 2017. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Aradi Gizella 
főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2017. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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Önkormányzat 

„ ... „„ ... „.„ . . „.„„„„ Összevont 
Óvoda 

képviseli: „. „ • .•.. . . . „ . „ ... 

igazgató 

nap 



Kötelezően alkalmazandó iratminták 

1./ Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesnél) 
2./ Nyilatkozat kinevezés módosításáról 
3.1 Megbízási szerződés 

1. számú függelék 

4./ Igazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényről, és az igazolások átvételéről 
5./ Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6.1 Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7./ Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8.1 Minta törzsgárda megállapítására 
9.1 Minta jubileumi jutalom megállapítására 
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2. számú fliggclék 

Az éves költségvetés e l őkészítésének, ternzésénck, módosításúnak részletszabá l~· ai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költség:\·etés tervezéséhez biztos ÍtJ·a a szükséges informác iókat. 

~ ~ 

nyomtatványokat. 

• Szervezi és koordinálj a az Intézmény költségvetés tervezés i fe ladatait. annak 
szabá lyszerű végrehaj tását, az adminisztrác iós és információ-szo lgálta tási 
kötelezettségek teljesítését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben. önkormányzati határozatokban foglal tak. 
tigyelembe\·ételével e lkészíti az Intézmény működtetéséve l kapcsolatos költségvetés i 
igények meghatározá át. 

• Képvise li az Intézményt az Önkormányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések so rán. 
• Az Intézmény éves költségvetés i tervjavaslatait összegyüjti. a költségvetési tervezetet 

e l őkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak . 
• Az Önkormányzat Kép\·ise lö-testületének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyolítása. számviteli rögzítése. 

• Gondoskod ik az irányító szerv által j óváhagyott költségvetésnek az Intézmény 
nyilván tartásában történő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályo kban. rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban fog laltak figye lem bevételéve l - elkészíti az f ntézmény szakmai 
fe ladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényé nek meghatározását. 

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

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• z é\·es kö ltségvetés tervezésének első lépése az irányító szen·Yel tö rténő egyeztetés a 
várható fe ladatokró l. Az egyeztetés a t épjólé ti és Intézményfe lügyeleti. és a 
Közgazdasági Főosztáll ya l \·a lamint az Jntézménnyel egyeztetett időpontban történ ik. 
Az egyeztetés eredményeként szül etendő döntések a költségvetés terYezési munkáit 
befolyáso lhatják. 

• A fCladat végrehajtása so rán a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belü l írúsban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről. 

az Intézmény az éves kö ltségvetés tervezése során köteles figyelembe ve nni a 
tervezési alape lveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költség\·etési e lőirányzatok kialakítúsához szükséges adatok . információk 
során fo lyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az fnlézmény Yezetőj e a ki adott tervezési táblázatok kitö ltésével telj e íti az 
adatszo lgáltatási köteleze ttségüket. A táblázatokban rögz ített adatokat minden esetben 
szükséges számításokka l. dokumentumokkal (szerződés. kötelezettségvállalás. 
önkormúnyzati határozat stb .) valamint szöveges indoklással a lá támasztan i. 
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• A táblázatok. könvve lési dokumentumok kiadásáé rt fe l e l ős: 
Pénzügyi és számviteli osztályvezető. 
Költségvetési osztá l yvezető. 

Határ idő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adat2.vüjtésért és adatszo lgáltatásért fe le lős : 
Intézményvezető, 

Határidő: 

adatközlés: az intézményi költségvetési j avaslat tervezési útmutatóban szerepl ő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves költségvetési e lőirányzatok kialakítása e lőtt szükséges elvégezni az 
Intézményi kö ltségvetési e lőirányzatok szintrehozását. 

• A fe ladat végrehajtása során részletesen be kell mutatn i a feladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata táj ékoztatn i a GMK-t a előző évi feladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles fi gyelembe venni az Intézmény 

táj ékoztatását. 

Határi dő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe l e l ős : 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési és tervezési csoportvezető, 

az Intézményt éri ntő fe ladatváltozások köz léséért az I ntézményvezető . 

2.2 Kö ltségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefo lytatott egyeztetések. adatgyüj tések után kerü lhet sor az Intézmény költségvetési 
e lői rányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önko1mányzat álta l a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerü lnek kialak ításra a 
kiadási és bevételi előirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcso lódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik. 

• Határi dő : az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fele l ős: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőivel, irányító szervvel 

• A kia lakíto tt Intézményi költségvetési e l ő i rányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetőj e számára. 

• Az Intézmény vezetőj e j avaslatot tehet az elő irányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapj án elvégzi a jogszabályi e lőírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfe lelő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Fele l ős: 

GMK gazdasági igazgató. 
Intézményvezető 
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• /\z Intézménnye l lefolytatott egyeztetés ut án kerülhet sor ai' irányító sze rHel történö 
egyeztetésre. aho l bemutatásra kerlil a te1Yezctt kö ltség, ·e tés. 

• Az összeá ll ított terv alapján a fenntartó k ü l önböző döntésekh: l módos íthatja a tcn ·c t. 
amelynek hatásait á t kell vezetni az elö irányzatokon. 

• z egyeztetés során módosuló e lőirányzatok jadtása a GYIK fe ladata. 

1 Iatáridő: irányító szerv igénye szerint 

2.-t Felújít<isi , fejlesztési, bcruházúsi döntések 

„ -
-·~ 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egyeztetett rel halmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fordul óban tárgyalni . 

• A GMK intézményhálózatra rnnatkozó fej lesztési ten ·ébcn Intézményre bontottan 
szerepe lnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújí tási és fej lesztési leladatok. 

• Az irányító szen · döntése szükséges ahhoz. hogy a terwzett felhalmozási ki adá ok 
közül melyik e lvégzésére bi ztos ít forrás t. 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése e l őtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetés i év 
során tervezett felúj ítási fejlesztés i i gényeirő l. 

• A G:-v!K az Intézmény táj ékoztatását fi gyelembe véve készíti cl a lcjlesztési tervet. 

Határi dő : irányító szerv igénye szeri nt 

Felel ős : 

• 

• 

GM K gazdasági igazgató 
GMK műszak i igazgató 
intézménvvezető 

Költségvetési e lőirányzatok véglegesítése 

A telhal mozási döntések meghozatala után lehetséges a köl tségvetés végleges 
tervezetének összeál 1 ítása. Itt már fi gye lembe lehet venni az e lőző egyeztetések 
döntéseit a kö ltségvetést é rintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 
Az Intézményi költség,·etési e lő irányzatok véglegesítése a GMK feladata . 

Határidő : irányí tó szen · igénye szerint 

3. A költségvetési előirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója táj ékoztatja az Intézmény vezetőj ét az Intézmény 

költségvetési e l őirányzata inak módosítására (növelésére. csökken tésére. 
átcsoportosítására) , ·unatkozó j avasla táró l. 

• A GMK az e lőirán yzatok átcsoportos ítását az i ntézményvezető által írásban benyújtott 
igény. vagy várható kiadás te lj esítés alapján saját hatáskörben végzi el, rngy 
kezdeményezi a kiemelt e l ő irányzatok közö tti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e l ő i rányzat módosítások és 
á tcsoportos ítások szabályszerűségének fe lüh"izsgálatáró l és a kö ltség,·e tési 
előiránvzatok változásának összesítésérö l. 

• Az összesítést kö,·etően a költség,·etési e l ői rányzatok változásáró l szóló javaslatot 
to,·ábbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szen · á lt al j óváhagyott elő irányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában tö rténő átveze tésé rő l. 
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Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézmény vezetője az In tézmény költségvetési e l ő i rányzatainak változtatására 
(emelésére. csölkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetője az e lőirányzat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK költségvetési osztályvezetőjének. 

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A fe ladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - minden hónap 20-ig - az erre 

rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren kereszt ül tájékoztatja az Intézményt az 
eredeti , és a módosított e l őirányzatró l , valamint a telj esítés alakulásáról. 
A tájékoztatás a GMK pénzügyi és számviteli osztá lya által fol yamatosan vezetett 
számvite li nyilvántartáson alapu l. 

• Az Intézmény vezetője. illetve erre általa írásban kij elölt megbízottja köteles 
figye lenunel kísérni az elői rányzatok telj esítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lőirányzatok megváltoztatására (elő irányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fele l ős a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betai1ásáé11, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e lőirányzatok telj esítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lő i rányzatok felhaszná lásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési e lőirányzat magában fog lalja az eredeti előirányzatot. 

a fe lügye leti szervi módosításokat, a jóváhagyott pénzmaradványt, és a saját hatáskörü 
módosításokat. 
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3. számú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhasználásának részletszabályai 

A költségvetési előirányzatok felhasználása során a pénzügyi ellenjegyzés, a 
kötelezettségvállalás, az érvényesítés, az utalványozás, valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint töiténik. 
A feladatellátás megszervezése, szabályszerű vitele a Felek közös felelőssége. 
A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szóló szabályozása a Felek saját belső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettség - így különösen 
a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - vállalásáról szóló, szabályszerüen 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 lőirányzatai terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fi zetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási előirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 

• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3 .1. 1 pontban foglaltak figyelembe 
vételével - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
felhatalmazott - a felhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy, írásban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában nem szükséges e lőzetes írásbeli 
kötelezettségvállalás az olyan kifizetés teljesítéséhez, amely 

értéke a százezer forintot nem éri el, 
a fi zetési számlákról a számlavezető által leemelt díj , juttatás, a külfö ldi 
pénzértékben vállalt kötelezettség árfolyamvesztesége, vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kötelezettségnek minősül. 

• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartási számviteli kormányrendelet szerinti 
nyilvántartásba véte lérő l, ezáltal a kötelezettségvállalás értékéből a k<?ltségvetési év és 
az azt követő évek szabad el őirányzatait terhelő rész lekötéséről. 

• A kötelezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról, meghí úsulásáról, megszünésérő l. 

• A kötelezettségvállalás módosulása, meghiúsulása, megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvállalás nyilvántartásban szereplő adatok 
módosításáró l. 

2. A kötelezettségválJalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés 

esedékességét megelőzően, írásban lehet. 
• A százezer forintot elérő , vagy meghaladó kötelezettségvállalásokat az Intézmény 

vezetőj e pénzügyi ellenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának, 
vagy az általa az Ávr. előírásainak megfel elően írásban kijelölt személynek. 
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• 

• 

• 

1\ pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról. hogy 
a szabad elöirán,·zat rendelkezésre áll. 
a tervezett kiliz~tési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvállalás nem sért i a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

ll a a köte lezettségvállalás nem fe lel meg az Áht. 37. § (1) bekezdésében e l őírtaknak. a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l írásban tájékoztatnia kell a köte lezettségváll alót, a 
kötelezettséget vállaló sze rv vezetőj ét és a GMK fő i gazgatóját. 
l la a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a táj ékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenj egyzésre. a pénzügyi e l l enj egyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőj ét haladéktalanul írásban értesíteni. 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ell enj egyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelöléséve l, az arra jogosul t személy aláírásával kell igazolni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A te lj esítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás 
megjelölésével. az arra jogosult személy a láírásával kell igazolni . 

• A teljesítés igazolása bé lyegző használatával történik . A teljesítés igazolása 
munkalapon, szállító levélen, átadás-átvételi bizonylaton is történhet. melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetőj e köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáró l. A megbízások egy példányát, valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét. beosztását és aláírás mintáj át meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

-t Érvényesítés 

z érvényesítés a GMK feladata. melyet az alábbiak szerint lát el. 

• Az érvényesítéssel összefüggő feladatok e l végzéséről, az érvényesítésre j ogosult 
személyek kijelölésérő l a GMK gazdasági igazgatój a gondoskodi k. 

• Az érvényesítés az okmány utal ványozása e lőtt tö1t énik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezés el 
el látott aláírását. 

• A GMK érvényesítési feladatok elvégzésére feljogosított do lgozója a jogszabályi 
e lőírásoknak megfele l ően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapján az érvényesítő nek ellenőri znie kell az összegszerűséget, 
a fed ezet meglétét és azt. hogy a mege l őző ügymenetben az Áht., az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Áv r. e lőírásait. továbbá a belső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok. szabályzatok megsértését tapaszta lja, 
köteles ezt jelezni az utalványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utal ványozó erre írásban 
utasítja. 

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. e lőírásainak megfe l e l ő 
utalványrendeletet készít. melyet utalványozásra átad az arra fe lhatalmazott 
szemé lynek. 
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5. Uta lványozás 
• Utal ványozni készpénzes fi zeté i mód esetén az én·ényesített pénztárbizonylatra 

rávezetett. más esetben külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 
• Az utah·ányozásra jogosult személy az utal\'ányrendeleten vagy könyve lés i utasításon 

dátummal és aláírással ellátva végzi az utalványozást. 
• Uta lványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya e l őkészíti a pénzügyi 

telj esítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 
• A pénzforgalom lebonyo lításához szükséges aláírásra jogosult személyek kijelölése a 

GMK fő i gazgatójának feladata. 
• A GMK dolgozói kizáró lag a szabályszerűen utalványozott kiadási téte lek esetén 

indíthatnak pénzügyi telj esítést. 
• Az átutalási megbízások telj esítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történik . 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Intézmény\·ezető. vagy az általa 

írásban megbízott személy kezeli. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabályszerüen kiál lított és uta lványozott 

dokumentumok alapján az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban megbízott 
személy jogosult. 

• A pénztárba a készpénz fe lvétel az Intézmény bankszámlájáról történ ik . A készpénz­
felvéte lhez szükséges nyomtatványt a GMK fő i gazgatója. vagy az á lta la megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb elő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra· ' nevü 
nyomtat ányon történik . A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztályának kell megk üldeni . 

• Az Intézmény bankszámlájáról készpénz fel vételre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra·· nyomtatvány alapján. az abban feltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• Az Intézm ény pénztárábó l. a kiadott ellátmányból és elszámolási e lőlegből a Kiadások 
készpénzben történő teljes ítése esete inek szabályozásáról szó ló 38/20 15. (XI.6.) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések te lj esíthetőek. 

• A pénztárban az e llátmány és az elszámolási e l ő leg ki fi zetésé re fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben, ha az e ll átmány vagy az elszámolási e lőleg kifi zetésére nem kerül 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni. 

• A pénz biztonságos tárolásáért, az ell átmányból és az elszámolásra kiadott e lő legekből 
történő készpénz-kifi zetések szabá l yszerűségéért az Intézmény vezetője fe le l ős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a célra ki alakított pénzkeze l ő helyen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pénzkazettában, éjszaka tűzbi ztos 

lemezszekrényben (páncél szekrény. fal iszekrény) kell ta11ani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendj érő l az Intézmény be lső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési hel yen idegen pénz. vagy é11ék tárolása. kezelése tilos. 
• A pénzkeze lési helyen ke ll bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforga lmát. 

így különösen 

a térítési díj befizetéseket. 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket. 
a vásárlásra kiadott e lszámolási e l ő leg. 

az állandó készpénzell átmány elszámolását. 
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• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott elő l eg elszámolása ro\'a telszámolási íven 

történik . 
• Az ell átmányokra és e lszámolásra kiadott e lőlege kre \'Onatkozó e lő írásokat. a 

pénzkezelés módj ára vonatkozó kö\'etelményeket a GMK- Pénzkezelési Szabályzata 

ta11almazza. 

• Az ellátmányt legkorábban az Intézmény a tárgyév első pénztári munkanapján veheti 

fel a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal l egkésőbb a fe l véte ltő l számított 30. napon kell elszámolni . 

• Év végén az elszámolással egyidejüleg az ellátmány maradványát vissza kell fi zetni. 

kintlévőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások telj esítésére nem fordíthatók, azt a 

befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján, kivételes esetben az azt követő 

első munkanapon be ke ll fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettől eltérően a 

GMK fözőkonyháró l történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a GMK 

alszámlájára kell befi zetni. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A fel szerelt - minden szükséges melléklettel e llátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Tem1inálon rögzíti az 

átutalásra kerül ő kiadásokat. 

• A rögzített kiadáso k pénzügyi teljesítése előtt a GMK pénzügyi és számvite li osztálya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. 

• Az ellenőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP E lektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi telj esítést. 
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-t sz:ímú fü ggelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részlet · zab~llyai 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

• /\ z in tézményi térítési díjakat - a MultiSchoo l program haszná latával - az Intézmény 
szedi be. 

• A térítési díjakró l az Intézmény köteles számlát kiá llí tan i. Vásáro lt szo lgál tatás esetén 
a szám lát saj át nevére és címére. GM K fözőkonyhából történő ell átás esetén a GMK 
ne\·ére és címére kell kiállítani. 

• Az Intézmény köteles a kedvezményes térítési díj akró l a jogszabálynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyi 1 vántartást vezetni. 

• beszedett térítési díjakat a befi zetés jogcímének megfe l elően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárolt szolgál ta tás esetén az f ntézmény saját bankszámláj ára. G lK 
fozőkonyháról történő étkeztetés esetén a GMK alszámlájára. 

• Az Önkom1ányzat bizottsága i és a Képvi selő-testüle t részére történő 
adatszo lgáltatásoknak e lkészítése az Intéz mény fe ladata. 

• Az adatszolgál tatáshoz szükséges pénzügyi-számvitel i adatokat a GMK biztosítj a. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény bérl eti szerződés t az irányító sze rv hatályos vagyonrende lete alapján 
köthet. amelynek teljesí tése, ille tve megszüntetése során a szerződéskötéskor hatályos 
vo natkozó jogszabályok sze rint kell e ljárni. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándék ról a GMK értesül először. úgy a GMK késedelem 
nélkül todbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fel é. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő pec iáli s jogaira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat időpontját. időtartamát és módját. a bérlő te\·ékenységét szabályozó. az 
A lapfeladat-e llá tással összefüggésben l évő eh ·árásokat. fel tételeket é ki kötéseket a 
bérlőve l lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• Az Intézmény a legalább 3 példányban e lőkészített Bérleti szerződést az Intézmény 
vezetőj e leszignálj a és pénz ügyi e llenjegyzésre megkü ldi a GMK részére. 

• /\ G MK gazdasági igazgatója vagy az á ltala írásban megbízott személy á ltal 
pénzügy ileg ellenj egyzett bérl eti szerződés valamennyi pé ldányát a GMK visszaküldi 
az Intézménynek. amel ynek vezetőj e a pénzügyi ellenjegyzést követően a szerződés 
aláírásával kötelezettséget válla l és gondoskodik annak bérlő általi a láíratásáról. majd 
arró l. hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz e ljuttassa azok saját példányait. 

• A bérl eti díjakró l a megkötött szerződések a lapján. az intézmény számlakérése szerint 
a GMK köte les a számlát kiállí tani. 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevételekről köte les 
egyszerűs ített készpénz fi zetési számlát kiállítani. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügy i és számvite li osztálya fize tési fe lszól ítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére „ aki gondoskodik a fi zetési 
fe lszó lítás bérl őnek törté nő megküldéséről. 

• /\z Intézmény köte les az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevéte l ck rő l kiállí tott 
számlák másodpéldányait fo lyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számvite li 
osztályának. 
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5. számú fü ggelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra Yonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK (e l sődlegesen a Jogi és Humánpoliti kai csoportja által) biztosítja 

• A szemé lyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással kapcso latos munkáltató i 

döntések meghozatalélhoz. azok jogszabályoknak megfelel ő elkészítéséhez. az 

intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyúj t. 

• A MÁK KlRA rendszer humánpoliti kai programjában ellátja az 1 ntézménnyel 

kapcsolatos bér- és humánpoliti kai fe ladatokat. a nem rendszeres ki fi zetések. a 

változó bérek számfej tését. valamint segítséget nyújt a nyugdíjazással kapcsolatos 

feladatok e lőkészítésében. 

• Végzi a j ubileumi és hűségj utalmak. va lamint megbízásos jogviszonyok 
bérszámfejtését. ( Pénzügy i teljesítését a GM K pénzügyi és számvite li osztálya 

végzi.) 

• J\z Intézmény részérő l beérkező fi zetés i e l ő leg kérelmeket e llenő rzi . engedé lyezés 
után a MÁK KIRA rendszerében rögzít i. (Pénzügyi telj esítését a GMK pénzügy i és 

számvi teli osztálya végzi.) 

• Az intézmény él ltal szolgáltatott adatok. okiratok alapján elkészíti a JOgv1 zony 

(közalkalmazotti jogviszony) létesítéséve l. módosításával. megszüntetésével 
kapcsolatos iratokat 

• Az Intézmény adatszolgálta tása alapján elkészíti a negyedéves j elentést az üres 

álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megküldött kimutatás alapján a szabadság megállapításokat elkészít i, s eJTől tárgyév 
február 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• J\ pénzügyi e llenj egyzési jogkör gyakorlása során a GMK el l enőrzi , hogy a 
munkaerő- és bé rgazdálkodás ajogszabályi e l ő írásoknak , be lső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe le lően tötténj en. 

Az Intézmény feladata i, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetője az Alapfeladat-e llátást szo lgáló személyi juttatásokkal és 

az azokhoz kapcsolódó járulékok é egyéb közterhek e lő irányzataiva l minden 
esetben önál lóan rendelkezik. valamint a költ égvetési rendele ttel jóváhagyott. az 
A lapfe ladat-e llátást szo lgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• A nem renclsze1es kifizetésekről és hűségj utalomra való j ogosu ltságról az Intézmény 
írásban értesí ti a GMK Jog i és Humánpoliti kai csoponját a kifizetést megelőzően 

lega lább 10 munkanappal korábban . A kifizetés ellenjegyzéséhez szükséges 
dok umentumokat. igazolásokat az intézmény köteles az értesítéséhez csato lni. 
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• iv1cgbízásos jog\·iszony esetén az f ntézrnén)Tezető a megbízás teljesítésének 

megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést. amelyet aláírás előtt 

pénzügyi e llenjegyzésre megküld GM K részére. A megbízási szerződé ben rögzített 

fe ladat e l végzésérő l szóló telj esítés igazolásra az intézmény \ ·ezetője jogosult. 

ame lyet a GMK Jogi és Humánpo li ti ka i csoportja részére köteles megküldeni. 

• Az lntézmény a Jogviszony (köza lkalmazotti jogviszony) lé tesítésével, 

módos ításával. megszüntetéséve l. ill e tve megbízási szerződés megkötésével 

kapcso latban a GMK Jogi és Humánpol itikai csopo11ja részére 5 nappal korábban 

írásban köte les adatot szolgá ltatni , és az előírt szükséges nyilatkozatokat 

megküldeni. 

• Az Intézmény a távolmaradások.ró!. változó bérekről heti rendszerességgel köte les 

adatot szo lgáltatni a GMK Jogi és Humánpoliti kai csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitöltö tt távollétrő l szó ló 

nyilatkozatot, szükség esetén GY Á P nyilatkozatot az lntézrnény megküldi a GMK 

Jogi és Humánpolitikai csoportj ának. 

• Az álláshely nyilvántartás e l őí11 fo rmában való vezetése az Intézmény feladata. 

• Az Intézmény a hüség és jubileumi jutalmak esedékességérő l köte les nyi lvántartást 

vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb január 15-ig 

kimutatást köte l e s küldeni a GM K Jogi és Humánpolitikai csoportjának az 
Intézményben dolgozók által betöltött munkakörökrő l. 

• A GMK J ogi és Humánpoliti kai csoportja által megáll apított szabadságokat az 

Intézmény a saját nyil vántartásába felvezet i (ana litika. vagy szabadságos karton). 

A szabadságok kiadása. engedé lyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata . 

Az Intézmény a GMK J og i és Humánpolitikai csoportjával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti . 

• A szemé lyi jövedelemadóval kapcsolatos fe ladatokat (pl.: nyi latkozatok bekérését. 
a láírását. stb. ) az Intézmény a GMK Jogi és Humánpoliti kai csoportj a útmutatásai 

alapján végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Jogi és Humánpoliti kai 
csoportj a részére az üres álláshe lye k számáról, valami nt a rehabil itációs 

hozzáj áru lásban részesül ők számáról. 

• A személyügyi anyagok táro lása, őrzése az Intézmény fe ladata. 

• A közalkalmazotti alapnyil vántartás Kj t. szerinti \·ezetése. 
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Az adatszolgáltatással. számfejtésse l kapcso latos. GMK fe lé történő jelentések határidőit 
az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Meg11evezés Leadási határidők a GMK/felé 

Kinevezés módosítás (átsorolás. pó tlék, egyéb 
Folyamatosan 

bérvá 1 tozás) 
(tárgyhavi kifizetés esetén. tárgy hó 2 5-
ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetményelőleg igénylése Fo lyamatosan 

Ki lépési, megszüntetési kérelmek. el számoló lap 
Megszünést megelőzően 5 
munkanappal. azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Tú lóra, hel yettesítés (változó bérek) összesítése 
Heti jelentés, tárgyhetet követő keddig számfej tésre 

Kártérítés. egyéb egyedi kifi zetés kísérő levéll el és 
Kifizetést mege l őzően l 0 munkanappa l 

j egyzőkönyv másolattal 

Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbízási Kifi zetést mege lőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új be léptetés esetén az alkalmazás fe ltéte le irő l 

írásbeli nyilatkozat ( intézményvezető) . valamint az Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 
új dolgozó el érhetősége megelőzően 

Távo llét jelentés Het i jelentés. tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatásként adott pénzösszegrő l a lista Tárgyhót követő hónap 5-ig 

-- -- -~ -- - - -

A határidők b e nem tartá sa. valamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok 
esetén a J og i é s Humánpolitikai. és a Pénzügyi és Számviteli osztály a számfejtést 
későbbi időpontban tudja telj esíteni. 
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6. számú fü ooc lék e.e 

Az állami vagyonna l va ló gazdálkod~ísra vonatkozó részletszabá lyok 

1. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus ny ilván tartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyo ngazdá lkodói vezetik az immateriális javak és 
tárgyi eszközök anal itikus nyilvántartását. 

• Végzi a kis értékü e zközök körébe tartozó eszközfajták nyilvántartásba vételét az 
Intézmény által megküldött .. Kisértékü tárgy i eszköz nyil vántartásba vételi bizonylat"· 
alapján. 

• A számla és a csatolt á llományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyil vántartásba véte lt, me l yrő l 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 nyi lvántanást a beszámoló készí téshez 
kapcsolódóan egyezteti az Intézménnye l. 

• A könyvviteli és analitikus nyi lvántat1áso kat negyedévente egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az á ltala beszerzett immateriális j avakról és tárgyi eszközökrő l állományba véte li 
bizonylatot. (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) áll ít ki. amelyet a 
számlával együtt megküld a nyilvántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántartásba való rögzítéshez adatot szo lgáltat arról. hogy az eszközt mely lel tári 
körzetbe. il letve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A használatra kiadott készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása a lapján 
tartja nyilván. 

• Feladata a készletek bevételezése. fo lyamatos állományvá ltozásának követése. 
le ltározása. 

• A .. Készletnyilvántartó„ füzetben vezeti a készletek rögzítését, a készletmozgásokat. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alle ltárak között átadásra. ille tve haszná latba adásra kerü l ő immateriális 
javakról és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kell 
kiál lítani a az átadás időpontjában és azt meg kell küldenie a G MK Pénzügyi és 
számvite li osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározás i feladatok 

AGMK: 

• A leltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási fe ladatokat a G lK Eszközök és Források Leltárkészítési és Le ltározási 

zabályzata e l őírása i szerint kell végrehajtan i. 
• Az Intézménnye l közremüködve a Pénzügyi és számvitel i osztá ly elvégzi a leltárak 

összesítését és kié11ékelését. 
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Az Intézmény: 

• A GMK fő i gazgatója és az intézmény vezetője által közösen kiadott Leltározási 

ütemterv és Leltározási utasítás alapján elvégzi a leltárfelvételt. 

3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

• A GMK Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selejtezésének Szabályzata 
szerint elvégzi a selejtezési fe ladatokat. 

• Az engedélyezett se lejtezésről külön fe ladást kell készíteni a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztálya részére, amely a selejtezést ez alapján rögzíti a könyvviteli 

nyilvántartásban. 
• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott j egyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 

számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszál lításáró l és megsemmisítéséről. 

Az Intézmény: 

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

bizonylatolásáról. 

• Az [ntézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 
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 állomány e llenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 
törlésről szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. z;im ú fü ggelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, e lőirányzatokka l va ló el z;imolásra 
vonatkozó részletszab.-ílyok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását köve tően bizonylatokkal szabá l yszerű könyvvezetésse l, az Áhsz. 
szabályai szerint fol yamatosan vezetett rész l e tező nyil vántartások kal. a zárás során 
készített főkönyvi ki vonattal. valamint leltárral alátámasztott beszámo ló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére öná lló beszámoló készítésére köte lezett. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számvitel i osztályaál tal 
meghatározott módon az In tézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immate1iális javak leltára. 

a tárgyi eszközök leltára. 

a készletek leltára. 

fe ladatmutatók, 

létszámadatok, 

egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok, 
bizonylatok teijességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a fele lős . 

• Az adatszo lgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv e l őírásai szerint 
módosulhat, melyet köteles figye lembe venni. 

2. A maradvány megá llapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítéséve l egyidejüleg történik . A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeá llítja az Intézmény maradvány-kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőj ének. 

A maradvány összeál lításával egyidejüleg kimutatásra kerül az Jntézmény szabad. 
kötelezettségvállalással nem terhelt e l őirányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabályoknak megfele lően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások elszámo lásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyi lvántartásai a lapján - szolgáltatj a, melyek teljességéért és valód iságáért az 
Intézmény vezetője a fe l e lős. 
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8. számú fü ggelék 
A szánwiteli és adózás i feladatok cllátás:ira vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyYi kön~·ve lés 

ACM K: 
• A Pénzügyi és szánwi teli osztály \·ezeti az Intézmény főkönyvi könyvviteli 

nyilvántat1ását és a kapcsolódó részletező analitikus nyi lvántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvviteli nyih ántartásait oly módon köteles vezetni . hogy 

azokból bármikor megállapí tható legyen az Intézményi gazdálkodás va lós he lyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvitel i 

osztálya végzi. 
• A GMK és az Intézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 

a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 
• A számvitel bizonylatait a GMK által elkészített Bizonylati Rend szerint biztosítja az 

Intézmény. 
• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvite li osztálya biztosí tja: 

jogszabályi e lőírások szerint külső szerveknek. 
a jogszabályi e l ő írások és igény szeri nt a fe lügyeleti szervnek, 
folyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 
• A könyv\·ezetési kötelezettség teljesítéséhez szolgáltatott adatok. bizonylatok 

teljességéért és va lódiságáért az Intézmény \'eze tőj e a felelős. 

2. Analitikus nyilvántartások 
ACMK: 

• Az Intézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó ana litikus nyi lvánta11ások 
vezetése a GMK feladata. 

• Az analitikus nyilvántartások részletes tarta lmának szabályozását és az analitikus 
nyi lvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számviteli politikája tartalmazza. 

Az Intézmény: 
• Az Intézmény az analit ikus nyilvántartások közül azokat ,·ezeti. amelyeket a Meg­

állapodás \·agy a GMK fő igazgatój a. gazdasági igazgatója döntése részére e lőí r. 

• Az lntézmény által vezetendő analitikus nyilvántai1ások: 
a raktáron és a használatban l évő készletek nyilvántartása. 
a pá lyázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyi lvántartá ok, 
a létszám. munkaügyi és bérn yi lvántartás. 
a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának. 
a munka és Yédöruházat nyilvántartásának vezetése (egyedi nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a kötött ál lami fi nanszírozás alapjául szolgáló 
n\' i 1 vántartások. 

4. Adózási feladatok 
• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályaaz Intézmény részére a havi, negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁJ"A. REI IAB. Telefon. Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja NA V 
és a MÁK !"elé. 

• A be\'allások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számvitel i 
csoportja részére adatszolgá ltatási kötelezettsége van. 
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9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzés i-. és beszerzési csoport fel adatkörében az Intézmény részére az igénye i 
a lapján áru. ép ítési beruházás és szolgáltatás beszerzéseket végez az a lábbi munkamenet 
szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kéz i beszerzés az olyan ki sértékü tárgy i eszköz. an yag és készlet beszerzésre 

, ·onatkoz ik. amely beszerzési értéke a bruttó 200 eFt-ot nem haladja meg. 

• A kézi besze rzés i génybejelentőve l. a GMK Beszerzési Szabá lyzat 1. sz. rt.iggelékével 
indul. 

• Az 1. függe léket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőj ének alá ke ll 
írnia. 

• A GMK Közbeszerzési-. és beszerzési csoport szükség szerint piackutatást végez. 
szükség sze rint árajánlatokat kér be. majd e lvégzi a beszerzést. 

• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzés i Szabályzat 1. sz. függel ék 

2. Beszerzések 
• A besze rzés a bruttó 200 eft-ot megha ladó beszerzési é rtékü á ru. ép ítési beruházás és 

szolgáltatás megrend elési igények esetén a lka lmazandó e ljárás . 

• A beszerzés i eljárás indulhat GMK Beszerzési Szabá lyzat sze rinti 1. sz. függe lékkel 
vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 

• A beszerzési igények e lőzetes gazdasági és m üszaki szem pontok a lapj án történő 

, ·éleményezése a GMK fe ladata. 

• Szükséges egyez te tések után a GMK Közbeszerzési .- és beszerzés i csoportja 
megind ítja a beszerzési e ljárást. Szükségessége esetén a hel yszíni bejárás - törekedve 
az intézményi munka akadályozatása e lkerülésére -. az lt1tézményvezető \·e l , ·aló 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• A z á rajánlatok beérkezése után a Közbeszerzés i.- és beszerzési csopo rt bekéri a 
szakmai véleményeket. e lkészíti az összegzést és a szerződés ter\'ezete l. ami 
véleményezésre megküldésre ke rü l az Intézmény vezetőjének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati e ljárás lefolytatása áru és szolgáltatás vásárl ásáná l nettó 2 .5 M Ft fe letti. 

ép ítési beruházások esetén nettó 5 M Ft fel etti beszerzési é rtékü beszerzések esetébe n 

köte lező. 

• Szükségessége esetén a he lyszíni bej á rás - törekedve az intézmény i munka 
akadályozatá a e lkerülésére -. az Intézményvezetőve l való megbeszélés a lapján ke rül 

sor. 
• A pályázato k szakmai. bíráló bizottsági e lbírá lása után a Közbeszerzés i.- és besze rzési 

cso port e lkészíti a szerződés ten ·ezetet. am i vélemén yezésre megküldésre kerül az 

Intézmény vezetőjének. 

• A pályázati e lj árás végén a n yertes pályázóval 3 o lda lú szerződés kerül megkötésre (a 
megrende l ő az intézmény. a megbízott a GMK és a szállí tó/szo lgá ltató között.) 
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4. A beszerzési eljárások fe ladat és fele lősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés 1.sz. függelék kitöltése és a 1 ntézményvezetö. 
(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfelelős 

beszerzés, vásárlás GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás Intézményvezető 

Beszerzések l.sz. függelék ki töltése és a 1 ntézményvezető . 

(bruttó 200 ef t fe lett) GM K részére való Létesítményfe le l ős 

megküldése; vagy az 
intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Müszaki véleményezés; GMK Müszaki igazgatóság 
szükségszerüen. igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kísérőb izonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Közbeszerzési,- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzési csoportja 
lefolytatása -
áraj ánlatkérések, 
szükségszerüen he lyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési,- és 
bekérése; összegzés és beszerzési csoportja 
szerződéstervezet 

megküldése az Intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető , GMK 
elfoirndása Főigazgató 

Megrende l és/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrendel és/szerződés Intézményvezető , GMK 
aláírása Fő igazgató , GMK 

Gazdasági Igazgató 
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Pályáztatás (nettó 2.5 mFt Igény megküldése GMK 1 ntézményvezető 

fellett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt felett építés i 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Müszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizony l at elkészítése: 
GMK Közbeszerzési.- és 
beszerzési csoportj ának 
részére való megküldése 
Felhívás elkészítése; GMK Közbeszerzési,- és 
pályáztatás; szükségszerűen beszerzési Csoport 
helyszíni bejárás 

Összegzés elkészítése és GMK Közbeszerzési,- és 
szerződéstervezet beszerzési Csoport 
megküldése az intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető, GMK 
elfogadása Főigazgató 

3 oldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ellenjegyzése 

3 oldalú szerződés aláírása lntézményvezető, GMK 
Főigazgató, vállalkozó 

33 / 45 



10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• Minden év elején köteles adatszolgáltatást kérni a gazdá lkodási jogkörébe utal t 
Intézménytő l a tárgyévben esedékes közbeszerzései i gényeirő l. legkésőbb a tárgyév 
feb ruár 28. napjáig. 

• A jogszabályban meghatározottak szerint, a jóváhagyott költségvetési elői rányzatok 

figye lembevételével, tárgyév március 31. napjáig éves összesített közbeszerzési tervet 
készít az adott évre tervezett intézményi közbeszerzésekről. 

• Fele lős a közbeszerzési eljárások előkészítéséért és lefolytatásáért, melynek során az 
Intézményekkel kapcsolatos feladatok: 

Közbeszerzés i dokumentumok elkészítését követően annak véleményeztetése, 
véglegesítése. 
Az Intézmény szükség szerinti bevonása a pályázat értékelésébe, elbírálásába. 
Javaslat a nye rtes aj án l attevő személyére 
Jóváhagyott szerződés aláíratása az I ntézményvezetővel (szerződés . nyertes 
pályázata. Bírálóbizottság javaslata stb.) 
Az érintett intézmény részére az összegezés megküldése 

• Az Intézmény éves közbeszerzéseiről jogszabályban meghatározott minta alapján éves 
statisztikai összegezést készít (megküldése a Közbeszerzési Hatóság fe lé tárgyévet 
követő év máj us 3 1. napjáig) 

• Kezeli - az intézményvezető folyamatos táj ékoztatása mel lett- a Közbeszerzési 
Hatóság honlapján az Intézményhez kapcsolódó felü letet. fo lyamatosan ellenőrzi az 
adatok helyességét. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 28 . napjáig adatot szolgál tatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései i gényeiről. 

• Az Intézményvezető köteles az általa jóváhagyott éves összesített közbeszerzési tervet 
aláí rásával hitelesíteni. 

• Az Intézményvezető . az elj árás megindítását megelőzően. véleményezi és jóváhagyja 
a GMK által elkészített közbeszerzési dokumentumok tartalmát. 

• Köte les a Bírálóbizottságba tagot delegálni. 
• Az Intézményvezető köteles az eredményes közbeszerzési eljárás lefo lytatása 

eredményeképpen a nyertes aj án lattevővel a szerződést megkötni. 
• Az Intézményvezető í1ja alá a - bírálóbizottság javaslata alapján- a döntésről szóló 

dokumentumot. 
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11. számú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszab~llyok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcso latos jogai és kötelezettségei 

Belső ell enőrök általános fe ladata 

A be lső e llenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan fe ladatellátás. amikor a belső 
ellenőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról, rendszerrő l , eljárásról. és az 
ellenőrzés i program végrehajtása so rán tett megállapításait, következtetései t és javaslatait 
ellenőrzésij e lentésbe fog la lj a. 

Részletes fe ladatok: 
• Elemezni , vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, 

működésének jogszabályo knak és szabályzatoknak való megfelelését. valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• E lemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokka l való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfele lőségét: 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
j avaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabá lytalanságok megelőzése, illetve fe ltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a be lső kontroll rendszerekjavítása, továbbfej lesztése érdekében; 

• yilvántartani és nyomon követni az intézményi be l ső e llenőrzési jelentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A bel ső ellenőr hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív működéséve l 

kapcsolatos fe ladatok ell átására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működésével kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bám1ely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel: 
• az Intézmény bármely, nem a bel ső ellenőrzés i egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása; 
• belső szabályzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A be lső e ll enőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
.iratokba betekinteni, az intézmény vezetőjétő l és bármely a lkalmazottj ától írásban 
vagy szóban információt kémi . 

A be lső e ll enőr kötelessé2e 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatni, az ellenőrzési programban 
fog la ltakat végrehajtani , az el l enőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni. megállapításait, következtetése it, javaslatait a valóságnak megfelelően 
írásba foglalni. 
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Az Intézmény belső ellenőrzésse l kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az lntézménv jo!..!.osul tsága 

• Az e ll enőr személyazonosságának bizonyítására al kalmas okiratot. illetve 

megbízóleve lének bemutatását kém i. ennek hi ányában az együ ttmüködést 

megtagadni. az e llenőrzés megállapításait megismern i. azokra észre\·ételeket tenn i. 

és az észrevételekre választ kapni. 

Az lntézménv kötelességei 

• A költségvetés i szervek belső kontrol l rendszerérő l és belső ellenőrzésérő l szóló 

370/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3- 12. §-ai szerint 

ki a lakítan i és működtetni a belső kontro llrendszert (kontrollkömyezet, kockázat 

kezelés. kontrolltevékenységek. in fonnác ió és kommunikáció . monitoring) . 

• Az e llenőrzés végrehajtását elősegíteni. együttmüködni. az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, fe lvilágosítást. nyilatkozatot megadni, a 

dokumentációkba a betekintést biztos ítani. kérés esetén az eredeti 

dokumentumokat - másolat és átvételi e lismervény ellenében - az ellenőrnek 

megadott hatá ri dőre átadni. Az e llenő rök számára megfe l e l ő munkakörülményeket 

biztosítani . 

• Saját hatáskö rébe tartozóan az ellenőrzés megáll apításai . és javaslatai alapján a 
végrehaj tásért fele l ősöket és a \'égrchajtás határidejét fe ltün te tő intézkedés i tervet 

készíteni. az intézkedéseket a megadott határidő i g végrehajtani, továbbá arról a 

GMK fő i gazgatóját, illetve GMK Bel ső ellenőrzési csoport vezetőjét írásban 

(beszámoló formában) tájékoztatni . 

• A Bkr. 14. § (1) bekezdése érte lmében az Intézmény vezetőj e - illetve az ál ta la 

megbízott személy - az irányító szerv és a GMK bel ső ellenőrzése által végzett 

e llenőrzésekről nyilvántartást vezetn i. 
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12. szá mú függelék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK fe ladatai: 
• A GMK az é lelmezési beszál lítók (köz)beszerzés keretében történő ki\'álasztásához 

szakmai segítséget nyújt az Intézmény részére. a szo lgáltató(k) tevékenységét szakmai 
szempontból el lenő rzi és vé leményezi. 

• Felülvizsgálj a a szolgáltatói szerződéseket. megkötésükben aktívan közreműködik 

• Az egészséges életmódot népszerűsíti az intézményekben. szakmai programokon vesz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének j avításán. 
• Az étlapokat szakmai szempontból véleményezi. értékeli. 
• A minőségbiztosítás i követelmények megvalósí tásában az Intézménnye l szorosan 

együttműködve részt vesz. 
• A HACCP rendszert vizsgálja. betartását fo lyamatosan el lenőrzi. 

• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt. elkészíti és e llenőrzi 

az azokban foglaltakat. 
• folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az é le lmezéssel kapcsolatosan megjelen ő rendeleteket. 

utasításokat. 
Az Intézmény feladatai (vásáro lt szo lgáltatás, tála lókonyhák): 

• Az Intézmény az óvodai tálalókonyhákat működteti. személyzetük fölött munkáltatói 
j ogokkal bír. 

• A beszállítók tevékenységét ellenőrzi. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezés i be fizetéseknek megfe l e l ően. az esetleges 
pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• A HACCP rendszert müködteti. fo lyamatosan ellenőrz i. 

• Az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő ki álasztásához a GMK 
részére adatszolgáltatást nyújt. 

• A tála ló konyhák szabályzatait elkészíti, el l enő rzi az azokban foglaltakat. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháró l történő telj esítés esetén): 
• Az Intézmény által szo lgáltatott adatok a lapj án. saj át fözőkonybáján elkészí ti az 

éte leket. és a he lyszínre szállítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztó i reklamác iókra. vizsgálj a a minőségi kifogásokat. 

• A HACCP rendszert vizsgálj a. betartását fo lyamatosan e l l enőrz i. 

• Az étl apokat elkészíti. 
• Havi beszámolókat készít a ko nyhák adatszolgáltatásai alapján . 

Az Intézmény feladatai (a GMK főzőkonyháró l történő teljesítés esetén): 
• A nap i megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfelelően. az esetleges 

pót-. és lerendeléseket koordinálja. 
• Véleményezi a GMK álta l készített havi étlapokat. 
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13. számú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatai 

5. Informatika: 
• Az Intézmény valamennyi te lephelyén az informatikai infrastruktúra üzemeltetése, 

mely magában fogla lja a teljes fe lügyeletet és le lelösségvállalást melynek keretein 
belü l a GMK Fejlesztési Osztá lya - mint rendszergazda - fe l el ős a használt 
informatikai rendszerek jogtisztaságáért, üzemképességéért, meghatározott adatok 
időszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 
visszaáll ításért. A te ljes fele lősség válla lással az informatikai rendszerek 
rendszergazdai felügyelete telj es egészében a Fejlesztési Osztályának a feladata. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamin t a 
GMK honlapján talá lható, intézmények által használt felülethez. 

• Kü lön kérésre az Intézmény hon lapjának fej lesztésében, szerkesztésében, 
karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. 

• A feladate llátás részleteit az Informatika i szo lgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A fl ottába szervezett mobi ltelefon és mobil-.internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése a lapján). 
• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyújtott televíz ió szolgáltatás 

megszervezése (kizáró lag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos te lefon és internet 

kapcso lat felügyelete, a helyi telefonos és in formatika i hálózat karbantar1ása. 
• Az Intézmény valamennyi telephe lyén a telekommunikációs eszközök (telefon­

há lózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az fntézmény központja és a GMK központja között. 
• Informatikai és telekommuni kációs fej lesztésekkel, beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás, vé leményezés, fe lügye let. 
• Ügye leti szolgá ltatás: 

- hibabejelentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az illetékes terül et 
felé, beje lentő fe lé visszaigazolás az elvégzett munkáról); 

- tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 
idő tartamáró l ; 
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l-t szá mú fiiggelék 

Létesítm ény-üzemeltetésse l kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, joga i és kötel ezettségei: 

• Építmény el l enőrzése és lelügyelete. 
• i'~p í tell szerkezetek karbantartása. 
• Müszaki (építészeti, épületgépészeti és vil lamossági) üzemeltetés. szerviz. ezen belül: 

!'elvonó és eme lőgép karbantartús. 
t'ütő-hütő berendezések. kazánok. légkeze l ők . légtechnika karbantartása. 
üzemeltetése. 

- épület-villamossági hálózat, kü l ső és belső világítás üzemel tetése, 
tüzje lző berendezések, kapuk. kaputelefonok üzemeltetése. 
be l éptető rendsz.erek üzemeltetése. kezelése. 
gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. távfelügyelet ellátása. távfelügyeleti rendszerek üzemeltetése. 

• Ügyelet i szolgú lat fenntartása hétköznap 06:00-18:00 között. Telefo nos elérhetőség 
az ügye leti időn túl. 

• l li baelhárítás. felügyeleti és gyorsszolgálati ICladatok megszervezése. mint pl. 
zárszerelés. csőtörés-elhárítás . stb. 

• Jogszabályok ban e lőírt időszakonként i lelüh·izsgálat. ezen belül: 
erosaramú rendszerek karbantartása: i dőszakos éri ntésvédelmi. villám 
védelmi , biztonságtechnikai fe lii lvizsgálat. 
tüzj c lző- és oltórendszerek. !Cl zerelések el l enőrzése. 
tüz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 

• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó előírt mege l őző karbantartás i fe ladatok 
ellátúsa. (karbantartás menedzsment), ezen belül: 

l égkeze lők . ventillátorok. 
- személy fCI vonók. teher! illek. szemé l yemelő gépek. 

hütés/klíma. 
ventilátorok és elektromos motorok, 
kazánok, füstgáz el vezetők. vízlágyítók. vízkeze lők. szivattyúk fe lüg) elete és 
karbantartása. 

• Energia management, energiagazdálkodás. 
• Garanciák. szavatosságok figyelemmel kísérése. 

Az Intézmény fe ladatai, jogai és kötelezettségei: 

• J\ létesítmények és berendezéseik rendeltetésszerü használata. és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 

• J\ létesítmények üze rneltetésé\·cl kapcsolatos hibák. észrevételek, kérések. javas latok 
jelzése a Létesítmény f"e l elős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény álta l kapott szakhatósági el l enőrzés előze tes beje lentéséről. a l latóság i 
ell enőrzésrő l kiállított j egyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• tüz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítés igazolása (amennyiben a kö l tségviselő az intézmény. pl.: 

ti sztítószer. irodaszer) 
• J\ GMK alkalmazásában álló te lephelyi dolgozók számára szociális blokkok előírás 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó. átö ltözés. étkezés. 
me lcgeclés-h C1 sö lés esetén) 
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1 S. szá mú fü gge lék 

Az üzemeltetési és portai szo lgá ltatásokkal , épiilcthig iéniáva l, takarítássa l, kártevő 
irt:íssal , park-, és niivénygondozássa l, téli szolgáltahí sokkal kap cso latos feladatok 

A GMK feladatai, joga i és köte lezettségei: 

• !\ GMK a Mlíköd tctési feladatkörébe tartozó Intézményekke l tö 11énő lo lyamatos 
együttrnüködö kapcsolat fe nntartása érdekében az üzemletctés i hálózatot tart lenn, 
melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemel tetésiTcrületbe. 
Az Üzemeltetési Területhclyi irányítója a Létes í t mény tClcl ős, aki nek fel adata: 

- a GMK ál ta l az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

- a te lephelyekre beosztott GMK alka lmazott kollégák munkájának szervezése. 
irányítása, ellenörzése. 

a vásárolt üzemel tetés i szolgáltatással biztos ított tevékenységek szerzödési 
meglc lc lésének. elvárt minöségének el lenörzése. szükség szerint i 
kifogúso lása és teljesítés igazolása. 

- fo lyamatos létesítményállapot ellenörzés. vizsgálat. hibabejelentés. 
karbantartás, illetve annak megszervezése. az e ll enőrzéssel kapcso latos 
ad 111 i ni sztrác i ó 

- az Intézmény vezetőj éve l , \'agy megbízottj aiva l történő fo lyamatos 
kapcsolattartás. 

- energ iale l e l ős i fe ladatok ellútása, 

- a7. e llátmány (mC1sza ki készletek) fogyásának fo lyamatosan vizsgálata. az 
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának. 

az Üzemeltetési Terület re beosztott (GM K alkalmazott. ) technikai 
állománnyal kapcsolatos munkaügyi fe ladatok ellátása. 

• !\z Üzemeltetési Területek müködtetési területéhez tartozó létesítmények müszaki 
üzemeltetési feladata inak felelőse a Létesítmény t'e lelős eseti helyettesítését is e ll átó 
Főkarbantartó. aki a kisebb, egyéni leg is e l végezhető. készségi körébe tartozó 
karban tartási, javítás i le l adatokat is elvégzi. 

• /\z óvoda esetén a portai szolgáltatás távfelügye letet jelent. és az eset leges beléptetö 
rendszer kialak ítását. üLemeltetését jelenti. 

• !\z Intézmény be l ső terü letein (érületen belül) jelentkezö rendszeres nap i taka rítási 
ICladatok ell átását az intézmény alkalmazásában l évő dolgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarítás, éves nyílászú ró ti sztítás. va lamint az eseti egyedi és speciáli s 
ta karítási fe ladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a külsö terü letek takarít úsát végzi el. 

• Tervszerü. mege l őzö rovar- és rágcsúlóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevő i rt<í s elvégeztetése szükség szerint. 
• 1 lulladék elszáll ítás szervezése: zöld. kommunál is. veszélyes. szelektív hulladék 

• A hulladék konténerek és tárolóedények ki- és behelyezése. szolgá ltató álta li 
ti sztítása, karbantartása, cseréj e. 

• A szennyfogó szőnyegek bérlésével, mint épülethigiéniai szolgá ltatással kapcsolatos 
ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növe lés. 
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reklamáció, szerződéskötés, -megújítás, átmeneti, szünidő alatti szolgá ltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfele lő szakszerű , ütemezett kert-, park- és növénygondozási 

feladatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• Az ingatlan előtti közterületnek az úttest szegélyéig tö t1énő rendben tartása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfele lő síkosság-mentcstő 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 Létes ítményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentésérő l , a Hatósági 

ellenőrzésrő l kiállított jegyzőkönyvnek a nyújto tt szolgáltatásokkal kapcsolatos 

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 esetl egesen Intézmény részérő l felmerülő park-, és növénygondozási igény 

jelzése, egyeztetése a Létesítményfelelősse l , FőkarbantartóvaL 

• Az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű haszná lata. és erre az általuk 

ellátottak köte lezése. 
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16. szá mú fü gge lék 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK fe ladata i: 

• A GMK a müködtetett Intézmény hálózat m ielőbb i üzemzavar, hi ba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogad~ísára ügyelet i diszpécser szolgálatot tart 
lenn munkanapokon 06:00-18:00 óra között. (ügyeleti időn túl telefonos 
e lérhe tő éget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb feladata az Intézményhálózat fe l ő l. vagy aká r kü l ső 

part nerek re l ő l az Intézmények müködtetését. alapfeladat ellátását érin tő események 
bejelentésének fogadása. és annak a GMK megfel elő szervezeti egységéhez j uttatása 
az indokolt legrövidebb ha tá ri dőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hi baelhárít ási és mege lőzés i szolgáltatás saját karbantartó mühely müködtetésével és 
külső szolgáltatók bevonúsával. 

• Karbanta rtás. ezen belül tervszerű mege l őző karbantmtási tevékenység müködtetése, 
az ehhez kapcsolódó fel adatok, igények fe lmérése. 

• Az el végzendő munkúk fel mérése, okának, müszaki tmt almának, indokoltságának 
megállapítása, a munka helyszíni müszaki e llenő rzése. cítvéte le. minőségi és 
mennyiségi elszámoló e ll enő rzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok, szabványok e l őírúsainak betartása. 

• Karbantartási nyilvántartás, adatbázis müköd tetése. fo lyamatos friss ítése. 

• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

- e lőre látható. tervezhe t ő fe ladatok számbavétele. megtervezése. ütemezése. 

- sürgősségi és fontossági sorrendek fe lállítása. 

- a szabványban. j ogszabályban elöírt karbantartús i IClada tok felmérése 
el őzetes éves szinten tö rténő fe lmérésével, előre tervezésse l. 

- intézményi fe lúj ítási és karbantartási igényekkel va ló tervezéssel, 

- . zakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak. előírásainak 
fi gye lembe vételével. 

• Szabályzatok, e lőí rások. utas ítások készítése a hibaelhárít ás, tervszerü megelőző 

karbantartás megvalós ítására vonatkozóan. azok fol yamatos karbantartása, 
betartásának ellenörzése. 

• Jogszabályban e l őírt karban tartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályúzat i 
l ehe tőségek felk utatása. pályázati lehetőségek fe lhasználása. 

Az Intézmény fe ladatai: 
• Az Intézmény müködte tését, alapfe ladat ellátását éri nt ő események m ie lőbbi 

bejelentése a GM K által munkanapokon 06:00- 18:00 óra között müködtetett ügyeleti 
szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejclentetl igények minden esetben rögzítésre kerülnek, és a 
beje lentő visszajelzést, tájékoztatást kap a telje ·ítés fontosabb körü l ménye i ről.) 

• Az esetl egesen Intézmény részérő l I C!merü lő karbantartási igény j elzése. egyeztetése a 
Létesítményf e le lősse l , F őkarbantartóval. 
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17. számú függe lék 

Energia-és kUzmüszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-. közmű- és közszolgáltatások (villamos energia, gáz, távhő és meleg víz. 
víz- és csatorna, szemétszállítás) fe lügyelete, ell enőrzése. a szolgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban. energetikai nyilvántartás. 
adatbázis működtetése az Létesítm ény fel e lős i hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazolása. 
számlaelmaradás esetén számlabekérés a szolgáltatótól. téves számlázás esetén 
reklamációs ügyintézés. 

• A költségek vá ltozásának figye lése. elemzése és kezelése. 

• Rész étel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás. az energetikai rendszerek alakítása álta l elérhe tő megtakarítási 
l ehetőségek fe lmérése. 

• Költségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
felúj ítások munkafolyamataiban. azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapacitás-kihasználtságának, hatékonyságának. 
megbízhatóságának ellenőrzése és felügyelete. 

• A telj esítmény-lekötések optimali zálása, módosításuk kezdeményezése át czetésc. 

• Energ i a fe l e l ős i rendszer fenntartása. kimutatások készítése az Intézményvezető 

táj ékoztatására, a túl zó energiate lhasználásokról jelentés küldése az 
Intézményvezetőnek . 

• Együttműködés az energiatakarékosság. 
szabályzatok. e lőírások készítésében. 
betartásának cl l enőrzésében. 

veszteség feltárás 
azok fo lyamatos 

meg va l ósí tásában . 
karbantartásában. 

• yilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket. aktual izálja 
azokat. szükség esetén módosításra e lőkészíti. lebonyolítja. 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közmű Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozás i l livatallal. 

Az Jntézmény feladata i: 

• Az intézményben do lgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszolgáltatási - müködési zavarról tájékoztatja az energ i a f'ele lős i 

fe ladattal is IClruházott Létesítményfelclőst. 

• A közmű-szo l gá ltatás i szerződések ellenjegyzését I ntézményvezető . aktuális 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. számú függelék 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcso latos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejárás keretében történő 

ellenőrzése, szakszerű elbírálása, az e l végzendők tartalmi meghatározása, 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt felújítás i-fej lesztési feladatokról az I ntézményvezetővel egyeztetett módon 
éves kö ltségvetés i javaslat és terv összeáll ítása. 

• Projektalkotás, döntés előkészítő építészeti-müszaki tervdokumentációk készítése a 
Fennta11ó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források alapján a jóváhagyott fe lújítási munkák 
lebonyolítása, a munkák müszaki ell enőrzése, szakmai teljes ítés igazo lása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l fel merü lő fe lújítási igények i dőben történő jelzése a 
következő évi költségvetési terv összeállítását megelőzően a GMK Műszaki 

igazgatója fe lé. 

• Az esetlegesen fe l merü l ő funkció változtatási igény j el.zése a Fenntartó, il l. 
Felügyeleti Főosztá ly fe lé. 

• A fe lújítási munkák előkészítése, kivitelezése, műszaki átadása során a végrehajtás 
el ősegítése, együttmüködés a GMK műszak i állományával , és a Kivite lezőkkel. 
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MEGÁ LLAPODÁS 

a munka megosztás és fele lősségvállal ás rendj érő l 

amely létrej ött a Budapest Fővá ros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasúgi 

Működtetés i Központ ( 11 58 Budapest, Ady Endre utca 31 -33. képvisel i: Arad i Gizella 
IOigazgató), mint gazdasági zervczettel rendelkező költ ségvetési szerv (továbbiakban 
G MK) és a 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 

( 1156 Budapest. ádastó park 1 .. képviseli: Kocsis Lászlóné igazgató) 

mint gazdasági sze rvezette l ne m re n de l kező kö ltségvetési szerv (továbbiakban: 
Jntézmény) továbbiakban együttesen: Felek között. az alu lírott helyen és időben az 
alábbi fe ltételekkel: 

Előzm ények 

Felek előzményként rögzít ik. hogy Budapest Főváros XV. kerü let Önkormányzat 
Képvise l ő-testülete (továbbiakban Önkormányza t) a 277/20 1 1. ( IV.27.) ök. számú 
határozatta l lé trehozta a GMK-t. melynek alap!Cladata a gazdasági szervezette l nem 
rende lkező költségvetés i szervek és egyéb állami fenntartású köznevelési intézmények 
tek intetében, a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszcrü vitele. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztás i megállapodás (továbbiakban: Meg~ílla poM1s) cc cíllwnhá=tartcísról 
s::ó!ó 2011 . évi CXC/I. törvény (to\"ábbiakban: Áht.). az államhá::tartúsról s::óló törFény 
1·égrehajtúscíró! s::ó!ó 368 2011. (X!!.3 1.) J....'ormá11yre11de!et (továbbiakban: Á\T.). valamint 
a vonatkozó önko rmányzati rendeletekben foglal tak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) Alapfeladat-ellátás: az Intézmény 
funkcioná lis fe ladatok körébe tartozó. 

/\lapító ok iratában felsorolt. nem a 
az adott intézményre bízott alapfeladatok 

ell átásához szükséges tevékenységek össze sége. 
b. ) Építmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 

száll ított helyhez kötött müszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendeltetésszerü és bizton ágos használatához. működé éhez. müködtctéséhez 
szükséges alapvető müszaki és technológiai berendezések is. 

c.) Irány ító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézményt fenntartó Budapest 

Főváros XV. kerület Rákospalota, Pest új hely, Új palota Önkormányzat. 
d.) F 1111kcio11á/is f eladat: a Cunkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított. a 

szervezeti müködést szolgáló - nem a szakmai f"eladatellá táshoz kötődő - az 
Intézmény müködtetéséhcz kapcsolódó feladat. különösen a humánpolitikai és 
humánerőfo rrás gazdálkodási. müszaki. költségvetési. gazdálkodási. pénzügyi. 
ügyv ite li . cllcnörzési, koordinác iós. saját szervi müködtetését szolgáló informati ka i 
és informatikai rendszerfcnntartúsi. kommunikációs ICladatok, va lamint a személyi. 
tárgyi. müszaki. pénzügyi feltételek biztos ítá át szolgáló mííveletek. 
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e.) M ííködtetési tevékenység: az i rányí t ó sze r v által erre kijelölt szervezet által 
végzett. az Intézmény által ha znált ingatlanok. létesítmények üzemeltetési 
l'cladatainak ellátása. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladata inak ellátásához 
szükséges. 

!".) Tec!t11ikai dolgozó: a funkci onális fe ladat ellátására szolgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

11. A munka megosztás á ltalános szempontja i 

1. Felek egyezően megállapítják. hogy a GM K az Intézmények működtetéséve l 

összet'üggö kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért. az e lői rányzatok 

módosításának. átcsoportosítúsának és fel használásának. pénzkczelésének. 
finanszírozásának. adatszolgáltatásának. besz<imolásának. munkaügyi l'c ladatainak 
(a továbbiak ban együtt: Gazdá lkodás ) végrehajtásáért. a pénzügyi. számvi teli 
rend betartásáért. és a vagyon haszná latával. karbantartú áva l. Ü7emeltetésével. 
fenntartásáva l, fej lesztésével és védelmével össze függő fe ladatok teljesítéséért (a 
továbbiakban együtt : Miíködtctés). fClelős költségvetés i szerv. 

' GMK a lenti feladatokat részben a saját személyi állományúba tartozó dolgozókkal. 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételével látja el. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
ön á ll óságát, döntésjogi rendszerét. va lnm int önü lló j ogi személyiségét és 
fele lősségét. A Megá llapodás csak a pénzügyi. gazdasági. ügyvitel i feladatok. a 
működtetési tevékenység. valami nt a vagyon használatá\'al. hasznosításával 
kapcsolatos reladatok ellátását éri nti. 

4. Az Intézmény az Alap fel adat-ellátását szolgá ló személyi juttatásokkal , és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lő irú n yzatai va l jogszabályi 
fel hatalmazásná l fogva rendelkezik. az egyéb e l ői rányzatai feletti rendelkezés i 
jogát pedi g e Megá llapodás rögzít i. 

5. A GMK és az Intézmény kijelent ik, hogy minden. egymúst érintö feladatuk 
ellátásában együttm űködnek. !\. szabályos, eredményes müködéshez és 
együttműködéshez a tölük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre úlló adatot késedelem nélkül szolgáltatnak , és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosult a rú vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyilvántartúsokba és adatbázisokba bármi kor betekinteni . és azokról írásban 
tájékoztatást, adatot kérn i. 

7. A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztáshoz és a fC lacl atellátáshoz 
kapcsolódó. köte l ezően alkalmazandó iratmin tákat készít eL melyek fel sorolását az 
l. szá mú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GM K honlapján. vagy az ügyintézésért fe l e l ős szakmai csoportnál 
hozzáférhe tőek . 
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111. A vag)'on haszná lata , hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerü let Rákospalota. Pestújhely. jpalota 
Önkormányzat (a továbbiakban : irányító szerv) tulajdonában l évő . az Intézmény 
alapfeladatainak ellátást szolgáló. az irányító szerv által ingyenesen rábízo tt ingó és 
ingatlan vagyonnal (továbbiakban: Vagyon ) - ide értve az Intézményben lévő egyéb 
beépített. rögzített és mozdítható bútorokat. berendezéseket és l(~lszereléseke t 

(továbbiakban egyliltesen: Berendezések). de nem beleértve az alap!eladat ellátás 
eszközeit - gazdálkodik. 

2. A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástól bérleti díjat nem 
követel hctnek. 

3. Az Intézmény az Alapl"eladat-e llátását szolgáló ingó vagyon fele tti ingyenes 
használa ti jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fi zika i mozgatásáva l 
- az ir án y ít ó sze r v e l őzetes hozzájárulásáva l j ogosul t gyakorolni az 
Intézmény haszná latában lévő bármely inga tl anban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának lennállása alatt az Alap l"eladat­
ellátását szolgáló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az 
esetben. ha az az Intézmény J\ lapf"eladat-ell átását. vagy is az Intézmény /\lapító 
okiratában, SZMSZ-ében \'agy házirendjében meghatározott leladatok 
végrehaj tását nem veszélyezteti. 

5. Az Intézmény telephelye i között az Intézmény Alapt"cladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fi zikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult. de ezt az 
intézmény részérő l legalább S munkanappal mege l őzően a GMK-nak elj uttatott 
érte.: ítés alapján köteles végrehajtani. 

6. A GMK és az In tézmény a vagyonhasznosítás kérdéseiben a fenntartó 
mindenkor ha tályos Vagyonrende lete szerintjár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köte les az önkormányzati 
erörorrások. a Vagyon és Berendezések rende l tetésszerű. a közvagyont 
használó szemé lytő l. sze rvezettő l e lvárható gondossággal törté nő. 

biztonságos. taka rékos és racioná lis használatára és megőrzésé re . a mi ndenkor 
érvényes helyi önkormányza ti szabá lyozás e l ő írása i nak és a Képv ise l ő-te stü l e t 

rende leteinek és határozata inak betartásával. 

IV. Költségvetés te1·vezési, gazdálkodási, pénzügy i, számvite li , beszámolási, vagyon­
ny ilvántartási és beszerzési feladatok végrehajtásának ~l lta lános sza búlyai 

1. Az éves kö ltségveté előkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat e l őkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös fe ladata. melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. 
A tervezés során Felek folyamatos konzultáció során. a Fenntartó e l ő írásainak 

megfe lelően készítik cl a költségvetési tervjavaslatot. 
Az Intézmény érdekeit a fenntartó önkormányzattal fo lyó kö ltségvetési egyeztetések 
során a GMK képvise li . 
Az átmeneti költségvetési rendelet elfogadásáról. va lamint a rendelet alapján 
válla lható köte l ezellségekrő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrchaj tása 

Előirányzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirányzat-módosítás: a bevételi vagy a kiadási e lőirá nyzat növelése vagy 
csökkentése. 

• Előirány:at-átcsoportosítás: az Intézmény költségvetésének kiadás i e l őirányzata i 

főösszegének változatlansága mellett a kiadási e l őirányzatok egyidejű csökkentésével 
és növelésével végrehajtott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az elői rányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az e l ő irányzat módosítás és átcsoportosítás kezde ményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l , 

• a GMK részérő l az Intézményvezetővel történt egyeztetést követően , vagy a 
nyilvántartásban szereplő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése a lapján. 

A GMK az e lő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető á ltal írásban benyújtott igény, 
vagy várható kiadás teljesítés a lapján saját hatáskörben végzi el , vagy kezdeményezi a kiemelt 
előirányzatok közötti átcsoportosítást. 

Az éves költségvetés előkészítésének , tervezésének, módosításának részletszabá lya it a 2. 
számú függelék tar1a lmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felh asználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási előirányzatok fe letti rende lkezési jogosul tságot 

a.) a vásárol t é lelmezés, 
b.) a gázenergia szo lgáltatás, 
c.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szolgáltatás, 
f.) a villamos energia szo lgá ltatás 

e lő i rányzata i kivételéve l - ha errő l az irányító szerv e l té rően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetője gyakorolja. 

• A 3. J a.) - C) pontokban meghatározott kiadás i e l ő i rányzatok feletti rende lkezés i 
jogosul tságot a GMK fő i gazgatój a gyakorolja. 

3.2. Köztelezettség vállalás 

A kiadási e l őirányzatok terhére fi zetési kötelezettséget váll alni - az Ávr.-ben fogla lt 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi te lj es ítés esedékességét 
mege l őzően, írásban lehet. 

Kötelezettséget vállal ni csak a rendelkezésre álló kiadás i előirányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségváll alásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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A kötelezettségvállalás sor<'m fclmerü lö jogalkalmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
\ ·czetőjénck kezdeményezésére jogi segítséget nyúj t. 

3.3. Pénzügy i ellenjegyzés 

Kötelezettséget vá llal ni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
mege l őzöcn , írásban lehet. 

/\ pénzügyi ellenjegyz.őnek meg kell gyöz.ödnie arró l, hogy 

a szabad e lő irányzat rendelkezésre áll. 
a tervezett ki fi zetési időpontokba n a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvá llalás nem sérti a gazdúlkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Telj esítés igazo lása 

/\ teljesítés igazolása so rún e l lenőrizni és igazolni kell a kiadúsok teljesítésének j ogoss<:ígát. 
összegszcrüségét. ellenszolgáltatást is magában foglaló köte lezettség,·állalás esetében - ha n 
ki fi zetés vagy annak egy része az cl lcnszolgáltatás telj esí tését követően esedékes - annak 
teljesítését. 

/\ te ljesült köte l czettségv~illalás teljesítés igazo lása - a 3.1 a.) - f.) pontban fd sorol tak 
kivételével - az Intézmény feladatn. 

A 3. 1. a.) - f.) pontban l'elsorolt telj esült kötelezettségválla lás teljesítés igazolása a GMK 
fCladata. 

3.5. Én ·ényesítés 

/\z érvényesítésse l össze függő !d adatok e l végzésérő l , az érvényesítésre jogosu lt személyek 
kije löléséröl a GMK gazdasúgi igazgatója gondoskodik. 

/\ teljesítés igazolúsa alapján az érvényesítőnek e l l enőri znie kell az összegszerü éget. a 
ledezet meglétét. valam int hogy a vonatkozó jogszabályokban és be l ső szabályzatokban 
loglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg előzn ie az utalványozást. 

3.6. Uta lványoz~1s 

/\ kiadások utal\"ányozása az érvényes ített okmúny alapján történik. A be,·ételek 
utalványozására a teljesítés igazolását köve tően kerü lhet sor. 

/\ kiadások te ljesítésének. a bevételek beszedésének vagy cl zámolúsúnak el rende lésére -
tovúbbiakban utalványozúsúra - a 3.1 a. ) - L) pontban fog lalt elő i rányzatok tekin tetében a 
GMK főigazgatója vagy az általa írásban fe lhata lmazott személy jogosult. 

Minden más esetben az Intézmény vezetője vagy az álta la írásban felhatalmazott - a 
felhatalmazásban fog lalt esetekben é összegben - az Intézmény alkal rnazásábnn álló 
személy. írásban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezet tségvállaló és a pénzügyi ellenjegyLÖ ugyanazon gazdasági esemény tekin tetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
lehet azonos a kötelezettségvállalásra. utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló 
személlyel. 
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Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladato t 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 pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénzellátmányból és az 
elszámolásra kiadott el ő legbő l készpénzes fi zetési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláj án keresztü l történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési jogot a számlatu lajdonos álta l 
megbízott GMK dolgozók gyakoro lják. 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízott személy jogosult. 

A készpénzes kifi zetések az Intézmény pénztárán keresztü l e llátmányból, vagy elszámolásra 
kiadott e l ő l egbő l történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számvi teli osztálya a Pénzkezelési 
Szabályzatában fog lalt rendelkezések alapján működteti . 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszerelt számlák alapján, az OTP Elektra Terminálon 
keresztü l, a pénzügyi tételek e llenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintéző i végzik. 

A költségvetési e l őirányzatok fe lhasználásának részletszabályait a Megállapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Étkezési és gondozási térítési díj bevételek 

A fizetendő gondozási és étkezés i térítési díjat - a térítési díjak megállapítására vonatkozó 
szabályok és az Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az l ntézményvezetője,vagy az 
általa írásban megbízott személy állapítja meg. 

A kedvezményes gondozási és étkezés i té rítési díjak megállapítása, érvényesítése, 
nyilvántartása és elszámolása az Intézmény feladata. 

A befizetett étkezések szolgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Jntézmény feladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

A térítési díjak beszedése: 

A térítési díj ak beszedését az Intézmény do lgozói végzik. Az étkezési térítési díjról GMK 
nevére és címére kell a számlát kiállítani . A beszedett étkezési térítési díjat az Intézmény a 
GMK meghatározott pénzforga lmi alszámlájára fizeti be. 

A gondozási díjró l az Intézn1ény nevére és címére szóló számlát kell ki állítani. A beszedett 
gondozási díjat az Intézmény saját bankszámláj ára fizeti be. 
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-'.2. Bérleti díj bevételek 

A szabad kapac itások kihasználására terület- és helyiségbérleti szerződések köthetők. 

A helyiségbérleti szerződések mintáiról, ennek keretében a f eleket terhe l ő általúnos jogok és 
kötelezettségek meghatározásáról a GMK gondoskodik. 

Az Intézmény bérleti szerződést csak a vonatkozó jogszabályok és az Önkormányzat hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet, illetve szüntethet meg. 

A bérleti szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szolgáltatásban 
szokásos díjat, de legalább meg kell haladnia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás 
önköltségét. Önköltség alall vagy ingyenesen kizárólag az irányító szerv kifej ezett írásbeli 
engedélye alapján köthe tő Bérleti szerződés. 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. sz~ímú függelék 
tart almazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabálya i 

A Felek között az alapfeladat-ellátás személyi fe ltételeinek meghatározása az irányí tó szerv 
szakmai lelügyelcte és irányítása alapján történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetőj e 

gazdálkodik. 

/\. személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos feladatokat az Intézmény 
által megkü ldött iratok alapján a GMK Jogi és 1 Ju mánpolitikai csoportj a látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért , illetve az egyéb hivata lok által kiadott iratminták 
Intézmény részére tö rténő megküldéséért a GMK fe lelős. 

A személyi j uttatásokkal kapcsolatos kötelezettségvá llalás az Intézmény vezetője. a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója. vagy az últala írásban kij elölt személy feladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfe le l ő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segít séget nyúj t. 

A személyi j uttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a 
Megállapodás S. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az á llami vagyonnal való gazdálkodás szab~ílya i 

Az immateriá lis javak, hirgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását a GMK 
vezeti , az Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

/\. z Intézmény és a GMK a beszámoló készítés során a nyilvántartást egyezteti . 

A használatra kiadott készletek nyil vántartása. a készletek bevételezése. fo lyamatos 
állományváltozásának követése, leltározása az Intézmény l"eladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 

A leltárle lvételt a GMK fő i gazgatója és az Intézmény vczelőj e által közösen kiadott 
Leltározási ütemterv és Leltározás i utasítás alapján az Intézmény végzi cl. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közremüköd ve a GMK végzi. 
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A selejtezési feladatokat a GMK vonatkozó szabályzata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a GMK együttműködve készíti e lő és haj tja végre az esedékes selejtezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerü bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetéséről, valamint elszáll ításáról és 
megsemmisítéséről a GMK gondoskodik. 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tai1almazza. 

7. Maradv~iny elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK feladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

A pénzforgalmi beszámoló elkészítését a főkönyvi könyvelés adatai alapján a GMK végzi el. 

A mérleg összeállításáboz (meghatározott módon) az intézmény adatot szolgáltat, melyek 
telj ességéért és valódiságáért fe le l ős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív á llami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek telj ességéért és va lódiságáért fe le l ős. 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, e lőirányzatokka l való e lszámolásra vonatkozó 
részletszabályokat a Megállapodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó analitikus nyilvántru1ások 
vezetése a GMK feladata, melyből bármikor megállapítható kell, hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós belyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közül azokat vezeti, amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK főigazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére előír. 

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az anali tikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számviteli politikája tartalmazza. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 

A GMK az Intézmény részére a havi , negyedéves és éves bevallásokat (ÁFA, REHAB, 
Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítja NA V és a MÁK felé. 

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszo lgáltatási kötelezettsége 
van. 

A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályokat a Megá llapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 
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9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhat;ir alatt) 

A GMK az Intézmény által szolgú ltatott adatok alapján köteles e ll átn i a Kbt. hatá lya alá nem 
tartozó beszerzéseket. melyek szabályai t a GMK Beszerzési 'zabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai rnü ködéséhez szükséges anyag és ki sértékü tárgyi eszköz beszerzések 
az Intézményvezető hatáskörében történnek. melyek rneg\·a lósításához a GMK szakmai és 
technikai segí tséget nyújt. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a legállapodús 9. szúmú függe léke 
tartalmazza. 

V. A mííködtetéssel J.;apcsolatos áltahínos feladatok 

1.Jogi tevékenység 

A GMK .J ogi és l lumúnpoli tika i csoportja az intézmények müködésé\'el összcfliggő esetekben 
- amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munká ltatói jogkör gyakorlásáva l nem ütközik -
jogi segít séget nyújt. 

A GMK közremüködik az Intézmények szerződéseinek e l őkészí tésében , megkötésében. jogi 
\'élcményczésébcn. A GMK a müködtetési körébe tartozó Intézmények sz<imúra elkészí ti az 
ingatlanok használatúvaL hasznosításával kapcso latos zcrzödéscket. ennek keretében 
gondoskod ik a Feleket érin tö általános jogok és kötelezettségek meghatározá áról. A 
szerződésben fog laltaktó l el térn i. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyn i csak a Felek 
közötti egyezteté alapján, a GMK főigazgatój a hozzájárulásáva l lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alak ít ki mint cíkat. melyeket a GM K-\'a l 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

Az Önkormúnyzat Képv i selő-te ·tü lete a 126/20 16. (IV.5.) ök. szúmú hatúrozatúban döntött 
arról, hogy az intézmény gazdálkodásáért. és müködtetéséért felelős költség\·etési szer\'. a 
jelen mcgúllapodúsban kapott l'c lhata lmazás alapjún. lefo lytatja <V. Intézményt érintö. a 

kö::hes::er::ésekrfil szóló 2015. él'i CXL/11. törrény (tovúbbiak ban: Kbt.) hatálya alá tartozó 
beszerzéseket. J\ közbeszerzésekkel kapcso latos részletszabúlyokat. az egyes ICladatokat. és 
fe l e l ősségeket a 10. számú függelék. \·alamint a GMK közbeszerzési szabúlyzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szcr\'ezeti és Müködési Szabályzatában foglaltaknak megfe l elően a GM K be l ső 

e ll enőrzés i csoportja - a bel ö ell enő rzés teljes lelcdettségének biztosítúsa érdekében a l li\'atal 
Bel sö E llenőrzés i Osztályáva l egyeztetett és a fő i gazgató által jóváhagyott aktuá li s éves 
e ll cnörzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazclúlkodási tevékenységének belsö 
ellenőrzését. 

Az el lenőrzés i tevékeny éget függetlenített bc lsö ellenörök látj ák cl. aki k a GM K 
fő i gazgatójának közvetlen irányítása alatt. a hatályos Bel ső Ellenörzési Kb:i könY\' e l ő írásai 

alapj:ín végzik tevékenységüket. 

A csoport lliggetlen. tárgyilagos, bizonyossúgot adó ICladatellátása során a GMK é az 
Intézmény cé lj ai elérése érdekében rendszerszcmlélctü megközel ítésse l és módszeresen 
ért ékeli az Intézmény be l ső kontro ll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 
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működésének fej lesztése és eredményessége célj ábó l. J\ bel ső e llenőrzésse l kapcso latos egyes 
!Cladatokat, és l'cl elősségeket a 11. sz;ímú függelék tartalmazza. 

-t Közétkeztetés 

GMK köte les bölcsődékben a jogszabályban rncghat<1rozoll rendszeres étkezést 
megszcrvczn 1. 

J\z Intézményben a GM K saját rözőkonyhábó l biztosítja az étkeztetést. 
J\ GMK biztosítja a tálalókonyhúk SJ1.ak mni irányításá t és az üzemeltetés fe ltételeit. 

Az Intézményben biztosí tolt közétkeztetési feladatokkal kapcso latos részletszabályokat a 12. 
szúmú függelék tartalmazza. 

5. Közfoglalkoztah"ís 

.'\. GMK az irányító szerv últal biztosított lehetöségek kerete i között. az Intézménnyel 
egyeztct,·e törekszik közfoglalkoztatottak intézményi telephelye in lörténö alkalmazására. 
amelyet az Intézmény köteles tudomásul venni és cl fogadni . 

6. Ügyvitel, informatika , kommunikúció 

A GMK központi ügyviteli-. in formatikai- és telekommunikációs rendszer fe nnta rt ásáva l. 
ügyelet i szolgálat mcgszervcLésévcl és egyéb szolgá ltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos. közvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcsolatot. melynek 
részletes leírását a 13. szám ú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos míí szaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés felada ta az építmények, a működésük et biztosító hálózatok. és a 
beépített berendezések feladat-c llátás{mak. működöképességének. műszak i színvonalának. 
funkci onalitásának l'o lyamatos biztos ítása érdekében s;.dikségessé vú ló tevékenység cll átúsa. 
mely munkavégzés a GMK Műszak i igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező mun katársai irányítc1sával történik. 

A konkrét léte ítmény-üzemeltetésscl kapcsolatos ICladatokat és felelősségeket a 1-t számú 
függelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetés, portaszo lgú lat, épü lcth igién ia, takarítás, h u lladékkezclés és 
gazdülkodüs, k;h-tevií irt~ls 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciáli s tevékenységei közé tartozó 
fclada tesoportokatjelöl ik. melyek ellátását a GMK szervezeti felépítéséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált. vagy a létesítményekhez kihelyezett dolgozói kör végez cl 
a GMK központjában dolgozó IClclös Ügyintézők szakmai irányítása mellet t. 

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

J\ spcciúl is kertészeti feladatokat a föke rtészt irányításáva l, az üzemel tetési os7.tály 
szakirányú végzet tségű munkatársa i végzik a beosztott kisegítö. vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségéve l. a kiegészítö, té li időszakban 

e lőforduló szezonú! is k ladatokka l együtt. 

Az üzemeltetés i. portai szolgáltatúsokkal, épülcthigiéniávaL takarí tússa l. kártevő irtássa l, 
park-, és növénygondozással. téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat a 15. szú mú 
függelék tartalmazza. 
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4. Hibaelhárítás és karbantart:ís 

A hibae lhárítási és karbantartási feladatok el látására önálló karbant;i rtó csoport él i! 
rendelkezésre. melyben l ehetőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rende l kező szakemberek végzik a munkát. a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
osztály úllomúnyában lévő telephelyi karbantartók segít ségével. 

A hibaelhárítússal. karban tartással kapcso latos fe ladatokat. és fe lelősségeket a 16. sz:1mú 
fü ggelék tartal mazza. 

5. Energia-, közműszo lgá ltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel Jaro feladata az energta és 
közműszo l gúltatás . melynek megszervezését, fo lyamatos koordinációját a Fej lesztési 
osztá l yvezető irányítása mellett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenysége inek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
jav ítására. az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros körn yezeti hatások 
csökkentésére, amit a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott in formác iók segít ségével végez, az indokol ttá vá ló műszak i beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszo l gá l tatásokka l kapcsolatos fe ladatokat. és fe l e lősségeket a 17. 
számú függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények müszaki ~zínvonalának igények szennt1 szinten tartása, szükség szeri nti 
fejlesztése a Fenntartó Onkormányzat által biztosított források mértékének legjobb 
kihasználásával szintén kiemelk edő je lcntőségü fe ladata a GMK műszak i szakterületének. 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város müködtetési iránymutatásai alapján 
végez. 

Az intézményi fel újítással. fej lesztésse l. beruházássa l kapcsolatos fe ladatokat. és 
fele lősségeket a 18. sz:lmú függelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megáll apodás 43 számozott oldalból áll, és 3 db, egymással szó szerint 
megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejű l eg a 
Képviselő-testület .... .... ./2016. („ . „.) számú ök. határozatával elfogadott, 201 „. 
„ „ „ „ napján ke lt munkamegosztási megállapodást a fe lek közös megegyezésse l 
megszüntetik. 

Budapest, 2017. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Aradi Gizella 
főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2017. 

Soha Péter 

gazdasági igazgató 

hónap 

13 / 44 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 

képviseli: Kocsis Lászlóné 
igazgató 

nap 



Kötelezően alkalmazandó iratminták 

1./ Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételesnél) 
2./ Nyilatkozat munkaszerződés módosításáról 
3./ Megbízási szerződés 

1. számú függelék 

4.1 Igazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényről, és az igazolások Mvételéről 
S./ Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6.1 Kérelem illetm ényelőleg felvételéhez 
7./ Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8./ Határozat minta törzsgárda megállapítására 
9.1 Határozat minta jubileumi jutalom megállapítására 
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2. sz~1mú függelék 

Az éves költséi;,•vctés e lő készítésének, tervezésének, módosításának részlet ·zabályai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosítja a szükséges info rmációkat, 

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordinálja az Intézmény költségvetés tervezési feladata it, annak 

szabályszerü végrehaj tását, az adminisztrációs és információ-szolgú ltatási 
köte lezettségek teljesítését. 

• A jogszabá lyokban, rende letekben, önkormányzati határozatokban fogla ltak 
figye lembevételével elkészíti az In tézmény müködtetésével kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az Intézményt az Önkormányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések során. 
• /\z Intézmény éves köl tségvetési tervjavaslatait összegyüj ti, a költségvetési tervezetei 

előkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• /\z Önkormányzat Képvi se l ő -testü letének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyo lítása, számvite li rögzítése. 
• Gondo kodik az irányító szerv álta l jóváhagyott költségvetésnek az Intézmény 

ny ilvántartásában tö rténő rögzítéséről. 

Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban. rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban fog laltak figyelembevételével - elkészít i az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényének mcghatározúsát. 

A tervezési feladat végreha jtásának lépései, a GMK és az lntézménv feladatai: 

1. Az éves k<ilt égvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• Az éves költségvetés tervezésének e l ső lépése az inínyító szervvel történő egyeztetés a 
várható l'eladatokról. Az egyeztetés a épjóléti és Intézményfelügyeleti, és a 
Közgazdasági Főosztá llya l valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
/\ z egyeztetés eredményeként születendő döntések a költségvetés tervezési munkái t 
befolyásolhatják. 

• /\. fe ladat végrehajtása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belü l írásban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről. 

az Intézmény az éves kö ltségvetés tervezése során köteles figyelembe venni a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves kö ltségvetés i e l őirán yzatok kialakításához szükséges adatok, információk 
során fo lyamatos egyezte tésre kerül sor az Intézmény és a GM K közöt t. 

• Az Intézmény vezetőj e a kiadott tervezési táblázatok kitöltésével teljes ít i az 
adatszolgáltatás i kötelezettségüket. A táblázatokban rögzítell adatokat minden esetben 
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szükséges számításokkal. dokumentu mokka l (szcr7.ödés. kötc lezcttség,·ál lalás. 
önkormányzati hatúrozat stb. ) valam int szöveges indok lássa l alátámasztani . 

• A táblázatok. könvvelési dokumentumok kiadásáért fe le lős : 
Pénzügyi és számviteli osztá lyveze tő . 

Költségvetési osztályvezető. 
l l atáridő : irányító szervi intézkedés függvényében. 

• /\z adalgyüjtésért és adatszolgáltatásért fe le lős : 

In tézményveze tő, 

1 latáridö: 

adatközlés: az intézményi költségvetési javas lat tervezési útm utatóban szerepl ő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2. 1 Szi ntrchozás 

• /\z éves kö ltségvetési elöinínyzatok kialak ítása elölt szük éges elvégezni az 
Intézményi költségvetési e lőirányzatok szintrehozását. 

• /\ feladat végrehajtása során részletesen be ke ll mutatni a feladat\'áltozások 
költségvetés re gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata táj ékoztatni a GMK-t a c löző évi fCladat vá ltozásokról. 
• /\ GMK a szintrchozás elvégzése során köteles figye lembe Yenni az Intézmény 

tájékoztatását. 

l latáridö: az irányító szerv i intézkedés lliggvényében. 
Fe l e l ős : 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési osztá ly , ·cze tő . 

az Intézményt éri n tő feladatvá ltozások közléséért az I n tézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefo lytatoll egyeztetések. acl atgyüj tésck utún kerülhet so r az Intézmény költségvetési 
elöirányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkonnányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatúsok szeri nt kerülnek kialak ításra a 
kiadási és bc,·étcli el ő irányzato k . Az Intézmény kö ltség,·ctésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati fu nkciókra történik. 

l l a t áridő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fele lős : 

GMK gazdasági igazgató 

2.3 t<.:gyeztctés az intézmények vezető ive l, irány ító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetés i e lő irányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény \'ezetöjc számára. 

• Az Intézmény vezetőj e javaslatot tehet az e lő irányzatok módosíti1súra. pontosítására . 
• /\ GMK a javas latok alapján elvégzi a jogszabályi előírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfe le lő módosításokat. 
• 1 latáridö: iré'myító szervi intézkedés függvényében. 

Fe le l ős: 
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GMK gazdasági igazgató, 
1 n tézményvezető 

• Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervvel történő 
egyezteté re, ahol bemutatásra kerül a tervezett költségvetés. 

• Az összeállított terv alapján a fenntartó különböző döntésekkel módosíthatja a tervet. 
amelynek hatásait át kell vezetni az előirányzatokon. 

• Az egyeztetés során módosuló előirányzatok javítása a GMK feladata. 

l l a táridő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felúj íh1si, fej lesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egyeztetett fe lhalmozási költségvetés i 
kiadásokat szükséges kü lön fo rdu lóban tárgya lni. 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fejlesztési tervében l ntézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó fe lúj ítási és fej lesztési fel adatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz, hogy a tervezett fe lhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít fo rrást. 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett felújítási fej lesztési igényeirő l. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figye lembe véve készíti el a fejlesztési tervet. 

l l a t ár idő: irányító szerv igénye szerint 

Felel ős: 

GMK gazdasági igazgató 
GM K müszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeáll ítása. ltt már fi gyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntése it a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormányza ti döntést. 

• Az Intézményi költségvetési elő irányzatok végleges ítése a GMK feladata. 

1 l atáridő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési elő inínyzatok módosítása 

A GMK feladatai : 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény vezetőj ét az Intézmény 

költségvetési e l őirányzata inak módosítására (növelésére. csökkentésére. 
átcsoportosítására) vonatkozó javas latáról. 

• A GMK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az in tézményvezető által írásban benyújtott 
igény, vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l ő irányzatok közötti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e l ő irányzat módosítások és 
átcsoportos ítások szabályszerűségének felü lvizsgálatáról és a költségvetési 
előirányzatok változásának összes ítéséről. 

• Az összesítést követően a költségvetési e l ő irányzatok vá ltozásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 
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• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott e l őirányzat módosításoknak az 
Intézmény nyil vántartásában történő átvezetéséröl. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetöjc az In tézmény költségvetési elöirányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetöje az előirányzat átcsoportos ításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK költségvetési osztályvezetőjének. 

4. A költségvetés i e lőirányzatok felhasznáhísa 

A feladat végrehaj tása során: 
• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - minden hónap 20-ig - az erre 

rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül tájékoztatj a az Intézményt az 
eredeti , és a módos ított clöirányzatról. valamint a teljesítés alakulásáról. 
A tájékoztatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által folyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetője . illetve erre általa írásban kijelölt megbízottja köteles 
fi gyelemmel kísérni az elöirányzatok telj esítését. indoko lt esetben intézkedést 
kezdeményezni az elöirányzatok megváltoztatására (előirányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e Cclelös a j óv~1hagyott költségvetési e lő irányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e l ő irányzatok teljes ítésének köte lezettségét és a 
kiadási elöirányzatok felhasználásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési elő irányzat magában fog lalja az eredeti elő i rányzato t , 

a felügyeleti szervi módosításokat. a jóváhagyott pénzmaradványt, és a saját hatáskörü 
módosításokat. 
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3. számú függelék 
A költséi,,,rvctési c l6irányza tok fclhasznáhísának részletszabálya i 

,\ köl tségvetési e lőirá nyzatok k ihasználása során a pénzügyi ellenjegyzés. a 
kötelezettségvá llalás, az érvényesítés, az utalványozás. valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik. 
/\ ICladatellátás megszervezése, zabályszerü vitele a rclek közös lclc lösségc. 
/\ gazdálkodás i jogkörök konk rét. személyre szóló szabályozása a r elek saját belső 

szabályzatában történik. 

A kötclezcttségvúllalás a kiadási e l ő irányzatok terhére !izetési kötelezettség - így kü lönö ' Cn 
a fog lalkoztatásra irányuló j ogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költségve tési 
támogatás biztosítására irányuló - vú llalásáról szóló. szabályszerüen megtett jog-nyilatkozat. 
Kötelezettséget vá llal ni - az Á vr.-ben fogla lt kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, 
a pénzügyi te ljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. 
/\. költségvetési év kiadási elő irányzata i terhére kötelezettségvál lalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fi zetési kötelezettségekkel csökkentett összegü 
eredeti vagy módosított kiadási e lőirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötclczcttségvállalási jogkörök gyakorhísa 

• J\.z Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3. 1.1 pontban foglaltak figyelembe 
vételével - köte lezettségvá llalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
fcl harn lmazott - a lclhatalmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy. írásbanjogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. e l té rő rendelkezése hiúnyában nem szükséges e l őzetes írásbeli 
köte lezett ségvállalás az olyan kifi zetés teljesítéséhez, amely 

értéke a százezer forintot nem éri cl. 
a !izetési számlák ról a számlavezető ál tal leemelt u(j. juttatás. a külföldi 
pénzértékben válla lt kötelezettség árfo lyamvesztesége, vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fi zetési kötelezettségnek minősü l. 

• A kötelezet tségvállalást követően a GM K haladékta lanul gondoskod ik a 
köte lezcltségvállalclsnak az államháztartús i számviteli kormányrendelet szerin ti 
nyi lvá ntartásba vételérő l , ezáltal a kötelezettségvállalás é rtékéből a költségvetés i évé 
az azt követő évek szabad előirányzatait terhe l ő rész lekötésérő l. 

• A kötelezettségvá llaló írásban köte les tájékoztatni a GMK gazdasúgi igazgatój át a 
kötelezettségvállalás módosulúsá ró l. meghí úsu lásáró 1. megszünéséről. 

• J\. kötelezettségvá llalás módosulása, meghiúsulása, megszünése esetén a GMK 
haladékléllanu l gondoskodik kötclezettségvúllalás ny il vántartásban szereplö adatok 
módosításáró l. 

2. A köte lczcttségv~llla l ás pénzügy i e llenjegyzése 

• Kötelezettséget vá llalni n csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés 
esedékességét megelőzően. írósbnn lehet. 
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• A százezer forin tot e lérő. vagy meghaladó köte lezettségvállalásokat az Intézmény 
vezetője pénzügyi ellenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójúnak. 
vagy az általa az Ávr. előírása i nak megfe l e l ően írásban kijelölt személynek. 

• A pénzügyi ell cnjegyzőnek meg kell győződn ie arró l. hogy 
a szabad e lőirányzat rendelkezésre {dl. 
a tervezett ki ti?.etési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvá llalás nem sérti a gazdál kodásra \'Onatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettség\·állalás nem fe lel meg az Áht. 37. ~ ( 1) bekezdésében e l ő í rtaknak , a 
pénzügyi e ll enjegyzönek enől írásban tájékoztatnia kel l a kötelezettségvállalót. a 
kötelezettséget vállaló szerv veze tőjét és a GMK főigazgatóját. 

• l la a kötelezettséget vú llaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ell enjegyzésre. a pénzügyi e l l enjegyző köte les annak eleget tenn i és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőjét haladéktalanu l írásban értesíteni . 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi e ll enjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével. az arra j ogosult személy aláírásüval kell igazolni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A teljesítést az igazolás dátumának és a te ljesítés tényére t örténő utalás 
megjelö lésével. az arra jogosult személy aláírásával ke ll igazolni . 

• A teljesítés igazolása bél yegző használatával történik. A teljesítés igazo lása 
munkalapo n. száll ítólevélen. átadás-átvételi bizonylaton is történhet , melyet a 
sz<:ímlához mellékelni kell . 

• /\.z Intézmény vezetője köteles rendelkezni a teljesítés igazo lásának módjáról és az azt 
végzö személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát. valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét. beosztását és aláírás mintáját meg kel l küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK felada ta. melyet az alábbiak szerint lát cl. 

• /\.z érYényesítéssel ös ·zelliggö ldaclatok e l végzéséről. az é1Yénycsítésre jogosult 
személyek k ije lö lésé rő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskod ik. 

• /\.z érvényes ítés az okmány utalványozása e lőtt történi k. /\.z én·ényesítésnek 
tarta lmaznia kel l az érvényesítésre utaló megjelö lést és az érvényesítő ke ltezésse l 
ell átott aláírúsút. 

• A GM K érvényesítési feladatok elvégzésére feljogosított dolgozója a jogszabályi 
cl ő ínísok na k megfe le l ően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek e llenőriznie kell az összeg zerűséget. 
a fedezet meglétét és azt. hogy a megelőző ügymenetben az Áht.. az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. előírása i t. továbbá a be lső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítö a vonatkozó jogszabúlyok. S7.abúlyzatok megsértését tapaszta lj a. 
köteles ezt jelezni az utalvúnyozónak. 
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• Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utasítja . 

• Az érvényes ítést követően az érvényes ítő az A vr. e lőírása inak megfe l e l ő 

utalványrendeletet készít, melyet utalványozásra átad az arra felhatalmazott 
személynek. 

5. Utalv;inyoz.-is 

• Utalványozni készpénzes lizetési mód esetén az érvényesített pénztá rbizonylatra 
rávezetett, más esetben kü lön írásbeli rendelkezéssel lehet. 

• Az utalványozásra jogosult személy az utalványrendeleten vagy könyvelési utasításon 
dátummal és aláírással ellátva végzi az utalványozást. 

• Utal ványozás után a GMK pénzügyi és számvi tel i osztálya előkészíti a pénzügyi 
teljesítés végrehajtását. 

6. A pénzcllát;1s módja, a pénzkezelés rendje 

• A pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosult személyek kijelölése a 
GMK fOigazgatójának feladata. 

• A GMK dolgozói kizárólag a szabályszerűen utalványozott kiadási tételek esetén 
indíthatnak pénzügyi teljes ítést. 

• Az átutalási megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Jntézményvezető. vagy az álta la 

írásban megbízott személy kezeli. 
• Átutalás i megbízások kezdeményezésére szabá l yszerűen kic1llított és utalványozott 

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

• A pénztárba a készpénz fe lvétel az Intézmény bankszámlájáról történik. A készpénz­
íelvételhez szükséges nyomtatványt a GMK főigazgatój a, vagy az általa megbízo tt 
személy aláírásáva l érvényesíti . 

• Az ellátmány. illetve egyéb elő leg igénylése a „készpénz igénylés elszámolásra·· nevű 
nyomtatványon történik. A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK Pénzügyi 
és számvi tel i osztályának kell megküldeni . 

• Az Intézmény bankszúmlájáról készpénz fe lvételre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra'' nyomtatvány alapján, az abban feltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• /\z Intézmény pénztárából, a kiadott ellátmányból és elszámolás i elő legből a Kiadások 
készpénzben történő teljesítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/20 15. (X 1.6. ) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések telj esíthetőek. 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolási e l ő l eg kifizetésére !elvett készpénz lehet. 
Abban az esetben, ha az ellátmány vagy az elszámolási előleg kifizetésére nem kerül 
sor. a fe lvett készpénzt a bankszámlára be kell fi zetn i. 

• A pénz biztonságos tárolásáért. az ellátmányból és az elszámolásra kiadott elölegekből 
tö rténő készpénz-kifizetések szabá l yszerűségéért az Intézmény vezetője fe l e l ős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a célra kialakított pénzkezelő helyen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pén z.kazettában, éjszaka tűzb i ztos 
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lemezszekrényben (páncélszekrény. faliszekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendj érő l az Intézmény belsö szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési he lyen idegen pénz, vagy érték tárolása, kezelése tilos. 

• A pénzkezelési helyen kell bonyolítani az Intézmény va lamennyi készpénzforgalmát. 
így különösen 

a térítési díj befi zetéseket. 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket. 
a vásárlásra kiadott elszámolási elő l eg. 

az állandó készpénzellátmány elszámolását. 

• Az ell átmány és az elszámolásra kiadott e lő leg elszámolása rovate lszámolási íven 
történik. 

• /\z ellátmányokra és elszámolásra kiadott előlegek.re vonatkozó e lőírásokat. a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket a GMK- Pénzkezelési Szabályzata 
tartalmazza. 

• Az ellátmányt legkorábban az Intézmény a tárgyév e l ső pénztári munkanapján veheti 
ICI a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal l egkésőbb a fe l vé te ltől szúmítotl 30. napon ke ll elszcímol ni. 
• Év végén az elszámolással egyidejűleg az ellátmány maradványát vissza kell fi zetni, 

kintl évőség nem lehet. 

• /\. készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt a 
befi zetés jogcímének megfelelően a beszedés napján. kivételes esetben az azt követő 
e lső munkanapon be kell fi zetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettől eltérően a 
GMK föző konyháró l tö rténő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a GMK 
alszámlájára kell befizetni. 

7. Kiadúsok pénzügyi teljesítése 

• A fel szerelt - minden szükséges me llék lettel ell átott és utalványozo tt - számlák 
alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Terminálon 
haladéktalanul rögzíti az átutalásra kerül ő kiadásokat. 

• /\. rögzített kiadások pénzügyi teljesítése e l ő tt a GMK pénzügyi és számviteli osztál ya 
e l lenőrzi a rögzített tételeket. 

• /\z ellenőrzés után az aláírásra feljogos ított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 

22 / 44 



4. számú fü ggelék 

A bevételek be. zedésének és fclhaszn ~1lásának rész letszab ~11yai 

Bevételek beszedése 

1. Étkezés i és gondoz~\si térítés i díjak 

• J\z in tézményi térítési díjakat - a MultiSchool program haszmllatával - az Intézmény 
szedi be. 

• A térítési díjakró l az Intézmény köteles számlát kiállítan i. 
• Az étkezési térítési díjakról (a GMK fözőkonyhából történő ellátás miatt ) a GMK 

nevére és címére kel l a számlát kiállítani. 
• A gondozási díjról az Intézmény nevére és címére kell a számlát kiáll ítani. 
• Az Intézmény köteles a kedvezményes térítés i díjakról a jogszabálynak megfelelő 

dokumentációval alátámasztott nyil vántartást vezetni . 
• A beszedett étkezési térítési díjakat a belizetés jogcímének megfelelően a beszedés 

napján, kivételes esetben a következő munkanapon, be ke ll lizetni GMK 
meghatározott alszámlájára. 

• A beszedett gondozás i díjakat az Intézménynek a saját bankszám lájára kell befizetnie 
a beszedés napján. kivételes esetben a következö munkanapon. 

• Az Önkormányzat bizottsága i és a Képviselő-testü l et részére történő 
adatszolgál tatásoknak elkészítése az lntézn1ény fe lada ta. 

• Az adatszo lgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számvitel i adatokat a GMK bi ztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény bérl eti szerződés t az irányító szerv hatályos vagyonrendelete alapj án 
köthet. amelynek teljesítése, illetve megszün tetése során a szerződéskötéskor hatályos 
vonatkozó jogszabályok szerint kell elj<1rni. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékról a GMK értesül e lőször. úgy a GM K késede lem 
nélkül továbbítja a bérbevétel i igényt az Intézmény felé. 

• A Bérleti szcrzöclésekben a bé rl ő speciális jogaira és kötelczcllségeire vonatkozó. a 
hasznülat időpontját, időtartamát és módjút , a bérl ő tevékenységét szabályozó, az 
AlaplCladat-ellátással összef'üggésben lévő elvárásokat. !eltétc lcket és kikötéseket a 
bérlőve l lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• Az Intézmény a legalább 3 példányban előkészített Bérleti szerződési az Intézmény 
vezctöje lcszignálja és pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GM K részére. 

• J\ GMK gazdasági igazgatója vagy az álta la írásban megbízott személy által 
pénzügy ileg ell enjegyzett bérl eti szerződés valamennyi példányát a GMK visszaküldi 
az Intézménynek, amelynek vezetőj e a pénzügyi ellenjegyzést követően a szerzödés 
aláírásával kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő általi aláíratásáról, majd 
arról. hogy a bérl őhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját példányait. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya lizctési re lszólítást készít. 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vczetöjc részére, aki gondoskodik a lize tés i 
relszólítás bérlönck t örténő megkü l désérő l. 
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5. sz:ímú fü ggelék 

A személy i juttat<ísokra a munkaerő-és bérgaz<hílkodásra vonatkozó részletszab~ílyok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

i\ GM K (e l sődlegesen a Jogi és Humánpolitikai csoportj a által) biztos ítj a 

• i\ személyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással kapcsolatos munkáltató i 
döntések meghozatalához. azok j ogszabályoknak megfe l e l ő elkészítéséhez. az 
intézményveze tő kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KIRJ\ rendszer humánpolit ikai programjában ellútja az In tézménnyel 
kapcsolatos bér- és humánpoli tikai feladatokat. a nem rendszeres kifi zetések. a 
vá ltozó bérek számfejtését. valamint segítséget nyújt a nyugdíjazással kapcsolatos 
reladatok e lőkészítésében. 

• Végzi a j ubileum i és hüségjutalmak. 
bérszám f~j tésé l. ( Pénzügyi telj esítését a 
végzi. ) 

v a 1 am int megbízásos jogviszonyok 
GMK Pénzügyi és számviteli osztálya 

• J\z Intézmény részérő l beérkező fi zetési e lő leg kérelmeket e llenőrz i , engedélyezés 
után a MÁ K KIRA rendszerében rögzí ti. (Pénzügyi teljesítését a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztúlya végzi.) 

• Az intézmény által szolgáltatott adatok. oki ratok alapján elkészíti a jogviszony 
(közalkalmazott i jogviszony) létesítésével. módosításával. megszüntetésével 
kapcsolatos iratokat 

• Az Intézmény adatszo lgáltatása alapj án elkészít i a negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• J\z éves szabadság megállapításához az Intézmény által l egkésőbb január 15-ig 
megküldött kimutatás alapján a szabadság megá llapí téisokat elkészíti . s errő l tárgyé,· 
februá r 15-ig ki mutatást kü ld az In tézményvezetőnek . 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlúsa során a GM K e llenő rzi . hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabályi előírásoknak. be l ső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfele lően történjen. 

Az 1 ntézmény feladatai, j ogai és kötel ezettségei 

• Az Intézmény ,·ezetője az Alapfeladat-ellátást szolgúló személyi juttatásokkal és 
az azokhoz kapcsolódó jéirulékok és egyéb közterhek elő i rányza ta i va l minden 
esetben önállóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel j óváhagyott. az 
Alaplc ladat-ellútást szolgáló létszámkercttel gazdéilkodik . 

• A nem rendszeres kifiz.etésekiöl és hüségj utalomra való jogosultságról az Intézmény 
írásban értesíti a GMK Jogi és l lumánpolitikai csoportját a kili zctést megelőzően 

legalább J 0 munkanappal korábban. A kifizetés cl lenjegyzéséhe/. szükséges 
dokumentumokat. igazolásokat az intézmény köteles az értesítéséhez csatolni . 

• !legbízásos jog,·iszony esetén az 1 ntézményvezetö a megbízús teljesíté 'ének 
megkezdését mcgelözöen elkészíti a megbízási sze rződést , amelyet aláírás e lőtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
fClaclat e l végzésérő l szóló teljcsítésigazolús ra az intézmény vezetőj e jogosult. 
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amelyet a GMK Jogi és Humánpolitikai csoportja részére köteles megküldeni . 

• Az Intézmény a jogviszony (közalkalmazotti j ogviszony) létesítésével. 
módosításával, megszüntetésével, illetve megbízási szerződés megkötésével 
kapcsolatban a GMK Jogi és Humánpolitikai csoportj a részére 5 nappal korábban 
írásban köteles adatot szolgáltatni, és az e l őírt szükséges nyilatkozatokat 
megkülden i. 

• Az Intézmény a távolmaradásokról, változó bérekrő l heti rendszerességgel köteles 
ada tot szolgáltatni a GMK Jogi és Humánpolitikai csopor~j a részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitöltött távollétrő l szóló 
nyilatkozatot, szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az [ntézmény megküldi a GMK 
Jogi és Humánpolitikai csoportjának. 

• Az álláshely nyilvántartás e lőírt formában való vezetése az Intézmény feladata. 

• Az Intézmény a hüség és j ubileumi jutalmak esedékességérő l köteles nyil vántartást 
vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény l egkésőbb j anuár 15-ig 
kimutatást k ö te 1 es küldeni a GMK Jogi és 1 lumánpoliti kai csoportj ának az 
Intézményben dolgozók által betöltött munkakörökről. 

• /\. GMK .Jogi és Humánpolitikai csoportj a által megállapított szabadságokat az 
Intézmény a s~j át nyi lvántartásába fe lvezeti (analitika, vagy szabadságos karton) . 
A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. 
Az Intézmény a GMK Jogi és Humánpoliti kai csoportjával a szabadságokat 
fo lyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését. 
aláírását, stb.) az Intézmény a GM K Jogi és Humánpolitikai csoportja útmutatásai 
alapján végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást kü ld a GMK Jogi és Humánpolitikai 
csoportja részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabi li tációs 
hozzájárulásban részesülők számáról. 

• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése az [ntézmény feladata. 

• A közalkalmazotti alapnyilvántartás Kjt. szerinti vezetése. 
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Az adatszolgáltatással, számfej tésscl kapcsolatos, GMK felé történő jelentések határi dő it 

az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Megnevezés Leadási határidők a GMK/felé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsoro lás. pótlék. egyéb 
bérvá ltozás) (tárgyhavi kifizetés esetén. tárgy hó 2 5 -

ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

11 l e tménye l ő l eg igénylése Folyamatosan 

Kilépés i. megszüntetési kérelmek, elszámoló lap 
Megszünést mege l őzően 5 
munkanappal . azonnal i hatályú 
megszünés esetén a megszünés napján 

Túlóra. helyettesítés (változó bérek) összesítése 
Tárgyhót követő hónap 15-ig számte jtésre 

Kártérítés, egyéb egyedi kifizetés kísérő levéllel és Kilizctést mege l őzően 10 munkanappal 
j egyzőkönyv másolattal 
Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés. megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alka lmazás fe l tétele i rő l 

írásbel i nyilatkozat ( i ntézményvezető). valamint az Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 
új dolgozó e lérhetősége mege l őzően 

Távollét jelentés Heti jelentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívü li jullatásként adott pénzösszegről a lista Tárgyhót követő hónap 5-ig 

- -- - -- - --

A határi dők be nem tartása. valamint a hiányosan beküldött alkalmazás i okiratok 
esetén a J og i és Humánpolitikai Csoport a számrej tést. és a Pénzügyi és Számviteli 
osztály az utalást később i időpontban tudja teljesíteni. 
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6. sz~1mú függelék 

Az állami vagyonnal való gazd;llkodásra vonatkozó részlctszab;llyok 

1. Az immateriális javak, t:frgyi eszközök és készletek analitikus nyi lv;íntartása 

AGM K: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezeti k az immateriális javak és 
tárgyi eszközök analiti kus nyil vánta11ását. 

• Végzi a kis értékü eszközök körébe tartozó eszközfajták ny ilvántartásba vételét az 
Intézmény által megküldött .. Kisértékü tárgyi eszköz nyil vántartásba vételi bizonylar · 
alapján. 

• /\. számla és a csatolt állományba véte li bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt. melyrő l bizonylatot állít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszúmolását. 
• Az általa vezetett anal iti kus tárgyi eszköz nyilvúntartúst a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 
• /\. könyvviteli és analiti kus nyilvántartásokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• /\. z általa beszerzett immateri áli s javakról és tárgyi eszküzökrő l állományba vételi 
bizonylatot, (meghatározott esetben üzembe helyezé i okmúnyt) állí t ki. amelyet a 
számláva l együtt megkü ld a nyi lvántartást vezető G IK részére. 

• A ny il vántartúsba való rögzítéshez adatot szolgúltat arróL hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. il letve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A használatra kiadott készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján 
tartja nyil ván. 

• Feladata a készletek bevételezése, folyamatos állományvá ltozásünak követése. 
leltározása. 

• A ,.Készletnyilvántartó .. l'Uzetben vezeti a készletek rögzítését. a készletmozgásokat. 
• /\.z eszközmozgások nyomon követhetőségét biztos ítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra. illetve használatba adásra k erü lő immateri á li s 
javakról és tárgyi eszközökrő l az 1 ntézménynek átadás-át vételi bizonylatot kel 1 

kiállítania az átadás időpontjában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyilvántartások útvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• /\. leltározási foladatokat a GMK Eszközök és források Leltárkészítés i és Leltározási 

Szabú lyzata e l ő írása i szerint kell végrehaj tani. 
• Az Intézménnye l közremüködve a Pénzügyi és számviteli osztály eh·égzi a le ltárak 

összesítését és kiértékelését. 
Az Intézmény: 

• A GMK !'öigazgatója és az Intézmény vezetője által közösen kiadott Leltározás i 
ütemterv és Leltározási utas ítás alapján elvégzi a le ltárJClvételt. 
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3. Sele.jtezési feladatok 

A GMK: 

• /\ GMK Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának. Selejtezésének Szabályzata 
szeri nt elvégzi a selej tezési fe ladatokat. 

• Az engedélyezett se lejtezésrő l külön fe ladást kell készíteni a GM K Pénzügyi és 
számviteli osztálya részére, amely a selejtezést ez alapján rögzíti a könyvviteli 
n yi 1 ván tartásban. 

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyo tt jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából ki vezeti. 

• Gondoskodik a leselej tezett eszközök elszállításáról és megsemm i s ítésérő l. 

Az Intézmény: 

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

bizonylatolásáról. 
• /\z Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik il yennel - nyil vántartását. 

leltározását, selej tezését a 311975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehaj tani . 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ellenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 

tö rlésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. szú mú fü gge lék 

A maradvciny cl ·zámolásra és besz~imohisra, e lő irá nyzatokkal va ló elszámolásra 
vonatkozó részletszabci lyok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GM K fel adata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabálysze rü könyvvezetéssel, az Áhsz. 
szabálya i szerint folyamatosan vezetett rész l etező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyvi ki vonattal. valam int leltárral alútámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény fel adata: 

• A beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya által 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateri áli s j avak leltára. 
a tárgyi eszközök leltára, 
a készletek leltára, 
l'eladatm utatók. 
létszámadatok, 
egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási köteleze ttség teljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok. 
bizonylatok teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a fele lő . 

• /\z adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv előí rása i szerint 
módosul hat, melyet köteles figyelembe venni. 

2. A maradvány megá llap ítása 

A maradvány megál lapítása a beszámoló készítéséve l cgyidejüleg történik. /\ GM K - a 
rende lkezésére álló adatok alapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megkü ld az Intézmény vezetőjének . 

/\ maradvány összeállításával egyidejüleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad. 
kötelezettségvállalússal nem terhelt e lői rán yzatának összege is. 

3. Normatív á llami tümogatások és kötö tt költségvetési e lőirányza tok elszá mohisa 

AGM K: 

• /\ z Intézmény adatszolgáltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabályoknak megfe l e l ően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az 1 ntézmény: 

• A normatív állami támogatások elszúmolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyil vántartásai alapján - szolgáltatja. melyek teljességéért és va lódiságáért az 
In tézmény veze tőj e a !'e l e l ős. 
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8. számú függelék 
A számviteli és adózási fe ladatok ellátására vonatkozó rész letszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeli az In tézmény főkö nyv i könyvviteli 
nyilvántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyilvántartásokat. 

• A GMK az lntézmény könyvviteli nyilvántartásait oly módon köteles vezetni, hogy 
azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 

• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya végzi. 

• A GMK és az lntézmény az általuk vezetett anali tikus nyilvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik . 

• A számvitel bizonylatait a GMK által elkészített Bizonylati Rend szerint biztosítj a az 
Intézmény. 

• Az aclalszolgál talást a GMK Pénzügyi és szcímvitcli osztálya biztosítja: 
j ogszabályi e lő íráso k szerint k ül ső szerveknek. 
a jogszabályi e lőírások és igény szerint a fe lügyeleti szervnek, 
fol yamatosan, az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljesítéséhez szolgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a lde lős . 

2. Analitikus nyilvántarhísok 

AGMK: 

• Az Intézmény kö ltségvetési könyvvezetéséhez kapcso lódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata. 

• Az anal iti kus nyilvá ntartások részletes tartalmának szabályozúsát és az analit ikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számviteli politikáj a tartalmazza. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Meg­
állapodás vagy a GM K fő igazgatója. gazdasági igazgatója elöntése részére e l ő í r. 

• /\z In tézmény által vezete nd ő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a hasznúlatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek felhasználásá ra vonatkozó nyilvántartások. 
a létszám, munkaügyi és bérnyilvántartás, 
a szigo rú számadású nyomtatványok nyilvántartásának. 
a munka és védőruháza t nyilvántartásának vezetése (egyedi nyilvántartó kartonon), 
a normatív fi nanszírozás és a kötött állami linanszírozás alapjául szolgáló 
nyilvántartások . 

.t. Adózási feladatok 
• Az lntézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• !\ GMK Pénzügyi és számviteli osztálya az Intézmény részére a ha i. negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA. REI !AB. Telefon. Cégautó. stb.) elkészít i és továbbítja A Y 
és a MÁK felé. 

• A beva llások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgá ltatási kötelezettsége van. 
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9. számú fü ggelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport feladatkörében az Intézmény részére az igényei 
alapján áru, építési beruházás és szolgáltatás beszerzéseket végez az alábbi munkamenet 
szerint : 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az olyan kisértékü tárgyi eszköz, anyag és készlet beszerzésre 

vonatkozik, amely beszerzési értéke a bruttó 200 eft-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés i génybeje lentővel , a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelékével 

indul. 
• Az 1. függe léket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőjének alá kell 

írn ia. 
• A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport szükség szerint piackutatást végez, 

szükség szerint árajánlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést. 
• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a bruttó 200 eFt-ot meghaladó beszerzési értékü áru, építési beru házás és 

szolgáltatás megrendelés i igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési e lj árás indul hat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függelékke l 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 
• A beszerzési igények előzetes gazdasági és műszaki szempontok alapján történő 

véleményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Közbeszerzési,- és beszerzési csoportja 

megindítja a beszerzési eljárást. Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve 
az intézményi munka akadá lyozatása elkerülésére -, az lntézméoyvezetövel va ló 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• Az árajánlatok beérkezése után a Közbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai véleményeket elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet, ami 
véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény vezetőj ének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati eljárás lefolytatása áru és szolgáltatás vásárlásánál nettó 2,5 M Ft fe letti, 

ép ítési beruházások esetén nettó 5 M Ft feletti beszerzési értékü beszerzések esetében 
köte lező. 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerü lésére -, az Intézményvezetőve l való megbeszélés alapján kerü l 
sor. 

• A pályázatok szakmai, bírálóbizottsági elbírálása után a Közbeszerzési,- és beszerzési 
csoport e lkészíti a szerződés tervezetet, ami véleményezésre megküldésre kerül az 
Intézmény vezetőj ének . 

• A pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerül megkötésre (a 
megrendelő az intézmény, a megbízott a GMK és a száll ító/szolgáltató között.) 
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.t. A beszerzési clj;írások feladat és felelősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető. 

(bruttó 200 eft alatt ) GMK részére megküldése. Létes ítményfelelős 

beszerzés. vásárlás GMK Közbeszerzési.- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás 1 n tézmén vvezető 

Beszerzések 1.sz. függel ék kitöltése és a 1 ntézményvezető . 

(bruttó 200 cFt felett) GMK részére való Létesítménylelelös 
megküldése; ,·agy az 
I ntézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Müszaki ,·éleményezés: GMK Müszaki igazgatóság 
szükségszerüen. igény 
alapján müszak i 
dokumentáció elkészítése: 
k ísérőbizony l at elkészítése: 
GMK Közbe zerzési.- és 
beszerzés i esoporlj ának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat CiMK Közbeszerzési.- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzés i csoportja 
lefr> lytatása -
árajánlatkérések. 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai ,·élemények GMK. Közbeszerzés i.- és 
bekérése: összegzés és beszerzési csoportja 
szerződéstervezet 

n11.:gküldése az Intézmény 
részére 
Össze !l.zés/sze rződésten·ezet 

"-' 
lntézmény,·czető. GMK 

elfogadúsa Főigazgató 

Megrende lés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrende l és/szerződés I ntézményvezető . GMK 
alúírúsa Fő i gazgató . GMK 

Gazdasági 1 uazg.ató 
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Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK r ntézményvezető 

fellett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszak i GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 

Felhívás elkészítése; GMK Közbeszerzési,- és 
pályáztatás; szükségszerüen beszerzési Csoport 
helyszíni bejárás 

Összegzés elkészítése és GMK Közbeszerzési,- és 
szerződéstervezet beszerzési Csoport 
megküldése az intézmény 
részére 

Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető, GMK 
elfogadása Főigazgató 

3 oldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ellenjegyzése 

3 oldalú szerződés aláírása Intézményvezető , GMK 
Főigazgató, vállalkozó 
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10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részlctsza bályok 

A GMK feladata i: 

• Minden év elején köteles adatszolgáltatást kérni a gazdálkodási jogkörébe utalt 
I ntézménytő l a tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeirő l. legkésőbb a tárgyév 
február 28. napjáig. 

• A jogszabályban meghatározottak szerint, a jóváhagyott költségvetési e l ő irányzatok 

figyelembevételéve l. tárgyév március 31. napjáig éves összesített közbeszerzési tervet 
készít az adott évre tervezett intézményi közbeszerzésekről. 

• Fele l ős a közbeszerzési eljárások előkészítéséért és lefolytatásáért. melynek során az 
Intézményekkel kapcsolatos fe ladatok: 

Közbeszerzési dokumentumok elkészítését követően annak véleményeztetése. 
véglegesítése. 
Az Intézmény szükség szerinti bevonása a pályázat értékelésébe. elbírá lúsába. 
Javaslat a nyerte aj ánl attevő személyé re 
.Jóváhagyott szerződés aláíratása az Intézményvezetővel (szerződés, nyertes 
pályázata. Bírálóbizottság javaslata stb.) 
/\.z érintett intézmény részére az összegezés megküldése 

• Az Intézmény éves közbeszerzései rő l jogszabályban meghatározott minta alapján éves 
stati sztikai összegezést készít (megküldése a Közbeszerzési l latóság felé tárgyévet 
követő év május 31. napjáig) 

• Kezeli - az intézményvezető folyamatos tájékoztatása mellett- a Közbeszerzés i 
Hatóság honlapján az Intézményhez kapcsolódó felületet. fo lyamatosan ellenőrzi az 
adatok helyességét. 

Az 1 ntézmény fe ladata i: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 28. napj áig adatot szolgá ltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzése i i gén ye irő l. 

• /\.z I ntézményvezető köte les az általa j óváhagyott éves összesített közbeszerzési tervet 
aláírásával hitelesíten i. 

• J\z I ntézményvezető. az eljárás megindítását megelőzően. vé leményezi és jóváhagyja 
a GMK által elkészített közbeszerzési dok umentumok tartalmát. 

• Köte les a Bírálóbizottságba tago l delegálni. 
• Az I ntézményvezető köteles az eredményes köz.beszerzési eljárás lefolytatása 

eredményeképpen a nyertes ajánl a ttevőve l a szerződést megkötni. 
• /\.z Intézményvezető írja alá a - bírálóbizottság javaslata alapján- a dön tésről szóló 

dokumentumot. 

34 / 44 



11. szám ú függelék 

A belső cllenőrLéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellcnürzésscl kapcso latos jogai és kötelezettségei 

Bel ső ellenőrök általános fel adata 
A bel ső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatcl látús, amikor a be lső 

ellenőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról, rendszerrő l , eljárásról, és az 
ellenő rzés i program végrehajtása során tett megál lapításait. következtetéseit és javaslatait 
ellenőrzési je l entésbe fog lalja. 

Részletes feladatok: 
• Elemezni , vizsgálni és értékeln i a be l ső kontrollrendszerek kiépítésének, 

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, va lamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni . vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását. valamint az elszámolások megfe le l őségét ; 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat. kö,·etkeztetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése. 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok mege lőzése, illetve feltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv müködése eredményességének növelése 
és a be l ső kontro l lrendszerek javítása, továbbfej lesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon követni az intézményi be l ső e llenőrzési jelentések 
alapjún 1m:gtett intézkedéseket. 

A be l ső ellenőr hatásköre nem te1j ed ki az Intézmény operat ív működéséve l 

kapcso latos fe ladatok ellátására. különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működéséve l kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az lntézmény bármely végrehajtúsi vagy irányítás i tevékenységében va ló részvétel ; 
• az Intézmény bármely, nem a be lső ell enőrzési egység ál tal alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása; 
• belső szabülyzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A be l ső e l lenőr jo!!osultsá!rn 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az ell enőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni , az intézmény vezetőj étő l és bármely alka lmazottjától írásban 
vagy szóban információt kérni . 

A be l ső ell enőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatni . az e llenőrzés i programban 
foglaltakat végrehaj tani . az ell enőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni. megállapításait. következtetéseit, javaslatait a valóságnak megfele l ően 

írásba foglalni . 
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Az 1 ntézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 
/\z Intézmény jogosultsága 

• /\z ellenőr személyazonosságának bizonyítására al kalmas okirato t. illetve 
megbízólevelének bemutatását kérni, ennek hiányában az együttműködés t 

megtagadni. az el lenőrzés megá llapításait megismerni. azokra észrevételeket tenni . 
és az észrevételekre választ kapni . 

Az Intézmény kötelességei 

• A költségvetési szervek be l ső kontro llrend szeréről és be l ső e llenőrzésérő l szóló 
370/2011. (XI 1. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr. ) 3-1 2. §-ai szerint 
kialakí tani és működtetni a be l ső kontroll rendszer! (kontrol lkörnyczct. kockázat 
kezelés, kontrolltevékeny égek. információ és komm unikáció. monitoring). 

• Az el lenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttmüködni. az e llenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást. le!világos ítást. nyilatkozatot megadni. a 
dokumentációkba a betekin tést biztosítan i. kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - másolat és átvételi elismervény ellenében - az el l enőrnek 

megadott határidőre átad ni . Az ellenőrök számára megfelelő munkakörü lményeket 
biztosítani . 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megál lapításai. és javaslatai alapján a 
végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét !"eltüntető intézkedési tervet 
készíten i. az intézkedéseket a megadott határidő ig végrehaj tani . továbbá arról a 
GMK fő igazgatóját. illetw GMK Be lső ellenőrzési csoport vezetőjét írásban 
(beszámoló fo rmában) tájékoztatni. 

• /\ 13kr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény \ 'eze tőj e - illetve az általa 
megbízott személy - az irányító szerv és a GMK be l ső ellenőrzése últal végzett 
e ll e nőrzésekrő l nyilvántartást vezetni. 
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12. számú függel ék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcso latos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• Az egészséges életmódot népszerűsít i az intézményekben. szakmai programokon vesz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minöségének javításán. 
• A minőségbizto sítási követelmények megvalósításában az Intézménnyel szorosan 

együttmüködve részt vesz. 
• A HACCP rendsze11 vizsgá lja. betartását fol yamatosan ellenőrzi. 

• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt. elkészíti és ellenőrzi 

az azokban foglaltakat. 
• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelenő rendeleteket, 

utasításokat. 
• Az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján, saját rözőkonyháján elkészíti az 

ételeket, és a helyszínre száll ítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztói reklamációkra. vizsgálja a minőség i kifogásokat. 
• Az étlapokat elkészíti . 
• Havi beszámolókat készít a konyhé::'1k adatszolgáltatása i alapján. 

Az Intézmény fe ladatai: 

• Az Intézmény a bö lcsődei tálalókonyhákat működ teti , személyzetük fö lött munkáltatói 
jogokkal bír. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési be fi zetéseknek megfele l ően , az eset leges 
pót-, és lerendeléseket koordi nálja. 

• Véleményezi a GM K által készített havi étlapokat. 
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13. szlimú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatai 

S. Informatika: 
• Az Intézmény valamennyi te lephelyén az informatikai in frastruktúra li zcmeltetésc. 

mely magában loglalja a teljes felügyeletet és lelclösségvállalást me lynek keretein 
belül a GM K Fejlesztési osztálya- min t rendszergazda - tCl elös a használt informatikai 
rendszerek jogtisztaságúért. üzemképességéért. meghatározott adatok idöszakos. helyi 
viszonyokhoz alkal mazkodó mentéséért. és ezen adatok visszaáll ítúsért. A teljes 
IClelösség vá ll alással az info rmatikai rendszerek rendszergazdai l'elügycletc teljes 
egészében a GMK Fejlesztési osztály rendszergazdáinak feladata . 

• l lozzárérés biztos ítása az In tézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz. valamint a 
GMK honlapján található. intézmények ál tal haszná lt tc lü lcthez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának lejlcsztésébcn. szerkesztésében. 
karbantartúsában és működtetésében \aló segítségnyújtás. 

• /\. felmlatellútás részleteit az lnl'ormatikai szolgáltatási szabályzat tartalrnaz:za. 

2. Telekomm unikáció: 
• /\. fl ottába szervezett mobiltelefon és mobil-i nternet szolgál tatás megszcr\'ezésc 

(kizúróla!! a Fe lek külön e!l' ·eztctése és meocoyezése ala1)ián). "" -...' e e„ 'J 

• Kábe les. vagy más technikai megoldással nyúj tott tele\'Ízió szo l!.!.á ltatás 
mcgszen ·czése (kizárólag a í"elck külön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• /\z Intézmény valamennyi telephelyén a has1.nált hálózatos telefon és internet 
kapcsolat IClügyelete. a helyi telefonos és info rmatikai hálózat karbantartása. 

• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekomm unikációs eszközök (te lcfon­
hálózatho/. kapcsolódó eszközök) üzemeltetése: 

3. E~1éb szo lgáltatások: 
• Közvetl en iratmozgás biztos ítása uz Intézmény központja és a GMK. központja között. 
• Info rmatikai és telekommunikációs fej lesztésekkel. beszerzésekkel 

kapcsolatos tanáesadús. véleményezés. rclügyclct. 
• Ügyeleti szolgáltatás: 

hibabejelentések regisztrác iója. inté!.kcdés ke1.deményezésc az ill etékes terület 
felé. bejclentö relé visszaigazolús az eh·égzctt munkáról): 
tájékoztatós az esetl eges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról. várható 
iclötartamáról: 
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14. sz:ímú függe lék 

Létes ítmény-ii zcmeltetéssd kapcso la tos feladatok 

A GMK feladatai, j ogai és kötelezettségei: 

• l~pítmény e llenő rzése és relügyelete. 
• Épített szerkezetek karbantartása. 
• Műszak i (építészeti . épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés. szerviz. ezen belü l: 

fch·onó és emelőgép karbantartás. 
- fütö-hűtő berendezések. kazánok, l égkeze lők. légtechnika karbanta rtása. 

üzemeltetése. 
- épület-villamossági há lózat, külső és belsö világítás üzemeltetése, 
- tü~j e l ző berendezések. kapuk. kaputelefonok üzemeltetése. 
- be léptető rendszerek üzemeltetése. kezelése. 
- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek -

üzemel tetése, távf'elügyelet el lútása. táv fCl ügye leti rendszerek üzemeltetése. 
• Ügyeleti szolgálat fe nnta rtása hétköznap 06:00-18:00 közölt. Telefonos e l érh etőség 

az ügyeleti időn túl. 
• 1 libael hárítás. felügyeleti és gyorsszolgálati teladatok megszervezése, mint pl. 

zárszerelés. csőtörés-elhúrít é1s. stb. 
• .J ogszabályokban e l ő írt időszakonkénti fe lülvizsgálat. ezen belül: 

- erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelm i. vi llám 
védelmi, biztonságtechnikai felülvizsgálat, 

- tü7Jelzö- és oltórendszerek. felsze relések ellenőrzése, 

- tűz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e l őí rt mege lőző karbantartási fe ladatok 

ellátása. (karbanta rtás menedzsment), ezen belül : 
- légkeze l ők . vcntillátorok. 
- személyle lvonók, tehcrlifkk. szcmélyemclö gépek. 
- hűtés/k l íma, 

- ventilátorok és elek tro mos motorok, 
- kazánok. füstgáz e l vezetők, vízlágyítók, v ízkeze l ők, szivattyúk fClügyelete és 

karbantartása. 
• Energia management. energiagazdálkodás .. 
• Garanciák. szavatosságok ligyelemmel kísérése. 

Az Intézmény feladata i, j oga i és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rendeltetésszerü használata. és erre az álta luk 
ellátottak kötelezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibúk. észrevételek. kérések. j avaslatok 
jelzése a Létesíunényfclclös munkatársakon keresztü l. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bcjelentéséröl. a f-latósági 
e llenőrzésről kiá llított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést éri ntő megállapításairól 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• tüz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítésigazo lása (amennyiben a költségvise l ő az intézmény, pl. : 

ti sztítószer, irodaszer) 
• A GM K alka lmazásában álló telephelyi do lgozók számára szociáli s blokkok elöíréls 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó. {1töltözés, étkezés. 
melegeclés-hlísölés esetén) 
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15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítássa l, k;írtevő 

irtássa l, park-, és növénygondozással, téli szolg;lltat<isokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Müködtetési f'eladatkörébe tartozó Intézményekkel történő fo lyamatos 
együttmüködő kapcsolat fennta rtása érdekében üzemeltetési hálózatot tart fenn , 
melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési területbe. 
Az Üzemeltetési terület helyi irányítója a Létesítményfelelős. akinek feladata: 

- a GM K által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése. 

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kol légák munkájának szervezése. 
irányítása, e l l enőrzése . 

a vásárolt üzemeltetési szolgá ltatással biztosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének, elvárt minőségének e llenőrzése. szükség szerinti 
ki fogáso lása és teljesítés igazolása. 

fo lyamatos létesítményállapot ellenőrzés. vizsgálat. hibabejelentés. 
karbantartás. ill etve annak megszervezése. az ell enőrzésse l kapcso latos 
adminisztráció 

- az Intézmény vezetőjével , vagy megbízottjaival tö rténő fo lyamatos 
kapcsolattartás, 

e ncrgiafel elős i fe ladatok ellátása. 

- az ellátmány (müszaki készletek) fogyásának folyamatosan vizsgálata. az 
igények felmérése és jelzése a GMK Közbeszerzési és beszerzési 
csoportjának. 

- az Üzemeltetési területre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai állománnyal 
kapcsolatos munkaügyi feladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetési területek müködtetési köréhez tartozó létesítmények müszaki 
üzemeltetési feladatainak fe lelőse a Létesítményfele l ős. eseti helyettesítését is ellátó 
Főkarbantartó, aki a ki sebb. egyénileg is e l végezhe tő, készségi körébe tartozó 
karbantartás i, javítási feladatokat is elvégzi. 

• Az intézmény esetén a portai szolgáltatás távfelügyeletet jelent. és az esetleges 
beléptető rendszer kialakítását. üzemeltetésétjelenti. 

• Az Intézmény be l ső terü letein (épületen belül) je len t kező rendszeres napi takarítási 
feladatok ellátását az intézmény alkalmazásában lévő dolgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarítás, éves nyílászáró ti sztítás, valamint az eseti egyedi és speciális 
takarítási feladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a külső terü letek takarítását végzi el. 

• Tervszcrü , megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevői rtás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése: zöld, kommuná li s. veszélyes. szelektí v. 

• A hulladék konténerek és táro lóedények ki- és behelyezése. szolgá ltató általi 
tisztítása. karbantartása. cseréje. 
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• A szennyfogó szőnyegek bérlésével, mint épülethigiéniai szolgáltatással kapcso latos 
ügyintézés a Szolgá ltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés. növelés, 
reklamáció, szerződéskötés, -megúj ítás, átmeneti , szünidő alatti szolgáltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfelelő szakszerü, ütemezett kert-, park- és növénygondozási 
feladatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 
• A zöldhulladékok rendszeres gyüj tése, kezelése, elszállítása. 
• Az ingatlan e l őtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfelelő síkosság-mentestő anyagok időben 

történő beszerzése, helyszínre juttatása és szükség szerinti ki szórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek, kérések, 
javaslatok jelzése a Létes ítményfCle l ős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény ál tal kapott szakhatósági e llenő rzés előzetes bejelentésérő l. a Hatósági 
ellenőrzésről kiáll ított j egyzőkönyvnek a nyújtott szolg<1 1tatásokkal kapcsolatos 
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 esetl egesen Intézmény részérő l felmerülő park-, és növénygondozási igény 
jelzése, egyeztetése a Létesítményfe lelősse l , Főkarbantartóval , 

• Az intézmény területén l évő park, kert rendel tetésszerü használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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16. számú függelék 

A hibaelhárítással, karbantartássa l kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai : 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat mielőbbi üzemzavar. hiba. balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogad ására ügyeleti di szpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00- 18:00 óra között. (Ügyeleti i dő n tú l telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgá lat legfontosabb feladata az Intézményhálózat felő l. vagy akár kü l ső 

partnerek felől az Intézmények müködtetését. alapfe ladat ellátását éri ntő rendkívü li 
események beje lentésének fogadása, és annak a GMK megfelelő szervezeti 
egységéhez juttatása az indokolt legrövidebb határidőn belüli bea atkozá 
megszervezése érdekében. 

• Hibae lhárítási és megelőzés i szolgáltatás sajá t karban tartó műhely müködtctésével és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül t e rvszerű mege l őző karbantartüs i tevékenység müködtetése. 
az ehhez kapcsolódó feladatok. igények felm érése. 

• Az el végzendő munkák felmérése, okának. müszaki tartalmának. indokoltságának 
megállapítása. a munka helyszíni müszaki ellenő rzése . átvétele. minőségi és 
mennyiségi elszámoló el l enőrzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok előírásainak betartása. 

• Karbantartási nyi lvántartás, adatbázis müködtctése. fo lyamatos fri ss ítése. 

• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

- e lőre látható. tervezhető fe ladatok számbavétele, megtervezése, ütemezése. 

- sürgősség i és fo ntossági sorrendek !Clállítása, 

- a szabványban. jogszabályban el ő írt karbantartási feladatok lclmérése 
el őze tes éves szinten tö rténő le lmérésé el. e lőre tervezéssel. 

intézményi lelúj ítási és karbantartási igényekkel való tervezéssel, 

szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak. e lőírása i na k 

fi gyelembe vételéve l. 

• Szabályza tok. e lő íráso k . utasítások készítése a hi baelhárítás. tervszcrü megelőző 
karbantartás megvalósítására rnnatkozóan. azok fo lyamatos karban tartása, 
betartásának ellenőrzése. 

• .J ogszabályban e l ő írt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
l ehetőségek fClkutatása. pályázati lehetőségek fclhasznúlása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az lntézmény müködtetését. alapfeladat e ll átását érintő rendkívüli események 

mielőbbi bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00- 18:00 óra között működtetet t 

ügyeleti szolgálaton keresztü 1. 
(Az ezen az úton beje lentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bejelen tő visszajelzést. tájékoztatást kap a teljesítés fontosabb körülménye iről.) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l !Cl merül ő karbantartúsi igény jelzése, egyeztetése a 
Létesítmény !e lei őssel. F őkarbantartóva l . 
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17. számú függelék 

Energia-és l<özműszolg:Htatásokkal kapcsolatos fe ladatok 

A GMK feladatai: 

• J\z energia-, közmü- és közszolgáltatások (vil lamos energia, gáz, távhö és meleg víz, 
víz- és csatorna. szemétszállítás) fe lügyelete, ell enőrzése, a szolgá ltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tarta lmának rögzítése nyilvántart ásban, energetikai nyilvántartás. 
adatbázis működ te tése a Létesítményfelelösi hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• J\z Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazolása. 
számlac lmaradás esetén számlabckérés a szolgá ltatótól. téves számlázás esetén 
rek lamációs ügyintézés. 

• A költségek vá ltozásának figyelése, elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfcltárás, az energetikai rendszerek alakítása által e l érhető megtakarítási 
l ehetőségek fe lmérése. 

• Köl tségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások, 
fe lúj ítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapac itás-kihasználtságának, hatékonyságának, 
megbízhatóságának el l en őrzése és fe lügyelete. 

• A teljesítmény-lekötések optimalizálása. módosítások kezdeményezése. átvezetése. 

• Energ ia le le lős i rendszer fenntartása, kimutatások készítése az Igazgató 
tájékoztatására. a túl zó energiafelhasználásokról jelentés küldése az Igazgatónak. 

• Együttmüködés az energiatakarékosság, 
szabályzatok. e lőírások készítésében, 
betartásának e ll enőrzésében . 

veszteségfoltán'ts 
azok fo lyamatos 

megvalósításában . 
karbantartásában, 

• Nyilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket , aktualizá lja 
azokat. szlikség esetén módosításra e lőkészíti . lebonyolítj a. 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közmü Szolgá ltatókka l és az Önkormányzat 
illetékes szakterületéve l. 

• Energiafelhasználás i adatszolgá ltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozási Hivatal lal. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben do lgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmü 
fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgá ltatási - működés i zavarról tájékoztatja az energ i a le le l ős i 

fe ladattal is fe lruházott Létesítményfe le lős i. 

• A közmü-szolgáltatási szerződések el lenjegyzését fgazgató. aktuális déhummal 
ellátva elvégzi. 
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18. számú fü ggelék 

Intézmény i felújítássa l, fejlesztéssel, beruházással kapcso latos feladatok 

A GM K fe ladatai: 

• Az lntézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében történő 

ellenőrzése, szakszerü elbírálása, az e l végzendők tartalmi meghatározása. 
költségbecslése, rangsoro lása. 

• A javaso lt felúj ítási-fej lesztés i fe ladatokról az Igazgatóval egyeztetett módon éves 
költségvetési javaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés előkészí tő építészeti-müszaki tervdokumentációk készítése a 
Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo rrások alapján a jóváhagyott fe lúj ítási munkák 
lebonyolítása. a munkák műszaki el l enőrzése. szakmai teljesítés igazolása. 

Az Intézmény fe ladatai: 

• Az Intézmény részérő l fe l merülő felúj ítási igények i dőben történő j elzése a 
következő évi költségvetési terv összeáll ítását mege l őzően a GMK Műszaki 

igazgatója fe lé. 

• Az esetlegesen fe lmerülő funkció változtatási igény jelzése a r cnntartó. ill. 
Felügyeleti Főosztály fe lé. 

• A fClújítási munkák e lőkészítése. kivitelezése, müszaki átadása során a végrehajtás 
e l ősegítése, együttműködés a GMK műszak i állományával, és a K iv i telezőkke l. 
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MEGÁLLAPODÁS 
a m unkamcgosztás és felel ősségvá llalás rendjérő l 

~.me l y létrej ött a Budapest Főváros XV. kerületi Rákospalota, Pes tújhely, Új palota 
Onkornuínyzat Gazdasági Működtetési Központ ( 1158 Budapest, Ady Endre utca 31 -
33. képviseli : J\ radi Gizella főigazgató) . mint gazdasági szervezettel rendelkező köl t égvetés i 
szerv (továbbiakban GMK) és a 

Budapest Főváros XV. kcriilcti Önkormányzat Egyesített Szociális lntézmén~t· 
( 11 5 7 Budapest. Árendás köz 4-6 .. képviseli: Grúczer 1 rma igazgató) 

mint gazdaság i sze rvezett e l nem rende l ke ző költségvetési s1.erv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban egyiittesen: Felek között. az alulírott helyen és idöben az 
alábbi fe ltételekke l: 

E lőzmények 

Felek e lőzményként rög1.ítik. hogy Budapest Fővá ros XV. kerület Önkormányzat 
Képv i se lő-testülete (to\'ábbiakban Önkormányzat) a 2 7 712 0 1 1 . ( 1V.2 7 .) ö k. szá mú 
ha tá roza tt a l lé trehozta a GMK-t. melynek alaplCladata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szervek és egyéb állami fe nntartású köznevelési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodús és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerü vitele. a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztúsi megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) te úllm11hú::tartúsról 
s::áló 2011. é1·i CXC/I. tö1Té11y (továbbiakban: Áht.). az államhú::tartúsról s::ó/á tö1Té11y 
l'égrehcy'tt.íscíról s::óló 36812011. (Xf /. 31.) Kor111á11yre11delet (továbbiakban: Á vr. ). valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Foga lom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a. ) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító 
funkcionális feladatok kö rébe tartozó. az adott 
e llátásához szükséges tevékenységek ös zcssége. 

ok iratában !'elsorol t. nem a 
intézményre bízott alap lCladatok 

b.) Építmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a he lyszínre 
szállított helyhez kötött müszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendeltetésszerü és biztonságos használatához. müködéséhez. müködtetéséhez 
szükséges alapvetö müszaki és technológiai berendezések is. 

e.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézményt fe nntartó Budapest 
Fö\'áros XV. kerület Rákospalota. Pestújhely. Újpalota Önkormányzata. 

d.) F1111/íciomílis feladat: a f'unkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított. a 
szervezeti müködést szolgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény müködtetéséhez kapcsolódó feladat. különösen a humánpolitikai és 
humánerőforrás gazdálkodási. müszak i. kö ltségvetési. gazdálkodási. pénzügyi. 
ügyviteli. e llcnörzési. koordinác iós. saját szen ·i müködtetését szolgáló info rmatikai 
és in formati kai rendszerlc nntartási. kommunikációs feladatok. va lami nt a személyi. 
tárgyi. müszaki. pénzügyi feltételek bii' tosítúsát szolgüló müveletek. 
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e.) Mííködtetésitevéke11ység: az i r á n yí t ó ze r v által erre kijelölt szervezet által 
végzett. az Intézmény által használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
fe ladata inak ellátása. amely elvégzése az Jnté7.mény szakmai feladatai nak ellátásához 
szükséges. 

f. ) Teclt11ikai dolgozó: a fun kcionális feladat ellátására szolgáló munkakörben 
fog lalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás áltah1nos szempontjai 

1. Felek egyezően megál lapítják. hogy a GM K az Intézmények müködtetésével 
össze függő kiadások és bevételek kö lt égvetési tervezéséért. az elöirányzatok 
módosításának. átcsoporiosításának és le lhasználásának. pénzkezelésének. 
fi nanszírozásának. adatszolgáltatásának, beszámolásának. munkaügyi fe ladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért. a pénzügyi, számviteli 
rend betartásáért. és a vagyon használatával. karbantartásával. üzemeltetésével. 
lenntartásával. fej lesztésével és védelmével össze függő fe lada tok te ljesítéséért (a 
továbbiakban együtt : Működtetés), fe le lős kö ltségvetés i szerv. 

2. GMK a lenti lc ladatokat részben a saját személyi állományába tartozó do lgozókka l. 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételével látja cl. 

3. Felek kijelenti k, hogy az együttmüködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
önáll óságá t, döntésjogi rendszerét, va lam int önálló jogi személyiségét és 
fele l ősségét. !\ Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági. ügyvi teli le ladatok. a 
müködtetési tevékenység. va lamint a vagyon használatával. hasznos ításáva l 
kapcsolatos Jeladatok ellátását érinti. 

4. Az Intézmény az Alaplc ladat-ellátását szolgá ló személyi juttatásokkal, és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek elő i rán yzataiva l j ogszabályi 
fe lhatalmazásná l fogva rendelkezik , az egyéb e lő i rá n yzatai fe letti rende lkezési 
jogát pedig e Megál lapodás rögzíti . 

S. A GMK és az intézmény kijelentik. hogy minden. egymást érintő fe lada tu k 
ell átásában együttmüköclnek. A szabályos, eredményes müködéshez és 
együttmüködéshcz a tő lü k elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre álló adatot késedelem nélkül szolgáltatnak. és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az In tézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba. 
nyil vé1ntartásokba és adatbázisokba bármikor betekinteni. és azokról írúsban 
tájékoztatást, adatot kérni . 

7. A GM K az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a feladatellátáshoz 
kapcsolódó, kötelezően alkalmazandó iratmintákat készített cl. melyek felsoro lásélt 
az 1. SZ<tmú függe lék tartalmazza. 
!\z iratm inták a GM K ho nlapján. vagy az ügyintézésért fe l elős szakmai csoportnál 
hozzá férhetőek. 
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III. A vagyon használata, hasznos ítása 

1. qMK a Budapes t FöYáros XV. kerület Rákospalota, Pestújhe ly. Új palota 
Onkormányzala (a továbbiakban: irányíLó szerv) tulajdonában lévő. az Intézmény 
alapfe ladatainak ellátást szolgá ló. az irányító szerv ál lal ingyenesen rábízott ingó és 
ingatlan vagyonnal (továbbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben l évő egyéb 
beépített. rögzített és mozdítható bútorokat. berendezéseket és f'el szereléseket 
(továbbiakban együuesen: 13erendezések). dc nem beleén ve az alapfeladat ellátás 
eszközeit - gazdá lkodik. 

2. A Felek a Vagyon és Berendezések használatáért egymástól bérleti díjat nem 
kö vetelhetnek. 

3. Az Intézmény az Alapfoladat-ellátásátszolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozgatásával - az 
irünyító szerv elözetes hozzájúrulásával jogosult gyakoroln i az Intézmény 
használatában l évő bármely ingatlanban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának fe nnál lása alatt az AlapfClaclat-ellátását 
szolgá ló Vagyont és Berendezéseket a GMK is bérbe adhatja abban az esetben. ha 
az az Intézmény Alapfeladat-ellátását. vagyis az Intézmény Alapító okiratúban. 
SZMS7-ében n1gy házirendjében meghatározott fe ladatok végrehajtásá t nem 
veszé 1 ycztct i. 

5. Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapldadat-el látást szolgá ló ingó 
vagyonelemek fi zikai mozgatására kizárólag a G t1 K jogosult. de e:ll az 1 ntézmény 
részérő l legalább 5 munkanappal mege lőzően a G t1K-nak eljullatoll éncsítés 
alapján köteles végrehaj tani. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznosítás kérdéseiben a fc nn lCl rtó mindenkor 
hatályos Vagyonrendelete szerint jár el. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köte les az önkormányzati 
erő források. a Vagyon és Berendezések rendcltetésszerü. a közvagyont használó 
személytő l. szervezettől clvitrható gondossággal történő. biztonságos. taka rékos és 
racionáli s haszná latára és megőrzésére. a mindenkor érvényes helyi önkormányzati 
szabályozás e l őí rása inak és a Képvi se lő-tes tlil et rendeleteinek és határozatai nak 
bctart{1sú val. 

IV. Költségvetés tervezési, gazthílkodási, pénzügy i, számviteli , beszí1molás i, vagyon­
nyilvi1ntartás i és beszerzési fe ladatok végrehajtásának á ltalános szabúlya i 

1. Az éves költségvetés előkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat előkészítése és öss1.eállítnsa a GMK és az 
Intézmény közös kladara. melyhez a szükséges adatoka t a GMK biztos ítja. 
A ter,·ezés során Felek fo lyamatos konzultfa:ió során. a Fenntartó el ő írásainak 

meg fele l ően készítik cl a költségvetési tervjavas latot. 
Az In tézmény érdekeit a Fenntartó önkormúnyzattal fo lyó költség,·etési egyeztetések 
során a GMK képviseli. 
Az útmcneti költségvetési rendelet elfogadásáról. va lamint a rendelet alapján 
dllalható kötelezettségek rő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajhísa 

Előirányza t módos ítás, átcsoportosítás 

• Előirúny:::at-111ódosítás: a bevételi vagy a kiadási elöirányzat növelése vagy csökkentése. 
• Előirúny:::at-úlc:soportosítús: az Intézmény költség\·ctésének kiadási elő i rányzatai 

főösszegének vál tozat lansága mellett a kiadási elöi rányzatok egyidejü csökkentésével és 
növelésével végrehaj tott módosítás . 

Az e lő irányzat módos ítás és az c lő i ni nyzatok közötti Mcsoportosítús kezdeményezése 

/\z előirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l. 

• a GMK részérő l az I n tézményvezetővel történt egyeztetést követően, vagy a 
nyilvántartásban szerep l ő adatok. 

• az irányító szerv közlése ala pján. 

/\ GMK az e l ő i rányzatok átcsoportosításá t az intézményvezető ál tal írásban benyújtott igény. 
vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt 
elő i rányzatok között i átcsoporto ítást. 

/\z éves költségvetés előkészítésének. tervezésének. módosításának részletszabályait a 2. 
sz:í mú fü ggelék tartalmazza. 

3. A költségvetési e lőirányza tok fclhaszmilása 

3.1. A kiadá ·i e l ő i ní nyzatok feletti rendelkezés i jogosultság mcghat:frozása 

• A kiadási e lői rányzatok felett i rendelkezés i jogosult ságot 

a.) a vásáro lt élelmezés. 
b.) a gázenergia-szolgáltatás, 
c.) a tá vhő- és melegvíz-szolgá ltatás, 
d.) a vízszolgáltatás. 
e.) a csatorna szolgáltatás, 
f.) a villamosenergia-szolgá ltatás és 

e l ő irányzatai kivételével - ha errő l az in1nyító szerv eltérően nem rendelkezi k - az 
lntézmény vezetője gyakoro lja. 

• /\ 3.1. a.) - L) pontokban meghatározott kiadási e lő irányzatok fe letti rendelkezési 
j ogosultságot a GM K főigazga tója gyakorolja. 

3.2. Köztelezettség vállalás 

A kiadási elő irányzatok terhére lizetési kötelezettséget vállaln i - az A vr. -ben fog lalt 
kivételekkel - csak pénzügyi e ll enjegyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően . írá ban lehet. 

Kötelezettséget vúllaln i csak a rendelkezésre álló kiadási elő irányza tok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Avr. e ltérő rende lkezése hiányában csak írúsban 
kerülhet sor. 

/\ köte lezettségválla lás során fe lmerül ő jogalka lmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyúj t. 
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3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vá llalni a csak pénzügyi ellenjegyzés utún. a pénzügyi teljes ítés escdékessé~ét 
megelőzően. írásban lehet. ""' 

A pénzügyi c llcnjcgyzőnek meg kell győződn i e arról, hogy 

a szabad e l ő i rányzat rendelkezésre áll. 
a ter\'czett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazo lás 

A teljesítés igazolása során ellenőrizni és igazolni kell a kiadúsok teljesítésének jogosságát. 
összegszerüségét, ell enszolgáltatást is magában fogla ló kötelezellségvállalás esetében - ha a 
kili zetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás teljesítését követően esedékes - annak 
teljesítését. 

A teljesü lt kötelezettségvállalás teljesítés igazolása - a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak 
ki\·ételé\·el - az Intézmény feladata. 

A 3. 1 a.) - f.) pontban fe lso ro lt telj esü lt kötclczellségvállalás teljesítés iga7.olása a GMK 
fCladata. 

3.5. Érvényesítés 

/\z érvényesítésse l összefüggő fel adatok eh·égzésé rő l. az éITényesítésre jogosult személyek 
kijelö l ésérő l a GMK gazdasági igazgatója. a házipénztári kifizetések vonatkozásában az 
Intézmény vezetője gondoskodi k. 

A teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek cllenöriznic kel l aí'. összegszerüsége t. a 
fedezel meglétét. va lamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és bel ső szabályzatokban 
fogla ltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg kell e l őzn i e az utalványozé:ÍSt. 

3.6. Utalványozás 

A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik. A bevételek 
utalványozására a teljesítés igazolását követően kerülhet sor. 

A kiadúsok teljesítésének. a bevételek beszedésének vag) elszámolúsának elrendelésére -
lO\'ábbiakban utalnínyozására - a 3.1 a.) - f.) pontban foglal t e lő irányzato k tekintetében a 
GMK fő igazgatója Yagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosul t. 

Minden más esetben az Intézmény veze t ője vagy az últal a írásban te lha ta lmazoll - a 
felhata lmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény alka lmazásában álló 
Sí'.cmély. írásban j ogosult. 

3.7. Összeférhetetl enség 

A köte lezettségvá llaló és a pénzügyi ell enj egyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesí tő ugyanazon gazdasági esemény tek intetében nem 
lehet azonos a kötcle7.ctlségvúllalúsra. utalványozúsra j ogosult és a teljesítést igazoló 
szemé ll yel. 

Kötelezettségvállalási. pénzügyi ellenjegyzési. érvényesítési. utalvúnyozús i és teljesítés 
iga/.olúsúra irányuló l'eladatol nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgúri 
TörYénykönyv szerinti közeli hozzútanozója. \'agy maga javára lútná cl. 
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3.8. A pénzelláhis módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számláj áról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénze llátmányból és az 
elszámolásra kiadott el ő l egbő l készpénzes li zctési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztü l történik . 

Az Intézmény önál ló bankszáml<:1ja fö lötti rende lkezési jogot a számlatu lajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják. 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízot t személy jogosult. 

A készpénzes kifi zetések az Intézmény pénztárán keresztül ell átmányból. vagy elszámolásra 
kiadott e l ő legbő l történnek . 

Az In tézmény pénztára a Pénzkezelési Szabályzat rendelkezései alapján működ ik. 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a f'el szerelt számlák alapján. az OTP Elektra Terminálon 
keresztü l, a pénzügyi téte lek e llenőrzésé t és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyi ntéző i végzik. 

A kö ltségvetési e lőirányzat ok rclhasználásának részletszabályait a Megállapodás 3. sz~\mú 
függeléke tartalmazza . 

.t. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fi ze tendő térítési díjat - a térítési díjak megá llapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az Intézmény \ ·eze tője állapítja meg. 

A kedvezményes térítési díjak megállapítása, érvényesí tése, nyilvántartása és elszámolása az 
Intézmény feladata. 

A térítési díjak beszedése az Intézmény feladata. A Térítési díjakró l az Jntézmény nevére és 
címére szóló számlát kell kiáll ítani . A beszedett térítési díjakat az Intézmény bankszám lájára 
kell belizetni . 

A belizc tett étkezések szolgá ltatónál tö rténő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény feladata . 

A térítés i díjakhoz kapcso lódó adatszo lgáltatások elkészítése az Intézmény feladata . 

.t.2. Bérleti díj bevételek 

A szabad kapac itások kihasználására terü let- és helyiségbérleti szerződések köthetők . 

A helyiségbérleti szerződések mintái ról. ennek keretében a Feleket terhe l ő általános jogok és 
kötelczellségek meghatározásáról a GMK gondoskodik. 

Az Intézmény bérleti szerződést csak a vonatkozó jogszabályok és az Önkormányzat hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. illetve szüntethet meg. 

A bérleti szerződésben meghatározott bérleti díjnak cl kel l érnie az adott szolgáltatásban 
szokásos díjat , dc legalább meg kell haladnia a nyúj tott/ igénybe venni kí vánt szolgáltatús 
önkö ltségét. Önköltség alatt vagy ingyenesen kizárólag az irányító szerv kifejczell írásbeli 
engedélye alapján köt hető Bérleti szerződés . 
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A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai t az 4. számú fü ggelék 
tartalmazza. 

S. Személyi juttat~l5okka l és munkaerőve l való gazd;llkodás szabá lyai 

A Felek között az alapfe ladat-ellátás személyi feltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügyelete és irányítása alapján történik . Az irányító szerv által a költségvetési 
rende letben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetője 
gazdálkod ik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdá lkodással kapcsolatos felada tokat az Intézmény 
állal megküldött iratok alapján a GMK Jogi és Humánpolitikai csoportja látja el. 

!\. humánpoli tikai iratminták kidolgozásáért, illetve az egyéb hi vatalok által kiado tt iratminták 
Intézmény részére tö rténő megküldéséért a GMK fe l e l ős. 

!\. személyi j uttatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője . a pénzügyi 
el lenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója. vagy az álta la írásban kijelölt személy feladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
in tézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

A személyi j uttatásokra a munkaerő- és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a 
Megá llapodás S. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az állami vagyonnal va ló gazdálkodás szab;í lyai 

Az immaterhí lis javak, tárgyi eszközök és készletek ana litikus nyilvántartását a GMK 
vezeti, az Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

Az Intézmény és a GMK a beszámoló készítés során a nyi lvántartást egyezteti. 

A használatra kiadott készletek nyil vántartása, a készletek bevételezése, fo lyamatos 
állományvá ltozásának követése, leltározása az Intézmény felad ata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 

A le ltárfe lvételt a GMK fő i gazgatój a és az Intézmény vezetője által közösen kiadott 
Leltározási ütemterv és Leltározási utasítás alapján az Intézmény végzi cl. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közreműködve a GMK végzi. 

A selejtezési feladatok a GMK vonatkozó szabályzata szerin t kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a GM K együttműködve készíti e l ő és hajtja végre az esedékes selej tezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű bizonylatolásáról. 

A lese lejtezett eszközük nyilvántartásból való kivezetésérő l. valamin t elszállításáról és 
megsemmis ítésérő l a GMK gondoskodik. 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függe léke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, besziimolás, elő irányzatok elszámolása 

A költségvetés i beszámoló elkészítése a GM K feladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 
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A pénzforgalmi beszámoló elkészítését a főkönyvi könyvelés adatai alapján a GMK végzi el. 

A mérleg összeáll ításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat. melyek 
teljességéért és valódiságáért fe l e l ős. 

Normatív állami tcímogatások és kötött költségvetési előirányzatok clsz;ímohísa 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért felelős . 

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

/\. maradvány elszámolásra és beszámolásra, e l ői rányzatokka l való elszámolásra vonatkozó 
részletszabályokat a Megál lapodás 7. sz;ímú függeléke tartalmazza. 

8. A sz;ímviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó ana litikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata, melyből bárm ikor megállapítható kel l. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus ny ilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyil vántar1ások közül azokat vezeti , amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK főigazgatója , gazdasági igazgatója döntése részére e l ő ír. 

Az analitikus nyi lvántartások részletes tartalmának szabályozását és az ana litikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számviteli politikája tarta lmazza. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saj át adószámmal rendelkezik. 

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallásokat (ÁrA, REHAB, 
Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítja NA V és a MÁK fe lé. 

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgá ltatási kötelezettsége 
van. 

A számviteli és adózási fe ladatok ellátására vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 

9. Anyag- és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

A GM K az Intézmény álta l szolgáltatott adatok alapján köteles ellátn i a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabálya it a GMK Beszerzési Szabályzata tarta lmazza. 

Az Intézmény szakmai müködéséhez szükséges anyag és kisértékü tárgyi eszköz beszerzések 
az I n tézményvezető hatáskörében történnek, melyek megvalósításához a GMK szakmai és 
technikai segítséget nyújt. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a Megál lapodás 9. számú függeléke 
tartalmazza. 
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V. A működtetésse l kapcsolatos áltahínos feladatok 

1 . • Jogi tevékenység 

!\ GMK .J ogi és 1 lumánpolitikai csoportj a az intézmények működéséYe l össze rüggő esetekben 
- amennyiben az a GMK érdekeivel. vagy a munkáltatói j ogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segít éget nyúj t. 

A GM K közreműködik az Intézmények szerződéseine k elő k észí tésében. megkötésében. jogi 
véleményezésében. A GMK a működ te tési körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításáva l kapcsolatos szerződéseket. ennek keretében 
gondoskodik a Feleket éri ntő általános jogok és kö telezettségek meghatározásc1ról. A 
szerződésben foglal taktól eltérni. azokat kiegészíteni. egyes elemeit e lhagyni csak a fe lek 
közötti egyeztetés alapjün. a GMK fő i gazgatója hozzújárulásával lehet. 

Az egyéb bérl eti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat. me lyeket a GM K-va l 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

/\z Önkormányzat Képv i se l ő -tes tü lete a 126/20 16. (IV.5.) ök. számú határozatában döntött 
arró l. hogy az intézmény gazdálkodásáért. és működtetéséért fele l ős költségvetési szerv. a 
jelen megá llapodásban kapott felhatalmazás alapján. le fo lytatja az Intézményt érintő . a 
kö: hes: er: ésekn)/ s: óló 2015. él'i C.\L/11. tö1Tény (továbbiakban: Kbt. ) ha tálya alá tartozó 
beszerzéseket. A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályokat. az egyes le ladatokat. és 
fe l e l ősségeket a 10. számú függelék. valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

!\ GMK Szervezeti és Működés i Szabályza tában fog laltaknak megld elöen a GMK be l ső 

e ll enőrzés i csoportja - a belső ellenő rzés teljes lefedettségének biztosítása érdekében a 1 Ji,·atal 
Be l ső Ell enő rzés i Osztúl yával egyeztetett és a rö igazgató últal jóvúhagyott aktuá lis éves 
e l l enőrzés i munkate1Y szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének be l ső 

e llenőrzését. Az ell enő rzés i tevéken ységet rüggetl enített belső ellenőrö k lútják el. ak ik a 
G IJK röigazgatójúnak közvetlen irányítása alatt. a hatályos Be lső Ellenörzési Kézikönyv 
elöírásai alapján végzik tevékenységüket. 

!\ csopo11 független. tárgyilagos. bizonyosságot adó ICladate ll átása során a GMK és az 
Jntézmény céljai elérése érdekében renclszerszemléletü megközelítésse l és módszeresen 
értéke li az Intézmény be l ső kontroll rendszerét és java latokat foga lmaz meg az lntézmény 
működésének fej lesztése és eredményessége cé lj ából. !\belső ellenőrzésse l kapcsolatos egyes 
l'eladatokat. és ICle lösségeket a J J. számú függelék tartalmazza. 

-t Közétkeztetés 

Az lntézményben a GMK fözökonyhát nem működte t a közétkeztetés vásárolt szolgáltatás 
igénybevételével történi k. A GMK biztos ítja a tálalókonyhúk szakmai irányí tásá t. és 
lClügye letét. az üzemeltetés feltételeit. 

!\ Paj tá Ét teremben a tálalókonyhát az Intézmény üzemelteti . viszont dolgozói lc lett 
munkáltatói jogokat a GMK gyakoro l. 

/\z Intézményben biztosított közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos ré zletszabályokat a 12. 
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számú fü ggelék tartalmazza. 

S. Közfoglalkoztatás 

A GM K az irányító szerv által biztosított l ehetőségek keretei között. az Intézménnyel 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi telephelyein tö rt énő alkalmazására. 
amelyet az In tézmény köteles tudomásul venni és elfogadni . 

6. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, informatikai- és telekommunikációs rendszer fenntartásával. 
ügyeleti szolgá lat megszervezésével és egyéb szolgá ltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos, közvetlen kommunikációt, rendszeres napi kapcsolatot, melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A miíködtetéssel kapcso latos műszaki feladatok 

l. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények. a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának, működőképességének . müszaki színvonalának, 
runkeionalitásának fo lyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása. 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságúnak felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rende l kező munkatársai irányításával történik. 

A konkrét létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos fe ladatokat és fe l e l ősségeket a 14. számú 
függelék tartal mazza. 

2. Üzemeltetés, portaszo lgá lat, épülcthigiénia , takarítiis, hulladékkezelés és 
gazdálkochis, kártevő irtás 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciális tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat jelölik, melyek ellátását a GMK szervezeti fe lépítéséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált. vagy a létesítményekhez kihelyezett dolgozói kör végez el 
a GMK központjában dolgozó fe lelős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 

3. Park- és növénygondozás, téli szolg;ílta tások, síkosság-mentesítés 

A speciáli s kertészeti fe ladatokat a Fökertészt irányításával, a az üzemeltetési o szt ály 

szaki rányú végzett ségű munkatársai végzik a beosztott ki segítő, vagy esetenként n 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségével, a kiegészítő. tél i i dőszakban 

előforduló szezonális fe ladatokkal együtt . 

J\z üzemeltetés i és po11ai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítássa l, kártevő irtással, 
park-, és növénygondozással , t~ li szolgáltatásokkal kapcsolatos fe ladatokat a 15. számú 
függelék tartalnrnzza. 
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4. Hibaelhárítás és karbantarhís 

A hibae lhárítási és karbantartás i feladatok ellá tására önálló karbantartó csoport á ll 

rendelkezésre, melyben l ehe tőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismere tekkel 

rende l kező szakemberek végzik a munkát. a nagyobb lé tesítmények esetén az Üzemelte tési 

terül et á llományában lévő karbantartók segítségével. 

A hi bae lhárítássa l. karbantartással kapcsola tos re ladatokat, és fele lősségeke t a 16. sz~ímú 

függelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolg~lltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel járó fe ladata az energia- és 

közműszo l gálta tás. melynek megszervezését. fo lyamatos koordinációj át a Fej lesztési 

osztá lyvezető irányítása melle tt szakirányú végzettségü mun katársak lá tj ák e l. A GM K a 

legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 

j avítására, az energiafe lhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 

csökkentésére. amit a fogyasztási és számla adatok reg isztrá lása és e lemzése eredményeként 

kapo tt in formációk segítségével végez, az indokolttá vá ló müszaki beavatkozások és 

szerződés módosítások során. 

Az energ ia- és közmüszolgáltatásokkal kapcso latos fe ladatokat. és fCle lősségeket a 17. 

számú fü ggelék tarta lmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, bcruluízás 

A létesítmények müszaki színvonalának igények szennt1 szinten tartása, szükség szerinti 

fej lesztése a Fenntartó Önkormányzat ál tal biztosított források mértékének legjobb 

kihasználásával szintén ki emelkedő j e lentöségü fel adata a GMK müszaki szakterüle tének. 

amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város müködtetési iránymutatásai a lapján 

végez. 

Az intézm ényi felújítással, rejl csztésseL beruházással kapcsola tos re ladatokat. és 

fe l e l ősségeket a 18. számú függelék ta rta lmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 44 számozott oldalból áll , és 3 db, egymással szó szerint 

megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 

Képviselő-testület ..... „./2016. ( ...... ) számú ök. határozatával e lfogadott, 2014. 

június 30. napján kelt munkamegosztási megállapodást a felek közös megegyezéssel 

megszüntetik. 

Budapest, 2017. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat Gazdasági Működtetési 
Központ 

képviseli: Aradi Gizella 

főigazgató 

Pénzügyileg el lenjegyzem: 2017. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat Egyesített Szociális 

Intézménye 

képviseli: Gráczer Irma 

igazgató 

nap 



Kötelezően alkalmazandó iratminták 

1./ Nyilatkozat az alkalmazás feltételeiről (új felvételcsnél) 
2./ Nyilatkozat kinevezés módosít~ísáról 
3./ Megbízási szerződés 

1. sz~ímú függelék 

4./ lgazolás a pénzbeli ellátásokra vonatkozó igényről, és az igazolások átvételéről 
5./ Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6.1 Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7./ Nyilatkozat (helyközi utaz~ísi költségtérítéshez) 
8./ Határozat minta törzsgárda megállapítására 
9.1 Határozat minta jubileumi jutalom megállapítására 
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2. számú függelék 

Az éves költségvetés előkészíté ének, tervezésének, módosításúnak részlctszabúlyai 

A GMK feladatai: 
• z éves költség\·etés tervezéséhez bizto ·ítja a szükséges információkat, 

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordinólja az Intézmény költségvetés tervezési f'eladata it. annak 

szabályszerü végrehajtását. az adminisztrác iós és informikió-szo lgá ltatási 
kötelczetl ségek teljesílését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben, önkormányzati határozatokban foglaltak 
ligyelembevételével elkészíti az Intézmény müködtetésével kapcsolatos kö lt ség\·etési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az Intézményt az Önkormányzallal fo lyó költségvetési egyeztetések sorún. 
• Az Intézmény éves költségvetési tervjavaslatait összegyüj ti, a költségvetési tervezetet 

e l ők észíti és továbbítja az Önko1111 únyzatnak. 
• J\z Önkormányzat Képviselő-testü letének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyolítá a, számvi teli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyoll költségvetésnek az Intézmény 

nyilvántartásában történő rögzítésé rő l. 

Az Intézmény feh1datai: 

• J\z Intézményvezető a jogszabá lyokban. rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban foglaltak fi gyelembevételével - elkészíti az Intézmény szakmai 
!Cladata inak ellátásához szükséges költségvetési igényének meghatúrozásál. 

A tervezési feladat végrehajtás:inak lépései, a GMK és az Jntézménv feladata i: 

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakít~1sa 

• Az éves költségvetés tervezésének első lépése az irányító szervve l t ö rténő egyeztetés a 
várható fCladatokról. Az egyeztetés a épjóléti és Intézményfelügyeleti , és a 
Közgazdasági Főosztáll ya l va lamint az In tézménnyel egyeztetett idöpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szül etendő döntések a költ ségvetés tervezési munkáit 
be ro 1yáso1 hatj ák . 

• A fe ladat végrehajtása során a 
a GM K az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről. 
az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köteles figyelembe venni a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyiíjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetési elői rányzatok kia lak ításához szükséges ada tok, információk 
során fo lyamatos egyeztetésre kerül sor az fntb mény és a GMK közö lt. 

• Az Intézmény \·ezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltésével teljesíti az 
adatszolgá ltatási köte lezell ségükel. A táb lázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal, dokumentumokkal (szerzöclés, kö telezettségvá llalás, 
önkorm{myzali határozat stb.) va lamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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• A táblázatok. könyvelési dok umentumok kiadásáért felel ős: 
Pénzügyi és számviteli osztályvezető. 
Költségvetési osztá l yvezető. 

Határidő: irányító szervi intézkedés fiiggvényében. 

• Az adatgvű j tésért és adatszolgállatásérl fe l elős: 
In tézményvezető, 

Határi dő: 

adatközlés: az intézményi költségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét mege l őző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 SzintrchoZ<ls 

• Az éves költségvetési előirányzatok kialak ítása elöli szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési e lőirányzatok szintrehozását. 

• A fe ladat végrehaj tása során részletesen be kell mutatni a fe ladatváltozások 
költségvetésre gyakoro lt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata tájékoztatni a GMK-1 a el őző évi reladat változásokról. 
• A GMK a szinlrehozás elvégzése során köteles fi gyelembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe l e l ős: 

a szintrehozás elvégzéséért a kö ltségvetés i osztá lyvezető, 

az Intézményt érintő fe ladatváltozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefo lytatott egyeztetések. adatgyűjtések után kerü lhet sor az Intézmény költségvetés i 
e l ő irányzatainak kialak ítására. A jogszabályokban és az önkormányzat <:í ltal a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerü lnek kialakításra a 
kiadási és bevételi e lő irányzatok. Az Intézmény kö ltségvetésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe le l ős: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ivel, irányító szervvel 

• A kialakítoll Intézményi költségvetési e lőirányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetőj e számára. 

• Az Intézmény vezetőj e j avaslatot tehet az elő irányzatok módosítására. pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi e lőírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfe lelő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

fe le l ős: 

GMK gazdasúgi igazgató, 
In tézményvezető 

• Az Intézménnyel lcfolytatoll egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervvel tö rténő 

egyeztetésre. ahol bemutatásra kerü l a tervezett költségvetés. 
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• Az összeál lított terv alapján a fennta11ó különböző döntésekkel módosíthatj a a tervet, 
amelynek hatásait át ke ll ezetni az e l ő irányzatokon. 

• Az egyeztetés során módosuló e lő irányzatok javítása a GMK fe ladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felúj ítási, fej lesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőj éve l egyeztetett felhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fo rdu lóban tárgyalni . 

• A GMK imézményhálózatra vonatkozó fej lesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítá i és fejlesztés i feladatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz, hogy a tervezett fe lhalmozási kiadások 
közül melyik elvégzésére biztosít fo rrást. 

• Az intézmény az egyeztetés megkezdése e l őt t tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett felújítási fej lesztési i gényeiről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figye lembe véve készíti el a fej lesztési tervet. 

Határidő : irányító szerv igénye szerint 

fe le lős: 

GMK gazdasági igazgató 
GMK müszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési e lőirányza tok végleges ítése 

• A fe lhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeáll ítása. Itt már fi gyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntéseit a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• /\z Intézményi költségvetési elői rányzatok véglegesítése a GMK fe ladata. 

l I a táridő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési el őirá nyzatok módosítlísa 

A GM K fe ladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatój a tájékoztatja az Intézmény vezetőjé t az Intézmény 

költségvetési e l ő irányzata inak módosításá ra (növe lésére, csökkentésére. 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáró l. 

• A GMK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény. vagy várható kiadás te ljesítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l ői rányzatok közötti átcsoportos ítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e l ő irányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerüségének fe lülvizsgálatáról és a költségvetési 
e lőirányzatok változásának összesíté érő l. 

• Az összesítést követően a költségvetési e lői rányzatok változásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott e l ő irányza t módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetéséről. 
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Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetőj e az Intézmény költségvetési e l őirányzatainak vá ltozta tására 
(emelésére. csökkentésére) vonatk ozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatój a 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetője az e lőirányzat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megkü ld i a GMK költségvetési osztá lyvezetőjének . 

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A fe ladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számvite li osztálya havonta - minden hónap 20-ig - az erre 

rendszeresített integrált könyvvite li rendszeren keresztül tájékozta tj a az Intézményt az 
eredeti , és a módosíto tt e l ői rányzatról. valamint a te ljesítés a lakulásáró l. 
A táj ékoztatás a GM K pénzügyi és számvite li osztálya á lta l fol yamatosan vezetett 
számvite li nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetőj e. ill etve erre á lta la írásban kij e lölt megbízottj a köteles 
figyelemme l kísérni az e lőirányzatok te ljesítését, indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lői rányzatok megváltoztatására (e lő irányzat-módosítás . 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e felelős a j óváhagyott kö ltségvetés i előirányzatok betartásáért 

ame ly a jóváhagyott saj át bevéte li el őirányzato k teljesítésének kötelezettségét és a 
k iadási e lői rányzatok felhasználásának j ogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes kö ltségvetési e lő irányzat magában fogla lj a az eredeti e lőirán yzatot. 
a fe lügyeleti szervi módos ításokat, a j óváhagyott pénzmaradványt, és a saj á t ha táskörű 

módosításokat. 
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3. számú fü ggelék 

A költségvetési előirányzatok felhaszmíhísának részlctszabályai 

1\. kö ltségvetés i e l ő i rúnyzatok fe lhasználása során a pénzügyi ellenjegyzés. a 
köte lezellségvállalás. az érvényesítés. az utalványozás. valamin t teljesítés igazolása a GMK 
últal kido lgozott részletes szabályozás szerint történik. 
1\. ICladatell átás megszervezése. szabályszerü vitele a r clek közös fe l e l őssége . 

gazdúlkodási jogkörök konkrét. személyre szóló szabályozása a felek sajút belső 

szabályzatában történik. 

A kötelczcttségv;lllalás a kiadási e l ő i rányzatok terhére lizetési kötelezettség - így különösen 
a fog lalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére. költségvetési 
támogatás biztosílására irányuló - vá ll alásá ról szóló, szabályszcrücn meglett j og-nyilatkozat. 
Kötelezcllséget váll alni - az Á vr. -bcn foglalt ki vételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzé után, 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. 

1\. költségvetési év kiadási clöirányzntai terhére kötelezettségvá ll alásra az azokat terhe l ő 

korábbi kötclezellségvállalásokkal és más fi zetési kötelezeltségekkel csökkentet! összegü 
eredeti vagy móclosítolt kiadás i e l ő irányzato k mértékéig kerü lhet sor. 

1. A kiitelczettsébrvá llalás i jogkörök g)'akorlása 

• l\.z Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3. 1.1 pontban foglal tak fi gye lembe 
vételével - kö telezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
fCl hatalmazott - a fe lhatalmazásban fog lalt esetekben és összegben - az Intézmény 
al kalmazásában álló személy. írásban jogosult. 

• Türvény vagy az Ávr. e l té rő rendelkezése hiányában nem szükséges előze tes írásbeli 
kötelezett ségvállalás H7. olyan ki fi zetés teljesítéséhez. amely 

értéke a százezer fo rin tot nem éri cl. 
a fizetés i számlákról a szc.í mlavezetö által leemelt díj, juttatás, n külföldi 
pénzértékben vá llalt kötelezettség úrfo lyamvesztesége. vagy 
az Áht. 36. ~ (2) bekezdése szerinti egyéb fi zetési köte lezettségnek minősü l. 

• /\. köte leze tt ségvállalást követően a GMK ha ladéktalanul gondoskodik a 
kötelezett ségvá llalásnak az állarnháztartús i számviteli kormúnyrendelct szerin ti 
nyil vántartásba véte l é rő l. ezáltal a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési é,· és 
az azt követő évek szabad e lő irán yzatait t e rhe l ő rész lekötéséröl. 

• A kötelezcllségválla ló írásban köteles tújékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezctlségvállalás módosulásáról, meghiúsulásáról. megszünéséről. 

• A kötelezett ségvállalás módosulása, meghili ulása. megszünésc esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvá llalás nyilvánta rtásban szereplö adatok 
módosításá ról. 

2. A kötelczettségvii llalás pénzügy i c llenjei.,ryzése 
• Kötelezettséget vá ll alni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi te lj esítés 

esedékességét megelözöen. írásban lehet. 
• /\. százezer forintot elérő , vagy meghaladó kötelezettségvá llalásokat az lnlézmén) 

vczetöje pénz.ügyi ell enjegyzésre köteles megkü ldeni a GM K gazdasági igazgatójúnak. 
vag) az álta la az Ávr. e l ő írása inak megfelelöen írásban kije lölt személynek. 
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• !\ pénzügyi ellenjegyzönek meg ke ll győződn ie arró l. hogy 
a szabad e l ő i rányzat rendelkezésre úll. 
a tervezett kili /.etési i dőpontokban a pénzügyi fedezet biztosíto tt. és 
a kötelezcttségvá llalús nem sérti a gazdúlkodásra vonatkozó szabú lyokat. 

• 1 Ia a kötelezettségvál lalás nem te lel meg az Áht. 37. ~ ( 1) bekezdésében e l ő í rtaknak . a 
pénzügyi e llenjegyzőnck e rrő l írásban tájékoztatnia ke ll a kötelezettség\'állalót. a 
kötelezettséget váll aló szerv vezetőjé t és a GMK fő i gazgatój á t. 

• 1-la a kötelezettséget vá ll aló szerv vezctöje a tüj ékoztatás ellenére írásban utasí tást ad a 
pénzügyi ellenjegyz.ésre. a pénzügyi el l e nj egyző köte les annak eleget tenni és e 
tényröl az irányító szerv veze tőj ét haladéktalanul írásban értesíteni . 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezellségvállalás dok umentumán a pénzügyi 
el lenjegyzés dátu múnak és a pénzügyi ellenjegyzés tényé re tö rténő uta lá 
megjelölésével. az arra jogosul t személy aláírásúva l kell igazo lni. 

3. Teljes ítés igazo lása 

• !\ teljes ítést a/. igazo lás dütumúnak és a teljesítés tényére történö utalás 
megjelölésével. az arra jogosult személy aláí rásáva l kel l igai.ü lni. 

• !\ teljesí tés igazolása bé lyegző használatúva l történi k. !\ telj esítés igazolása 
munkalapon. szál lító le\·élen. átadás-átvételi bizonylaton is történhet. melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény veze tőj e köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
\ ·égző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát. valamint a te lj esí tésre 
j ogosultak nevét. beosztását és aláínís mintáját meg kel l küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

-t Érvényes ítés 

Az érvényesítés a GM K rcladata. melyet az alábbiak szerint lát cl. 

• Az érvényesítésse l összelliggö k ladatok e l végzésérő l. az érvényesítésre jogosul t 
személyek kije l ö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása e l ő tt történik. A/. ér\·ényesílésnek 
tarta lmaznia kell az én ·ényesítésrc utaló mqticlölést és az é1Yénycsítő keltezésse l 
el látott aláírását. 

• !\ GMK érvényesítési t"c ladatok elvégzésé re feljogosított do lgozója a jogszabúlyi 
e lő í rú oknak megt"c le lően eh·égzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazo lása alapján az én·ényesítőne k ellenöriznie kell az összegszerűséget. 

a fedezet meglétét és azt. hogy a megelőző ügymenetben az Áht.. az úl lamháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Á vr. elöínísait. továbbá a be l ső szabúlyzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

• l la az é rvényesítő a \ onatkozó jogszabályok. szabályzatok megsértését ta paszta lja. 
köteles ezt jelezni az utalványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagadható meg. ha ezt kö\'c tően az utalványozó erre írásban 
utasítja. 

• Az ér\'ényesítést kö,·etően az érvén;. es ítő al'. Á \'r. e lőírásainak meg re l e l ő 
uta lványrende letct készít. melyet utalványozásra átad az arra lc lhatalmazott 
személynek. 
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5. Utalványozás 
• Utalványozni készpénzes lizctés i mód esetén az érvényesí tett pénztárbizonylatrn 

rávezetett. más esetben kü lön írásbeli rendelkezéssel lehet. 
• /\z utalvúnyozásra jogosult személy az utalvúnyrendeleten vagy könyvelési utasítá on 

dátummal és aláírássa l ellátva végzi az utalványozást. 
• Utah·ányozás után a GMK pénzügyi és számvi teli osztá lya elökészíti a pénzügyi 

te lj esítés végrehajtását. 

6. A pénzclhitús módja, a pénzkeze lés rendje 
• /\ pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosult személyek kijelölése a 

GMK fő igazgatójának feladata. 
• /\ GMK dolgozói kizárólag a szabályszerüen utalványozott kiadási tételek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• /\"!.átutalási megbízások teljesítése az OTP Ekktra terminál alkalmazcísával történi k. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az I ntézményvezető . vagy az álta la 

írásban megbízott személy kezeli . 
• Átutalúsi megbízások kezdeményezésére szabúlyszerűen kiáll ított és utalványozott 

dok umentumok alapjún az Intézmény vezetöje vagy az általa írásban megbízott 
személy j ogosul t. 

• /\ pénztárba u készpénz !e lvétel az Intézmény bankszám lájáról történik. /\. készpénz­
fe lvételhez szükséges nyomtatványt a GMK fő i gazgatója, vagy az últa la megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány, illetve egyéb e lő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra„ nevü 
nyomtatványon történik. /\ kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztá lyúnak kell megküldeni. 

• /\z Intézmény bankszám lájáról készpénz felvé tel re kizárólag a „készpénz igénylés 
elszámolitsra·· nyomtatvány alapján, az abban fe lt üntetett összegben jogosul t a GMK 
vagy az Intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárából, a kiadott ellátmányból és elszámolási előlegbő l a Kiadások 
készpénzben történő teljesítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/20 15. (X 1.6.) 
önkormúnyzati rendelet szerinti kifizetések t e lj esíthetőek . 

• A pénztárban az el látmány és az elszúmolási elölcg kifizetésére fe lvett készpénz lehet. 
/\bban az esetben. ha az ell átmány vagy az elszámolási elő leg ki li zetésére nem kerli l 
sor. a fClvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni. 

• /\.pénz bi:t.tonságos túrolásáért. az ellátmányból és az elszámolásra kiadott clőlegckbö l 

történő készpénz-kifizetések szabályszerüségéért az Intézmény vezetője !Cle lős. 

/\z Intézmény készpénzlű rgalmát az erre a cé lra kialakított pénzkeze l ő helyen bonyolítja. 
Az Intézmény pénzkeze l ő helyei a következők: 

- Értelm i Fogyatékosok apközi Otthona ( 11 57 Budapest. Árendás köz 4-6.). 
rej lcsztő Gondozó Központ ( 11 58 Budapest, Molnár Viktor u. 9-l-96. ) 

Házi Gondozó Szolgit lat. I dőseket Segítő zolgálat. Szociális Konyha ( 11 58 
Budapest. Klebelsberg K. u.20/A.) 
I dősek et Segítő Szolgálat. Szociális Konyha ( 11 54 Budapest. Arany .János LI. 51.) 

I dőse ket és Dcmenciáva l Élöket Segí tő Szolgálat ( 1156 Budapest. Kon ty la LI . 3.) 

- Gondozó l láz ( 1157 Budapest. Erdőkerülö u. 34. ). 
- Pajtús l~tterem ( 11 57 Budapest, Zsókavár u. 24-26.) 
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ahol étkezési térítési díjak és gondozási díjak befizetésére van lehe tőség. 

A beszedett díjakból semmilyen jogcímen nem lehet kiadást te ljesíteni . 

A pénzkezelő helyeken a zavartalan működés biztosítására ellátmányt helyez ki az 
intézmény vezetője. Az ellátmányból csak do logi kiadásokat lehel teljesíteni. 
A készpénzt napközben pénzkazettában, éjszaka tűzb i ztos lemezszekrényben 
(páncélszekrény. fali szekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága érdekében (a 
pénzkezelés rendj érő l az Intézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tárolása. kezelése ti los. 
• A pénzkezelési helyen kel l bonyolítani az Intézmény va lamennyi készpénzforgalmát, 

így különösen 

a térítési díj befi zetéseket, 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket, 
a vásárlásra kiadott elszámolási elő leg, 

az állandó készpénze llátmány elszámolását. 

• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott e l ő leg elszámolása rovatclszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott e l ő legckrc vonatkozó e lőírásokat. a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követe lményeket a GMK Pénzkezelési Szabályzata 
tartalmazza. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fo rdíthatók. azt a 
befizetés j ogcímének megfele l ően a beszedés napján. kivéte les esetben az azt követő 
el ső munkanapon be kell fi zetni az Intézmény saját bankszámlájára. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A felszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Eleklra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése e lőtt a GMK pénzügyi és számvi teli osztá lya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. 
Az ell enőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP Elek tra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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4. számú függelék 
A bevételek beszedésének és fclhasznúlásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 
1. Térítés i díja k 

• Az intézményi térí tési díjakat - az lntézmény szedi be. 
• A térítési díjakról az Intézmény köteles számlát kiállítan i. 
• J\ z Intézmény köteles a kedvezményes térítés i díj akról a j ogszabálynak megfe l e l ő 

dokumentációval alátámasztott nyi 1 vántartást vezetni . 
• A beszec.kll t0rítési díjakat a befizetés jogcímének megfe l e l ően a beszedés napján be 

kell li zetni az Intézmény saj át bankszámlájára. 
• Az Önkormányzat bizottságai és a Képv iselő-testü let részére tö rténő 

adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény feladata. 
• Az adatszolgá ltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 
• Kedvezményes térítési díj at a nyilvántartott adatok alapján az Intézmény állapítja meg. 

A kedvezmények érvényesítése. valamint azok nyi lvántartása és elszámolása az 
Intézmény reladata. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képv ise lő- testü l et részére tö rténő 
adatszolgá ltatásoknak az ütemterv e lőírása i szerinti elkészítése az Intézmény fe ladata. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos fe ladatok 
Bérleti d íjak 

• J\z Intézmény bérleti szerződést az irányító szerv hatályos vagyonrendelete alapján 
köthet, amelynek teljesítése, illetve megszüntetése során a szerződéskötéskor hatályos 
vonatkozó jogszabályok szerint kell elj árni . 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékról a GMK értesül e l őször, úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fe lé. 

• A Bérleti szerződésekbe n a bérlő speciál is j ogaira és kötelezettségeire vonatkozó, a 
használat időpontját. i dőtartam <:í t és módját, a bérlő tevékenységét szabályozó. az 
J\lapfeladat-ellátással összefüggésben lévő elvárásokat. le ltételeket és kikötéseket a 
bérlőve l lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény halí:lrozza meg. 

• Az Intézmény a legalább 3 példányban e l őkészíte tt Bérleti szerződést az Intézmény 
vezetöje lcszignálja és pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GM K részére. 

• A GMK gazdasági igazgatója vagy az általa írásban megbízott személy által 
pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a GM K visszaküldi 
az Intézménynek. amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést követően a sze rződés 

aláírásáva l kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő általi alá íratásáról, majd 
arról. hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját példányait. 

• A bérleti díjakról a megkötött szerződések alapjéin. az intézmény számlakérése szerint 
a GMK köteles a számlát kiál lítani . 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevéte l ek rő l köteles 
egyszerüsített készpénzfizetési szám lát kiál 1 ítani. 

• Hátralék esetén a GM K pénzügyi és s7..ámviteli osztálya fi zetési felszól ítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetőj e részére., aki gondoskodik a fi zetés i 
felszólítás bérlőnek tö rténő megküldésérő l. 

J\z Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérl eti díj bevételekrő l kiállított számlák 
másodpéldányait fo lyamatosan megkülden i a GM K pénzügyi és számvite li osztályának. 
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5. számú függelék 

A személy i juttatásokra a munkaerő- és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

J\ GMK (e l sőd legesen a Jogi és Humánpoliti kai csoportj a által) biztosítja 

• A személyi juttatásokkal és a munkaerő-gazdá l kodássa l kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfe le lő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpolitikai programjában ellátja az Intézménnye l 
kapcsolatos bér- és humánpolit ikai feladatokat, a nem rendszeres kilizetések. a 
vá ltozó bérek számrejtését. valamint segítséget nyújt a nyugdíjazással kapcsolatos 
fe ladatok előkészítésében. 

• Végzi a j ubileumi és hüség,jutalmak. va la mint megbízásos jogviszonyok 
bérszámfejtését. ( Pénzügyi teljesítését a GMK pénzügyi és számvite li csoportja 
végzi.) 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetési e l ő l eg kérelmeket e ll enőrzi, engedélyezés 
után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti . (Pénzügyi teljesítését a GM K pénzügyi és 
számviteli csoportja végzi.) 

• Az intézmény ál tal szolgáltatott adatok, okiratok alapján elkészíti a jogviszony 
(közalka lmazotti jogviszony) létesítésével, módosításáva l. megszüntetésével 
kapcsolatos iratokat 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által l egkésőbb j anuár 15-ig 
megküldött kimutatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti . s errő l tárgyév 

február 15-ig kimutatást küld az I n tézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK e l lenőrzi, hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás ajogszabályi előírásoknak , be lső szabályozásnak és 
az irányí tó szerv döntésének megfe l e lően történjen. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetője az Alapfe ladat-ellátást szolgáló személyi juttatásokkal és 
az azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e l őirányzataiva l minden 
esetben önállóan rendelkezik. valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott. az 
Alapfe ladat-ellátást szolgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• A nem rendszeres kilizctésekiöl és hüségjuta lomra való jogo ultságról az Intézmény 
írásban értesíti a GMK Jogi és Humánpolitikai csoportját a ki fi zetést mege lőzően 
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legalább 10 munkanappal korábban. A kifizetés cl lenjegyzéséhez szükséges 
dok umentumokat. igazolásokat az intézmény köteles az értesítéséhez csatolni. 

• Megbízásos jogviszony esetén az I ntézményvezető a megbízás te ljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést. amelyet alá írá e lőtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. !\ megbízási szerződésben rögzített 
IC ladar e l végzésérő l szóló teljcsítésigazolásra az intézmény vezetője jogosult. 
amelyet a GMK Jogi és l lumánpoliti kai csoportja részére köteles megküldeni. 

• Az Intézmény a Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létes ítésével. 
módosításával. megszüntetésével, il letve megbízási szerződés megkötésével 
kapcsolatban a GMK Jogi és 1 Iumán politikai csoportja részére 5 nappal korábban 

írásban köteles adatot szolgáltatni . és az előírt szükséges nyi latkozatokat 
megküldeni. 

• /\z lntézmény a távo lmaradásokról, változó bérek rő l heti rendszerességgel köteles 

adatot szolgáltatni a GMK Jogi és Humánpol itikai csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, va lamint a kitöltött távollétrő l szóló 
nyilatkozatot, szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküld i a GMK 
Jogi és Humánpoli tika i csopor1jának. 

• Az ál láshely nyilvántartás előírt formában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• Az Intézmény a hüség- és jubi leumi j utalmak esedékességéröl köteles nyilvánta rtást 
vezetni. 

• Az éves szabadság megál lapításához az Intézmény legkésőbb január 15-ig 
kimutatást k ö t e 1 e s kü ldeni a GMK Jogi és Humánpolitikai csoportj ának az 
Intézményben dolgozók által betö ltött munkakörök ről. 

• A GMK Jogi és Humánpolitikai csoportja által megá llapított szabadságokat az 
Intézmény a saját nyilvántartásába fe lvezeti (analitika. vagy szabadságos karton). 
A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyi lvántartása az Intézmény fe ladata. 
/\z Intézmény a GMK Jogi és Humánpoli tikai csoportj áva l a szabadságokat 
folyamatosan egyezteti . 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését. 
alúí rását. stb.) az Intézmény a GM K Jogi és 1 Iumánpoliti kai csoportj a útmutatásai 
alapján végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást kO ld a GMK .J ogi és Humánpolitikai 

csoportj a részére az üres álláshelyek számáról. valamint a rehabi litációs 
hozzájáru lásban részesül ők számáról. 

• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése az. Intézmény fe ladata. 

• !\közalkalmazotti alapnyilvántartás Kj t. szeri nt i vezeté e. 
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Az adatszolgá ltatással. számlej téssel kapcsolatos, GMK folé történő jelentések ha táridő i t 

az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Meg11evezés l eadási határidők a GMK/felé 

Kinevezés módosítás (átsorolás, pótlék, egyéb 
Folyamatosan 

bérvá ltozás) (tárgyhavi kifizetés esetén, tárgy hó 2 5 -
ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetménye l ő l eg igénylése Folyamatosan 

Ki lépési, megszüntetési kérelmek. elszámoló lap 
Megszűnést megel őzően 5 
munkanappal. azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszünés napján 

Túlóra. helyettesítés (változó bérek) összesítése rTárgyhót követő hónap 15-ig 

számfejtésre 

Kártérítés, egyéb egyedi kifizetés kísérő levéllel és Kifi zetést megel őzően 10 111 unkanappal 
jegyzőkönyv másolattal 
Jutalom. egyéb nem rendszeres ki fi zetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alkalmazás feltételeirő l 

írásbel i nyi latkozat (intézményvezető). valamint az Folyamatosan. a kinevezés kezdetét 
új do lgozó e l érhetősége megelőzően 

Távollét jelentés Heti jelentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatásként adott pénzösszegrő l a lista Tárgyhót követő hónap 5-ig 

- - - -- -- --

A határidő k be nem tartása, va lamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok esetén a 
Jo g i és Humánpolitikai , és a Pénzügyi és Számviteli osztály a számfejtést későbbi 

időpontban tudja teljesíteni . 
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6. sz~í mli függelék 

Az állami vagyonnal va ló gazdálkod ~ísra vonatkozó rész letszabályok 

J. Az immateriális javak, t.frgyi eszközök és készletek analitikus ny ilvántartása 

AG MK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriális javak és 
téírgyi eszközök analitikus nyilvántartását. 

• Végzi a ki s értékü eszközök körébe tartozó eszközfaj ták nyil vántartásba vételét az 
Intézmény álta l megküldött „Kisértékü tárgyi eszköz nyil vántartásba véte li bizonylat" · 
alapján. 

• A számla és a csato lt ál lományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba véte lt, melyrő l 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 nyi lvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnye l. 
• A könyvviteli és analitikus nyilvántartásokat negyedévente egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgyi eszközökről állományba vételi 
bizonylatot. (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) állít ki, amelyet a 
számlával együtt megküld a nyil vántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arról , hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe, ill etve személyre kiadott eszközként ke ll bevételezni. 

• A használatra kiadott készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján 
tartja nyil ván. 

• re ladata a készletek bevételezése, fo lyamatos állományváltozásának követése, 
leltározása. 

• A .. Készletnyil vántartó„ füzetben vezeti a készletek rögzítését, a készletmozgásokat. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerülő immateri áli s 
javakról és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvétel i bizonylatot kell 
kiá ll ítania az átadás időpontjában és azt meg kell kü ldenie a GMK Pénzügyi é 
számvi teli osztályának a nyi 1 vántartások át vezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási l'eladatokat a GM K Eszközök és rorrások Leltárkészítési és Leltá rozás i 

Szabályzata e l őírásai szerint kell végrehajtani. 
• Az Intézménnye l közremüködvc a Pénzügyi és számvi te li osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 
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Az Intézmény: 

• A GM K fő i gazgatój a és az Intézmény vezetője által közösen kiadott Le ltározási 
ütemterv és Leltározási utasítás alapján elvégzi a leltárfelvéte lt. 

3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

• A GMK Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának. Selej tezésének Szabályzata 
szerint elvégzi a selejtezési fe ladatokat. 

• Az engedélyezett se l ej tezésrő l külön feladást kell készíteni a GMK Pénzügyi és 
számvi teli osztálya részére. amely a se lej tezést ez alapján rögzíti a könyvviteli 
nyi 1 vántartásban. 

• A leselej tezett eszközöket a j óváhagyott jegyzőkönyvek alapján Pénzügyi és 
számviteli osztálya az Intézmény nyilvántartásából kivezeti . 

• Gondoskodik a leselej tezett eszközök elszáll ításáról és megsemm i sítésérő l. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával cgyüttmüködvc készíti e l ő és hajtja végre 
az esedékes selej tezéseket és kö lcsönösen gondoskodik azok e l őírásszerü 

bizonylatolásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyi lvántartását. 
leltározását. se lej tezését a 3/ 1975. (Vili. 17.) KM-PM rend. alapján ke ll végrehaj tani. 
Ennek módját. gyakori ságát - a könyv-állománynak megfe l e l ően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány e llenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 

törlésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. számú függelék 

A maradv~íny elszámolásra és beszámolásra, előirányzatokkal való elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

J. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabályszerű könyvvezetésse l, az Áhsz. 
szabályai szerint fo lyamatosan vezetett részletező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal, valamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Jntézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya által 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateriális javak leltára, 

a tárgyi eszközök leltára, 

a készletek leltára, 

fe ladatmutatók, 

létszámadatok 

egyéb mérl egtéte lek leltára 

• A beszámolási kötelezettség telj esítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok, 
bizonylatok teljességéért és va lódiságáé11 az Intézmény vezetője a felelős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv előírásai szerint 
módosulhat, melyet köteles figye lembe venni . 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszám oló készítésével egyidejű leg történ ik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok a lapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőjének. 

A maradvány összeállításával egy i dejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
kötelezettségvállalással nem terhelt előirányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az lntézmény adatszo lgáltatása a lapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabályoknak megfe le l ően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív á llami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilvánta11ásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetője a felel ős. 
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8. szú mú fü ggelék 
A szú mvitcli é adózási feladatok dlátúsúra vonatkozó részlrtszabúlyok 

1. A főkönyv i könyvelés 
AGM K: 

• A Pénzügyi és szám,·iteli osztály ,·ezet i az lnté;,rnény főköny,· i köny\'\'iteli 
nyil vántartását és a kapcsolódó részletező anali tikus nyilvántartásokat. 

• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait o ly módon köte les vezetni . hogy 
azokból bármikor megállap ítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 

• A köny\'\'ezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvite li 
osztálya végzi . 

• A GMK és az lntb.mény az últa luk vezetett analitikus nyilvánta rtúsokat negyedéven te 
a negyedévet követő hónap 10. napj áig cgye:t.let ik. 

• A számvitel bizonylatai t a GMK últal elkészített Bizonylati Rend szerint biztosítja az 
Intézmény. 

• Az adatszo lgá ltatást a GM K Pénzügyi és számvite li osztálya biztos ítj a: 
,i ogszabályi előírúsok szerint kü lső szerveknek. 
a jogszabályi e lőírások és igény szerint a lClügyeleti szervnek. 
folyamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezett ség teljesítéséhez szolgúltatott adatok. bizonylatok 
teljességéért és va lódisúgáé rt az Intézmény vezetője a fele l ős. 

2. Analitikus nyilvántartások 
AGMK: 

• Az Intézmény költségvetési köny\'\'etetéséhez kapcsolódó anal itikus nyilvántartúsok 
vezetése a GMK f'e ladata. 

• Az ana lit ikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozúsát és az anal itikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését a GMK Számviteli pol itikája tartalmazza. 

Az Intézmény: 
• Az Intézmény az analitik us nyilvántartások közü l azokat vezeti . amelyeket a Meg­

állapouás ,·agy a GMK főigazgatója. gazdasúgi igazgatója döntése részére előír. 
• Az Intézmény által vezetendő anali ti kus nyilván tartások: 

a raktáron és a használatban lévő készletek nyi lvúntartása. 
a pá lyáza ti bevételek és ezek IC lhasználására vonatkozó nyih·ántartások. 
a létszéÍlll. munkaügyi és bérnyilván tartás. 
a szigorú számadású nyomtatvünyok nyil ván tartásának. 
a munka- és ,·édöruházat nyil vántartásának veze tése (egyedi nyil vántartó kartonon). 
a normatív finan zírozás és a kötött üllami finanszírozás alapjául szolgá ló 
nyil vú ntartások. 

-L Adózúsi fe ladatok 
• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GM K Pénzügyi és szúmviteli osztálya az Intézmény részére a hav i. negyedéves és 

éves beva llásokat (ÁF /\, REI [ B. Telefon. Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja 1A V 
és a MÁK fe lé. 

• /\ bcva llúsok elkészítéséhez az Intézménynek a GMK Pénzügyi és számvite li osztá lya 
részé re adatszolgáltatási kötelezettsége van. 
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9. S:t.<-í mú függelék 

Az egyes heszcrzésckrc vonatkozó részletszah;ílyok 

A GMK Közbeszerzési-. és beszerzési csoport fel adatkörében az Intézmény részére az igényei 
alapján áru, építési beruházás és szolgú ltatás beszerzéseket \·égez az alábbi munkamenet 
szerint : 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az olyan kisértékl'i eszköz és anyagbeszerzésre vonatkozik. amely 

beszerzési értéke a bruttó 200 cFt-ot nem haladja meg. 
• /\. kézi beszerzés i génybej e l entőve l , a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelékéve l 

indul. 
• Az 1. n.iggeléket - a beszerzés clrendcléscként - az lntézmény veze tőjének a lá kell 

írnia. 
• /\. GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport szükség szerint piackutatást végez. 

szükség szerint árajánlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést. 
• zükséges dokumentumok: GMK Be zcrzési Szabályzat 1. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a brut tó 200 cFt-ot meghaladó beszerzési értékü áru, építési beruházás és 

szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó eljúrás. 
• A beszerzési eljárás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. lliggclékkel 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 
• A beszerzési igények e l őzetes gazdasági és müszaki szempontok alapjún tö rténő 

vé leményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Közbeszerzési.- és beszerzési csoportja 

megindítja a beszerzési eljárást. Szükségessége esetén a helysz íni bejárás - töreked\'e 
az intézményi munka akadályozatása elkerülésére -, az l ntézmény,·ezetővel való 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• Az áraján latok bcérkczé ·e után a Közbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai vé leményeket. elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet. ami 
véleményezésre megküldésre keriil az Intézmény vezetőjének. 

3. P;ilyáztatás 
• !\ pályázati eljárás lefolytatása áru és szolgáltatás vásárlásánúl nettó 2.5 M rt feletti. 

építési beruházások esetén nettó 5 M Ft feletti beszerzési értékü beszerzések esetében 
kötelező . 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadál yozatása elkerü lésére -. az Intézményvezetö\·el való megbeszélés alapján kerül 
sor. 

• A pályázatok szakmai. bírálóbizottsági elbírá lása után a Közbeszerzési .- é. beszerzés i 
csoport elkészíti a szerződés tervezetet, ami vé leményezésre megküldésre kerül n7. 
Intézmény vezetőjének. 

• /\. pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerü l megkötésre (a 
megrendelö az intézmény. a megbízott a GMK é a szállító/szolgáltató között.) 
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4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

Eljánís típusa Feladat Felelős 
Kézi beszerzés ! .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető. 

(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. lé tesítmény felelős 

beszerzés. vásárl ás GM K Közbeszerzési .- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás i ntézményvezető 

Beszerzések l .sz. ll.igge lék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt felett) GMK részére való 1 étesí tmény fe lel ős 
megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Müszaki véleményezés: GMK Müszaki igazgatóság 
szükségszerűen, igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kísérőbizony l at elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportj ának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GM K Közbeszerzési .- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzési csoportja 
lefolytatása -
árajánlatkérések, 
szükségszerűen helyszín i 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési.- és 
bekérése: összegzés és beszerzési csoportja 
szerződéstervezet 

megküldése az Intézmény 
részére 
Összegzés/szerzödéste1-vezet Intézményvezető, GMK 
elfogadása Főigazgató 

Megrendel és/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzül2.vi ellcnjel2.vzésc 
Megrendel és/szerződés Intézményvezető. GMK 
aláírása Főigazgató . GMK 

Gazdasági Igazgató 
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Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK Intézményvezető 

fe llett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt fe lett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Felh ívás elkészítése; GMK Közbeszerzési,- és 
pá! yáztatás; szükségszerüen beszerzési Csoport 
helyszíni bejárás 
Összegzés elkészítése és GMK Közbeszerzési,- és 
szerződéstervezet beszerzési Csoport 
megküldése az intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető, GMK 
elfogadása Főigazgató 

3 oldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
ellenjegyzése 
3 oldalú szerződés aláírása Intézményvezető, GMK 

Főigazgató, vállalkozó 
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10. sz:ímú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcso latos részletszabá lyok 

A GMK feladatai: 

• Minden é,· elején köteles adatszolg::íltatást ké rni a gazdúlkodási jogkörébe utalt 
lntézménytöl a tárgyévben esedékes közbeszerzései i gén ye i rő l. l egkésőbb a tárgyév 
rcbruár 28. napjáig. 

• J\ j ogszabályban meghatározottak szerint. a jóváhagyott költségvetés i elöirányzatok 
figye lembevételével. túrgyév március 3 1. napjúig éves összesített közbeszerzési ter\'et 
készít az adott évre tervezett intézményi közbeszerzése krő l. 

• Fclelös a közbeszerzé. i eljárások e l őkészítéséért és lefolytatásáért. melynek során az 
Intézményekkel kapcsolatos fe ladatok: 

Közbeszerzési dokumentumok elkészítését kö, ·etöen annak ,·éleményeztetésc. 
vég leges ítése. 
Az Intézmény szükség szerint i bevonása a pályázat értékelésébe. elbírálásába . 
.Javaslat a nyertes a_i án l atte\·ő személyé re 
.Jóváhagyott szerződés aláíratása az intézményvezetővel (szcrzödés. nyertes 
púlyázata, Bírúlóbizottság javaslata stb.) 
Az érintett intézmény részére az összegezés megküldése 

• Az Intézmény é\·es kö1.bcszerzésciröl jogszabályban meghatározott minta alapján é\'CS 
stat isztika i összegezést készít (megküldése a Közbeszerzési Hatósúg kié tárgyéve t 
követő é\' május 31. napjáig) 

• Kezeli - az intézményvez.ctö lo lyamatos tájékoztatása mellett- a Kö1.beszerzés i 
1 Iatóság honlapján az Intézményhez kapcsolódó fe lületet. folyamatosan e llenőrzi az 
adatok helyességét. 

Az Intézmény fe ladatai : 

• Köteles a GM K részére legkésőbb tárgyév február 28. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényciröl. 

• Az lntézményyezetö köteles az általa jó,·áhagyott é\'es összesített közbeszerzési tcr\'et 
alúírásával hiteles íteni. 

• Az l ntézmény,·ezető. az eljárás megi ndításút mege l őzöcn. vé leményezi és j (n·úhagyja 
a GM K által elkészített közbeszerzési dokumentumok tarta lmát. 

• Köteles a Bírálóbizottságba tagot delegálni. 
• Az lntézmén) vezctö köteles az eredményes közbeszerzési eljárás lefolytatása 

eredményeképpen a nye rtes ajúnla ttcvővc l a szcrí'.Ödést megkötni. 
• Az Intézményyczetö írja alá a - bírálóbizottság javaslata alapján- a döntésről szóló 

dok UlllCn t U ll10t. 
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11. sz~ímú fü ggelék 

A belső e ll en őrzésse l kapcso latos rész letszab~ílyok 

A GM K belső ellenőrzéssel kapcso latos joga i és kötelezettségei 

Bel ső e llenőrök általános feladata 

A be lső ellenő rzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatellátás, amikor a be l ső 

e l l enőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról, rendszerrő l , eljárásról, és az 
e l l enőrzés i program végrehajtása során tett megál lapításait, következtetéseit és javaslatait 
ell enőrzés i jelentésbe foglalja. 

Részletes feladatok: 
• Elemezni, vizsgá lni és értékelni a be l ső kontrollrendszerek kiépítésének. 

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megl'clelését, va lamint 
müködésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét: 

• Elemezni , vizsgálni a rendelkezésre álló erő forrásokka l való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását. va lamint az elszámolások megf'cl e l őségét; 

• A vizsgált folyamatokka l kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
j avaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
ki küszöbölése vagy csökkentése. a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltá rása 
érdekében, va lamint a költségvetési szerv müködése eredményességének növelése 
és a be l ső kontrollrendszerekjavítása. továbbfej lesztése érdekében; 

• yilvántartani és nyomon követni az intézményi be l ső e llenőrzés i jelentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A be l ső ellenőr hatásköre ne111 te1j ed ki az Intézmény operatív mC1ködésével 
kapcsolatos fe ladatok ellátására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény müködésével kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében va ló részvétel; 
• az Intézmény bármely, nem a be l ső el l enőrzés i egység által alkalmazott munka társ 

tevékenységének irányítása; 
• bel ső szabályzatok elkészítése: 
• intézkedési terv elkészítése. 

A be l ső e l lenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzöll intézmény helyiségeibe belépni az ell enőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betek inteni , az intézmény vezetőj é tő l és bármely alkalmazottjátó l írásban 
vagy szóban információt kérn i. 

A bel ső ell enőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatn i, az e l lenőrzés i programban 
fog laltakat végrehajtani , az e l lenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni , megállapításait, következtetéseit, j avaslatait a valóságnak megfe lel ően 

írásba foglal ni. 
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Az 1 ntézmény belső ellen őrzésse l kapcsolatos jogai és kö telezettségei 
Az Intézmény jogosultsá!rn 

• /\z e l l enőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas 
megbízólevelének bemutatását kémi. ennek hiányában az 

okiratot. il letve 

együttmüködést 
megtagadni. az e l l enőrzés megállapításait megismerni. azokra észrevételeket tenni_ 
és az észrevételekre választ kapni . 

Az Intézmény kötelességei 

• A kö ltségvetési szervek belső kon t rollrcnclszcrérő l és be l ső el l enőrzésérő l szóló 
370/2011. (X II . 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr. ) 3- 12. ~ -a i szerint 
kialakítani és müködtctni a be lső kont ro llremlszert (kontro llkörnyezct. kockázat 
kezelés. kontroll tevékenységek. in formáció és kommunikáció. monitori ng). 

• Az e llenőrzés végrehajtását el ősegí ten i. együttmüködni . az e llenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni, a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - másolat és át\'ételi elismervény ellenében - az e llenő rnek 

megadott határidő re átadni . Az e l l enőrö k számára megfele l ő munkakörülményeket 
biztos ítani. 

• Saját hatáskö rébe tartozóan az el lenőrzés mcgúllapítúsai. és javaslatai alapján a 
végrehajtásért l'clelösöket és a végrehajtás határidejét fe l tüntető intézkedési tervet 
készíteni, az intézkedéseket a megadott határidöig végrehajtani. továbbá arról a 

G ~K fő i gazgatój át. illet\'e G !K Belső e l lenőrzés i csoport vezetöjét írásban 
(beszámoló fo rmában) tájékoztatn i. 

• A 13kr. 14. § ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetőj e - illetve az últala 
megbízott személy - az irányító szerv és a GMK be l ső e ll enőrzése által végzett 

e l l enőrzésekrő l nyilvántartást vezetn i. 
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12. fü ggelék 

A lüizétkcztctési feladatokkal kapcso latos részlctszah~í lyok 

A GM K fe ladatai: 

• A GMK az élelmezési beszá llítók (köz)beszerzés keretében tö rténő kivülasztásához 
szakmai segítséget nyújt az Intézmény részére. a szolgáltató(k) tevékenységét szakrna i 
szempontból e ll enő rz i és véleményezi. 

• Fclülvizsgúlja a szolgáltatói szerzüdéseket. megkötésük ben aktí,·an közremlíködik. 

• Az cgési'.séges életmódot népszerüsíti az intézményekben, szakmai programokon vcsí'. 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításún„ keze li a fogyasztó i reklamációkat. 

vizsgálja a minőségi ki l'ogásokat. 

• Az étlapokat szakmai szempontból véleményezi. értékeli. 

• A minöségbiztos ítási követelmények megvalósításában uz Intézménnyel szorosan 
együmnüködvc részt vesz. 

• A HACC P rendszert vizsgúl_ja. betartásút 1·01ya111atosan ellenőrzi . 

• A tála lókonyhcík szabúlyzatainak elkészítésében segítséget nyújt, elkészíti és ellenőrz i 

az azokban fogla ltakat. 

• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatósc\gokkal. 

• Tanulmányozza és alkal mazza az élelmezéssel kapcsolatosan megjelenő rendeleteket. 

utasí tásokat. 

Az Intézmény fe ladata i (vásárolt szolgá ltahís, tá lalókonylu1k): 

• Az Intézmény a túlalókonyhúkat müködtcti, személyzetük Wlö tt munk<:íltatói jogokkal 
bír. 

• A beszúl lítók tevékenységét ellenőrz i. 

• !\. napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfele lően . az esetleges 
pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• A l IACCP rendszert müködteti. folyamatosan e llenőrzi. 

• Az élelmezési beszáll ítók (köz)bcszcrzés kerctébi:n történő ki vúlasztúsához a GMK 
részére adatszolgá ltatc\st nyújt. 

• A tólalókonyhák szab:í lyzatair elkészíti. cllenörzi az azokban fog laltakat. 

A G MK spcci:ilis feladata i a Pajt:ís é tterem ii zcmcltctésével kapcso latosan: 

• A GM K ezen tálalókonyhc\t nem müködteli. viszont személyzetük fö lött munkúltatói 
jogokkal bír. 

• A l IACCP rendszert kialakítja. az abban foglaltakat betartja. cll cnörzi. 

• 13ctartj a a mindenkori higién iai utasításokat, vezeti k az clöírt nyomtatvúnyokat. Ezen 
bizonylatokat tárolják. 
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• Részt vesznek az egészsegugyi m1111mum tanfolyamon, ill etve tűzrendészeti és 
balesetvédelmi oktatásokon. 

• A tálalókonyha felel ős részlegvezetőjének fe ladatai: fele lős a tálalókonyha 
munkájának megszervezeseert, irányításáért. az ellenőrzéséért, kifogástalan 
működéséért. Fele lős az ellátottak és az intézményi élelmezésben részt vevő 

alkalmazottak részére előírt élelmezési szolgáltatásáért, a megfelelő időben történő 
kiszolgálásért, valamint a tálalókonyha fe ladatkörébe tartozó ügyviteli, elszámolási 
munka szabá lyszerű ellátásáért. A reklamációkat helyben kezeli és jelenti a GMK 
fe lelős szakemberének és az ESZI felelős szakemberének. 

Az Intézmény speciá lis feladatai a Pajtás Étterem üzemeltetésével kapcsolatban: 

• Az Intézmény ezen tálalókonyhát működteti , viszont személyzetük fölött munkáltatói 
jogokkal nem bír. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfele lően . az esetleges 
pát-, és lerendeléseket koordinálja. 

• Az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében tö rténő ki választásához a Gl'v!K 
részére adatszolgáltatást nyújt. 

• A beszáll ítók tevékenységét ellenőrzi . 
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13. számú függelék 

A GMK informatikai , tclckommuniluíciós és egyéb szolgá ltatásokkal kapcso latos 

feladatai 

1. Informatika : 

• /\z Intézmény valamennyi telephelyén az infornrntikai infrastruktúra üzemeltetése, 

mely magában fogla lja a teljes fe lügyeletet és fe lelősségvállalás t melynek keretein 

belül a GM K Fejlesztési Osztálya - mint rendszergazda - felelős a használt 

in formatikai rendszerek jogtisztaságáért, üzemképességéért, meghatcí rozott adatok 

időszakos, helyi viszonyokhoz al kalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 

visszaá llításért. A teljes felelősség vállalással az informatikai rendszerek 

rendszergazdai felügye lete teljes egészében a Fejlesztési Osztály a feladata. (kizárólag 

a f.el ek kü lön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz. va lamint a 

GMK honlapján található. intézmények által használt felület hez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fej lesztésében. szerkesztésében. 

karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. (k izárólag a r elek külön 

egyeztetése és megegyezése alapján). 

• A feladatellátás részlete it az In formatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

Az 1 ntézmény feladatai, jogai és kötelezettségei : 

!\ z ESZI megbízási szerződéssel rendelkezik a rendszergazdai leladatok ellátására. 

va lamint a weboldal és elektronikus levelezés üzemeltetésére az alábbiak szerint: 

Rendszergazdai (lT-üzemeltetési) fe ladatok ellátása: 

• szerver iizcmeltetése, Windows alapú Ji le szerverek kezelése, 

• munkaállomások karbantartása, relligye lete. fr issítése, 

• hálózati és multifunkcionális eszközök. nyomtatók fe lügyelete. 

• windows alapú lile szerverek karbantartása. felügyelete, meghibásodás ese tén javítása, 

• munkaállomások hibáinak javítása táveléréssel vagy helyszín i kiszá llással. 

• IT-szolgáltatás ügyintézése. in formatikai eszközök beszerzése, 

• vírusvédelmi programok beszerzése, telepítése és fri ssítése, 

• adatmentés kialakítása és ell enőrzése. 

• távoli elérés esetén 24 órán bel üli . helyszíni kiszállás esetén 72 órán belüli 

h i bae 1 hárítás. 

• havi 35 óra helyszíni kiszállást és további 5 óra távoli eléréssel tört énő hibaclhúrítás. 

Weboldal és elektronikus levelezés üzemeltetése: 

• a 100 GI3 szerver tárterület teljes karbantartás. üzemeltetés és 15 óra adatfe ltö ltés 

havo nta, 

• az ESZI egységeinek egyedi leg fejlesztett kliensnyil vántartó-rcndszerének 

karbantartása és fejlesztése, 
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• az adatok rendszeres biztonsági mentése, a szerverkörnyezet karbantartása. 

monitorozása. esetleges hiba vagy probléma esetén rövid időn belüli beavatkozás és 
hi bajavítás, esetleges online támadás esetén azonnali intézkedés. 

2. Telekommunikáció: 

• A flottába szervezett mobiltelclon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 
(k izárólag a Felek kü lön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Kábeles. vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Az Intézmény va lamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 
kapcsolat fe lügyelete. a helyi telefonos és info1111atikai hálózat karbantartása. 

• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikác iós eszközök (telefon­
hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgá ltatások: 

• Közvetlen iratrnozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 

• Info rmati kai és telekommunikác iós fej lesztésekkel, beszerzésekkel 
kapcsolatos tanácsadás, véleményezés. fel ügyelet. 

• Ügyeleti szolgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrációj a. intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 

fe lé. bejel entő Jelé visszaigazolás az elvégzett munkáról): 

tájékoztatás az esetleges szolgá ltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 

időtartamáró l : 
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Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 
A GMK fe lada tai, jogai és kötelezettségei: 

• Építmény e llenőrzése és fe lügyelete. 
• Épített szerkezetek karbantartása. 

14. szá mú függelék 

• Mííszaki (építészeti . épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés. szerviz. ezen belül: 
felvonó és eme lőgép karbantartás, 
f"ütő-h ütő berendezések. kazánok, l égkeze lők, légtechn ika karbanta rtása. 
üzemeltetése , 

- épület-villamossági hálózat, kü lső és be lső világítás üzemeltetése. 
t üzje l ző berendezések, kapuk, kapute lefonok üzemel tetése. 
be l éptető rendszerek üzemeltetése, kezelése, 
gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése. távfe lügye let ell átása. távfelügyeleti rendszerek üzemeltetése. 

• Ügye leti szo lgá lat rennta11ása hétköznap 06:00- 18:00 között. Tele fo nos e lérhetőség az 
ügyeleti i dőn túl. 

• l libaclhárítás, fe lügye leti és gyorsszolgá lati fe ladatok megszervezése, mint pl. 
zárszere lé . csőtörés-elhá rítás. stb. 

• Jogszabá lyokban e l őírt időszakonként i felülvizsgálat. ezen be lül: 
- e rősáramú rendszerek karbantartása: időszaka érintésvédelmi, vi llám véde lm i. 

biztonságtechn ikai fe lü lvizsgá lat, 
tűzje lző- és oltórendszerek. fe lszerelések e lle nő rzése, 

t űz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e l ő írt megelőző karbantartási feladatok 

ellátása , (karbantartás menedzsment ), ezen belü l: 
légkeze lök, venti llátorok. 
személyfel vonók. teherl i ftek. személyeme lő gépek, 
hütés/kl íma. 
vent ilátorok és e lektromos motorok, 
kazánok, füstgáz e l vezetők , vízlágyítók. v ízkeze lők , szivattyúk felügyelete és 
karbanta11ása, 

• Energia management. energiagazdá lkodás,. 
• Garanciák. zavatosságok figyelemmel kísérése. 

Az In tézmény fe ladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rcnde ltetésszerü használata. és erre az által uk ell átottak 
köte lezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák, észrevé telek, kérések, javas latok 
jelzése a Létes ítmény fe le lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e l őzetes beje lentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésrő l kiá ll ított j egyzőkönyv létesítmény-iizemeltetést ér i ntő megá llapításairó l a 
GMK vezetését soron kívü l tájékoztatni ke ll . 

• tűz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Leh ívások teljesítésigazo lása (amennyiben a kö l tségv ise lő az intézmény. pl. : ti sztítószer, 

irodaszer) 
• A GM K alkalmazásában álló telephelyi dolgozók számára szociális blokkok e l ő írás 

szeri nti használatának biztosítása épiilctcn belül (mosdó, átö ltözés. étkezés. melegeclés­
hűsö l és esetén) 
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t S. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épii lcthigiéniáva l, takarít::íssa l, kártevő 
irtássa l, park-, és növénygondozással, téli szo lgá ltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK fe ladatai, joga i és kötelezettségei: 

• A GMK a Működtetési fCladatkörébe tartozó 1 ntézményekkel történő folyamatos 
együttm ű ködő kapcsolat fenntartása érdekében Létesítményfe l el ősi hálózatot tart 
le nn, melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési területbe. 
/\z Üzemeltetési terület hely i irányítója a Létesítményl'el e l ős . ak inek l'eladata: 

- a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgá ltatúsok megszervezése. 

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése. 
irányítása. e ll enőrzése. 

a vásárolt üzemeltetési szolgáltatással biztos ított tevékeny égek zerződési 

rncgfelel ésénck. elvárt minőségének ellcnörzése. szükség szerinti 
kifogáso lása és teljesítés igazolása, 

fo lyamatos létesítményá ll apot e ll enőrzés . vizsgálat. hibabejelentés. 
karbantartás. illetve annak megszervezése. az e l lenőrzésse l kapcso latos 
adminisztrác ió 

az Intézmény vezetőjéve l , vagy megbízottja iva l történő folyamatos 
kapcsolattartás. 

- energ i afele lősi feladatok ellátása. 

- az ellátmány (műszaki készletek) fogyásának folyamatosan ,·izsgálata. az 
igények felmé rése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának. 

- az Üzemeltetési területre beosztott (G MK alkalmazo tt,) technikai állománnya l 
kapcsolatos munkaügyi rcladatok ell átása. 

• Az Üzemeltetés i területek működtetés i köréhez ta rtozó létesítmények műszaki 
üzemel tetési fe ladata inak fel el őse a Létesítmény fe le lős. ese ti helyettesí tését is ellútó 
Főkarbantartó . aki a kisebb, egyénileg is e lvégezhe t ő. készségi körébe tartozó 
karbantartás i. jaYítási feladatokat is cl végzi. 

• A portai szolgáltatást a GMK az ESZI létesít ményeiben nem ,·égez. 

• Az Intézmény belső területein (épületein belül) jelcntkczö rendszeres napi takarítási 
teladatok ellátása az Üzemeltetési osztá lyvezető szakmai és a Létes ítmény relclős 
helyi irányítása mellett. (beosztott GMK alkalmazott takarítók. vagy a vásárol t 
szolgú ltatást ellútó vállalkozás do lgozói által). Az ESZI néhány intézményében. aho l 
erre létszám kerettel rendelkezik az épületen belüli takarításokat 
(napi/rendkívüli/nagytakarítás mosással-vasa lással együtt) az intézmény 
alka lmazásában l évő dolgozók végzik. 

• A rendsze res éves nagytakarítás. é\'CS nyílászúró tisztítás. valamint az eset i egyedi és 
speciális takarítási fe ladatok ellátása (rcncl kíYü li esemény. Intézményi rendezvény. 
stb esetén). 

• Tervszerü. megclözö rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívü li kártevői rnís elvégeztetése szükség szeri nt. 

• Hulladék elszállí tús szervezése,. 

• !\ hulladék konténerek és táro lóedények ki- és behelyezése. szolgá ltató álta li 
ti sztítá a. karbantartása. cseréje. 
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• A szennyfogó szőnyegek bérlésével. mint épülethigiéniai szolgáltatássa l kapcsolatos 
ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés. növelés. 
reklamáció, szerződéskötés, -megújítás. átmeneti , szünidő alatti szolgáltatás 
lemondás. stb.) 

• Az évszakoknak megfelelő szakszerű , ütemezett kert-. park- és növénygondozási 
feladatellátás ingatl anon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• A zöldhu lladékok rendszeres gyűjtése. kezelése, elszáll ítása. 

• Az ingatlan e l őtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tart<ísa. 

• J\ kö rnyezetvédelm i szempontoknak megfe lelő síkosság-men testő anyagok időben 
töiiénő beszerzése, helyszínre juttatása és szükség szerinti ki szórása. 

Az Intézmény feladatai, joga i és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek. kérések, 
javaslatok jelzése a Létes ítmény fe l e l ős munkatársakon keresztül. 

• J\z Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bejelentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésről kiáll ított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcsolatos 
megállapításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál Intézményi üzemidő t meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részéről felmerül ő park-, és növénygondozási igény 
jelzése, egyeztetése a LétesítménylClelössel, Főkarbantartóval, 

• Az Intézmény részéről felmerülő komposztálás igény jelzése, 

• Az intézmény terü letén l évő park, kert rende l tetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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16. sZ<imú függelék 

A hibacllu1rítással, karbantartássa l kapcsolatos feladatok 

A GMK fe ladatai: 

• /\ G 1IK a müködtetett Intézmény hálózat mielöbbi üzemzaYar. hiba. balesetveszély 
vagy káresemény e l h~1rí tás i igényének fogadására ügyeleti di szpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-18:00 óra között. (Ügyeleti időn tú l telefonos 
e l érhetőséget biztosít) . 
A szolgálat legfontosabb feladata az Intézményhá lózat fe l ő l. vagy akár külső 

partnerek re lől az Intézmények működtetését. alapfe ladat ellátását érintö rendkh·üli 
események bejelentésének fogadása. és annak a GMK meg!elelö szervezeti 
egységéhez j uttatása az indokolt legrövidebb határidőn belüli beaYatkozás 
megszervezése érdekében. 

• 1 li baelhárítási és megelőzés i szolgáltatá saját karbantartó mühely működ tetésével és 
külső szolgá ltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül tervszerü megelőző karbantartási tevékenység müködtetése. 
az ehhez kapcso lódó reladatok. igények re lmérése. 

• Az e lvégzendő munkák fel mérése. okának. müszaki tarta lmának. indokoltságának 
megál lapítása. a munka helyszíni müszaki ellenőrzése. útvétele. minőség i és 
mennyiségi elszámoló e llenőrzés igazolás alapján. 

• /\ vonatkozó jogszabályok, szabványok előírásai nak betartúsa. 

• Karbantartási nyil \"ántartás. adatbázis müködtetése. fo lyamatos frissítése. 

• (~ves kö ltségvetési javaslat összeállítása az Intézmény szú111úrn: 

előre látható. t eryezhető feladatok számbavéte le. megtervezése. ütemezése. 

- s ürgősségi és fontossági sorrendek fe lállítása. 

- a szabványban. jogszabályban e lőírt karbantartási feladatok fe lmérése 
e l őze tes éves szinten történő fe lmérésével. elöre tervezésse l. 

intézményi fe lújítási és karbantartási igényekkel való tervezéssel. 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megúllap ításainak. e lő í rása inak 
figye lembe vételével. 

• Szabályzatok. e lőírások. utasítások készítése a hibae lh<írítás. tervszerü megelőző 

karbantartás megvalósítására rnnatkozóan. azok folyamatos karbantartása. 
betartúsának el l enőrzése. 

• Jogszabályban e lőírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
l ehe tőségek k ikutatása. pú lyúzati lehetöségek !'elhasználása. 

Az Intézmény fe ladata i: 
• Az Intézmény működtetését. alapfeladat ellátását éri ntő rendkívü li események 

mielőbbi bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00- 18:00 óra között müködtetett 
ügyeleti szolgálaton keresztül. 
(/\z ezen az úton beje lentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bejelen tő visszajdzést, tájékoztatást kap a telj esítés fo ntosabb körülménye irő l. ) 

• /\z esetlegesen Intézmény részéről relmerü l ő karbanta rtási igény jelzése. egyeztetése a 
Létesítmény felelőssel, f őkarbantartóval. 
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17. számú függel ék 

Energia-és kfizmííszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-, közmü- és közszolgáltatások (villamos energia. gáz, távhő és meleg víz. 
víz- és csatorna, szemétszáll ítás) relügyelete. ellenőrzése, a szolgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás. 
adatbázis müködtetése a Létesítmény re l e lős i hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• /\z Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazolása. 
számlaelmaradás esetén szám labekérés a szolgáltatótól, téves számlázás esetén 
reklamációs ügyintézés. 

• A költségek változásának fi gyelése, elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pá lyázatokon. 

• Veszteségreltárás, az energetikai rendszerek alakítása által e lérhető megtakarítás i 
l ehetőségek felmérése. 

• Költségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások, 
felúj ítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapac itás-kihasználtságának, hatékonyságának. 
megbízhatóságának ell enőrzése és felügye lete. 

• A teljesítmény-lekö1ések optimalizá li1sa, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Energiafelelös i rendszer fenntartása, kimutatások készítése az Intézményvezető 

tájékoztatására, a túlzó energialelhasználásokró l j elentés küldése az 
1 ntézményvezetőnek . 

• Együttmüködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalósításában, 
szabályzatok, e l ő íráso k készítésében, azok fo lyamatos karban tartásában, betartásának 
cl l enőrzésében. 

• yi lvántartja az energiafelhasználással kapcso latos szerződéseket. ak tualizá lja 
azokat, szükség esetén módosításra e l őkészíti , lebonyolítja. 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közrnü Szolgá ltatókka l és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiarelhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmü -
zabályozási Hivatallal. 

Az Intézmény feladatai: 

• /\z intézményben dolgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmü 
fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátollak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgáltatási - müködési zavarról tájékoztatja az energ ia fe l e l ős i 

fe ladattal is fc lruházoll Létesítmény fe le lőst. 

• A közmü-szolgáltatási szerződések ellenjegyzését I ntézményvezető, aktuális 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. számú függelék 

In tézmény i felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése. bejárás keretében történő 

e llenőrzése . szakszeri.i elbírá lása. az elvégzendő k tartalmi meghatározása. 
kö ltségbecslése. rangsorolása. 

• A ja\'asolt IC!új ítási-fejlesztési fe ladatokról az lntézmény\·ezetővcl egyeztetett módon 
éves költségvetési javas lat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés e lőkészítő építészeti-műszaki tcrvdokumentúe iók készí tése a 
Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források alapján a jóváhagyott rclúj ítási munkák 
lebonyolítása. a munkák műszak i ellenőrzése. szakmai teljesítés igazolása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l felmerülő l'elújí tási igények i dőben történő jelzése a 
következő é\'i költségvetési terv összeállítását mege l őzően a GMK Müszaki 
igazgatója felé. 

• Az esetl egesen felmerü l ő l'unkció vá ltoztatási igény jelzése a Fenntartó. il l. 
Felügyeleti f öosztúly felé. 

• A fe lújítási munkák e l őkészítése. ki vitelezése. műszaki átadása során a végrehaj tás 
e lősegítése. együttmi.iködés a GMK műszak i állományával. és a Kivitelezőkke l. 
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