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jóváhagyásáról Atvcttc:„ ... „ ... ...... „„„ .... „„ ..... . 

Tisztelt Pénzügyi és Költségvetési , Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság! 

A Gazdasági Működtetési Központ (a továbbiakban: GMK) munkamegosztási és 

felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást (a továbbiakban: munkamegosztási 

megállapodás) kötött az alábbi , általa működtetett önkormányzati intézményekkel: 

• Budapest Főváros XV. Kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 

Csokonai Kulturá lis Központtal (a továbbiakban: CSKK) 2018. október 12. napján; 

• Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődékkel (a 

továbbiakban: Egyesített Bölcsődék) 2017. december 5. napján; 

• a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális Intézményéve l (a 

továbbiakban: ESZI) 2017. december 5 napján; 

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

XV. kerületi Rákospalotai Összevont Óvodával, Budapest Főváros XV. kerületi 

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

201 7. december 5. napján. 

A GMK felülvizsgálta az érintett intézményekkel megkötött munkamegosztási 

megállapodásokat. A felülvizsgálat eredményeként levont következtetések alapján a GMK 

elkészítette az érintett intézmények munkamegosztási megállapodásai módosításának 
tervezetét , amelyeket egyeztetett a CSKK, az ESZI, az Egyesített Bölcsődék , illetve a 

kerületi összevont óvodák vezetőivel. 

A munkamegosztási megállapodások módosítása az alábbi változtatásokat foglalja magába: 

1.) A megállapodások megkötése óta bekövetkezett feladatváltozások, valamint a GMK 

szervezeti felépítésében bekövetkezett változások átvezetésre kerültek a 

megállapodásokon. 

1.1. megtörtént a GMK Szervezeti és működési szabályzatának módosítása 

következtében létrejött új szervezeti egység elnevezések átvezetése; 

1.2. megtörtént a Képviselő-testület a 667/2017. (X.7.) ök. számú határozatában 

foglaltak átvezetése, amely szerint a közbeszerzések koordinációja, egységes 

lebonyolítása érdekében 2019. január 1-jével a Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat Gazdasági Működtetés i Központja vonatkozásában a 

Polgármesteri Hivatalt jelölte ki , mint központi beszerző szervet. Fentiek 

ldösbarát onkormányzat • Befogadó település 



értelmében 2019. január 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a 
Polgármesteri Hivatal végzi . 

2.) Az ESZl-ben lefolytatott (3/2018. ellenőrzési jelentés Az ESZI működésének, 

gazdálkodásának rendszervizsgálatáról) belső ellenőrzés megállapításaira tett javaslat 

szerint ..A Munkamegosztási Megállapodást úgy kell módosítani, hogy az az ESZI és a GMK 
közötti tényleges feladatmegosztást mutassa be". 

3.) A gazdálkodási feladatok tekintetében a CSKK esetében módosításra került az 

érvényesítési feladatokat ellátó személy kijelölésének joga a házipénztár vonatkozásában. 
Minden intézmény tekintetében pontosításra került a humánpolitikai feladatok ellátásához 

kapcsolódó feladatmegosztás, tekintettel a GMK szervezeti változására, valamint a 
közbeszerzési feladatok miatt változott a beszerzési feladatok ellátására vonatkozó 

feladatmegosztás . 

4.) A működtetési feladatok tekintetében pontosításra került a CSKK és a Hétszínvirág 

Összevont Óvoda telephelyein található műfüves pályák karbantartásával , bérlésével , az esti 

nyitás-zárással, valamint a pályafelügyelettel kapcsolatos feladatok ellátása. 

5.) A működtetési feladatok tekintetében szükségessé vált az ESZI tekintetében az 
informatikai feladatokról szóló 13. számú függelék pontosítása, amely szerint egyértelműen 

elhatárolásra került az Intézmény és a GMK felelőssége . 

A munkamegosztási megállapodásokat az előterjesztés 1-6. mellékletei tartalmazzák. 

Az egyes képviselő-testületi hatáskörök átruházásáról és egyes hatáskörök megállapításáról 

szóló 27/2011 . (V.31 .) önkormányzati rendelet 2. melléklete rende lkezik a Képviselő-testület 

által a Pénzügyi és Költségvetési , Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság részére 

megállapított hatáskörökről. A 2. melléklet 1.19. alpontja értelmében a Bizottság jóváhagyja 
a GMK és a hozzárendelt költségvetési szervek közötti Munkamegosztási 
Megállapodásokat. 

Kérem a tisztelt Bizottságot, hogy tárgyalja meg az előterjesztést , és döntsön a 

munkamegosztási megállapodások jóváhagyásáról. 

Budapest, 2019. április „.M " 

Q)L L-<--
Németh Angéla 

polgármester L-t. 
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1. Témafelelős: Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztályht. ~: .O.~. „ .~ '.?~ . ·~· .. .. ( ..... ?.f.7 
2. Mellékletek: 

1. Megállapodás a GMK és a Csokonai Kulturális Központ közötti munk megosztás és 
felelősségvállalás rendjéről 

2. Megállapodás a GMK és az Egyesített Bölcsődék közötti munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről 

3. Megállapodás a GMK és az Egyesített Szociális Intézmény közötti munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről 

4. Megállapodás a GMK és a Hétszínvirág összevont óvoda közötti munkamegosztás és 
felelősségválla lás rendjéről 

5. Megállapodás a GMK és a Rákospalotai összevont ó voda közötti munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről 

6. Megállapodás a GMK és a Újpalotai összevont óvoda közötti munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről 

3. Egyeztetésre megküldve: -
4. Jegyzői láttamozás: 2019. április „.M.:." Aláírás: ... .. ... .... ~.\ ... . . 
5. Háttéranyag a Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztályon található. 

6. Meghívandók: GMK főigazgató , az érintett intézmények vezetői 

Határozati javaslatok: 
A Pénzügyi és Költségvetési , Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási Bizottság úgy dönt, hogy 

(1) az e lőterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

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

Önkormányzat Csokonai Kulturális Központ közötti munkamegosztás és 

felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 

Határidő: elfogadásra 2019. április 17. 

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

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

munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 

Határidő: elfogadásra 2019. április 17. 

(3) az előterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális 

Intézmény munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 

Határidő: elfogadásra 2019. április 17. 
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(4) az előterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Hétszínvirág összevont 

Óvoda közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős: polgármester 

Határidő: elfogadásra 2019. április 17. 

(5) az előterjesztés 5. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja a Gazdasági Működtetési 

Központ és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Rákospalotai Összevont 
óvoda közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 
Határidő : elfogadásra 2019. április 17. 

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

Központ és a Budapest Főváros XV. kerü leti Önkormányzat Újpalotai Összevont Óvoda 

közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjérő l szóló megállapodást. 

Felelős : polgármester 

Határidő : elfogadásra 2019. április 17. 

A határozati javaslatok elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges! 

Jogszabályi hivatkozások: 
- 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. 
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1. melléklet 

MEGÁLLAPODÁS 

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

GAZDASÁGIMÜKÖDTETtSIKÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FŐVÁROS XV. KERÜLET RÁKOSPALOTA, 
PESTÚJHELY, ÚJPALOTA ÖNKORMÁNYZAT 

CSOKONAI KULTURÁLIS KÖZPONT 

KÖZÖTTI 

, , 
MUNKAMEGOSZTAS ES 

FELELÖSSÉGVÁLLALÁSRENDJÉRÖL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota , Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága ... .. . ./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó Miklós 
elnök 



MEGÁLLAPODÁS 
a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

amely létrejött a Budapest Főváros XV. kerületi Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési Központ (11 58 Budapest, Ady Endre utca 31-33 . 
képviseli : Bárkai Katali n fő igazgató), mint gazdasági szervezettel rendelkező kö ltségvetési 
szerv (továbbiakban GMK) és a 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 

Csokonai Kulturális Központ (1 153 Budapest, Eötvös utca 64-66. képviseli : Bezerédi 

Eri ka igazgató) mint gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv 
(továbbiakban: Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között, az alulírott helyen és 

i dőben az alábbi feltételekkel: 

Előzmények 

Felek előzményként rögzítik, hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képvise lő-testülete (továbbiakban Önkormányzat) a 277/20 11. ( IV.2 7 .) ök. szám ú 
határozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasági szervezette l nem 
rendelkező költségvetési szervek tekintetében, a gazdálkodás és üzemeltetés öná lló 
gazdaságos és szakszerű vitele, a pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) az államháztartásról 
szóló 20ll. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 36812011. (XJI.31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.), valamint a 
vonatkozó ön.kormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megál lapodás alkalmazásában: 
a.) Alapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában felsorolt, nem a funkcionál is 

fe ladatok kö rébe tartozó azon, hatályos jogszabályok által meghatározott, kötelezően 

ellátandó közfe ladatok, amelyek ellátását az irányító szerv (fenntartó önkormányzat) a 
költségvetési szerv által biztosítja. 

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

szükséges alapvető műszak i és tec hnológiai berendezések is. 
e.) Irányító szerv: ön.kormányzati fenntartó - az Intézményt fenntartó Budapest Főváros 

XV. kerület Rákospalota, Pestúj hely, Újpalota Önkormányzata. 

d.) Funkcionális feladat: a funkc iók szerinti munkamegosztás alapján kialakított, a 
szervezeti működést szolgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az intézmény 
működtetéséhez kapcsolódó fe ladat, különösen a humánpol itikai és humánerőforrás­

gazdálkodási, műszaki, költségvetési, gazdálkodási, pénzügyi, ügyviteli, e ll enőrzés i, 

koordi nációs, saját szervi működtetését szolgáló info rmatikai és informatikai 
rendszerfenntartási, kommuni kációs fe ladatok, valamint a személyi, tárgyi, műszaki, 

pénzügyi feltételek biztosítását szo lgáló műveletek. 

e.) Működtetési tevékenység: az irányító szerv által erre kijelölt szervezet által 
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végzett, az Intézmény álta l használt ingatlanok. létesítmények üzemeltetési 
feladatainak ellátása. amely elvégzése az Intézmény szakmai fe ladatainak ellátásához 
szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkc ionális feladat ellátására szo lgáló munkakörben 
fog lalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Felek egyezően megállapítják. hogy a GMK az Intézmény működtetéséve l összefüggő 

kiadások és bevételek költségvetési tervezéséé1i, az előirányzatok módosításának, 
átcsoportosításának és fe lhasználásának, pénzkezelésének, finanszí rozásának, 
adatszolgáltatásának, beszámolásának, munkaügyi feladatainak (a továbbiakban 
együtt : Gazdálkodás) végrehaj tásáért, a pénzügyi , számviteli rend betartásáért, és a 
vagyon használatával. karbantanásával. üzemeltetésével. fenntanásával , fejlesztésével 
és védelméve l összefüggő feladatok teljesítéséé rt (a továbbiakban együtt: Működtetés) 

felelős költségvetési szerv. 
2. GMK a fenti feladatokat részben a saját személyi állományába tanozó dolgozókkal . 

részben vásáro lt szolgáltatás igénybevéte lével látja el. 
3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 

önállóságát, döntésjogi rendszerét, va lamint önálló jogi személyiségét és fele l ősségét. 

A Megállapodás csak a pénzügy i, gazdasági , ügyviteli feladatok, a működtetés i 

tevékenység. valamint a vagyon használatával, hasznosításával kapcsolatos fel adatok 
ellátását érinti. 

4. Az Intézmény az alapfeladat-ellátását szo lgáló személyi juttatásokkal, és az azokhoz 
kapcso lódó járulékok és egyéb közterhek e lő irányzatai val jogszabályi fe lhata lmazásnál 
fogva rendelkezik. az egyéb előirányzatai fe letti rendelkezési jogát pedig e 
Megállapodás rögz íti. 

5. A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden. egymást érintő fe ladatuk ellátásában 
együttműködnek. A szabályos, eredményes működéshez és együttműködéshez a tő lük 

elvárható gondossággal és módo n egymásnak minden szükséges és rendelkezésre ál ló 
adatot késedelem nélkü l szolgáltatnak, és szükséges tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba. dokumentumokba, nyilvántanásokba és 
adatbázisokba bármikor betekinteni, és azokról írásban táj ékoztatást, adatot kémi. 

7. A GMK a munkamegosztáshoz és a feladatel látáshoz kapcsolódó, kötelezően 

alkalmazandó iratmintákat készített. melyek fel so rolását az 1. számú függe lék 
tartalmazza. Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért felelős szakmai 
szervezeti egységnél hozzáfé rhetőek. 

8. A munkamegosztási megállapodásban az Intézményre vonatkozó gazdálkodási 
fel adatokat a Csokonai Kulturáli s Központ gazdasági csoportja látj a el. Az ell átandó 
feladatokat a megállapodás egyes fej ezetei, valam int az ahhoz kapcsolódó függe lékek 
tartalmazzák. 

TII . A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota. Pestújhely. Újpalota 
Önkormányzata (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában lévő, az Intézmény 
alapfeladatainak ellátását 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 
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(tovább iakban együttesen: Berendezések). de ide nem értve az Intézmény által 
meghatározott alapfe ladat ellátás eszközeit - gazdálkodik. 

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

3. Az Intézmény az Alapfe ladat-e llátását szo lgáló ingó vagyon feletti ingyenes használati 
jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozgatásával - az irányító szerv 
e lőzetes hozzájárulásával jogosult gyakorolni az Intézmény használatában lévő bármely 
ingatlanban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának fennállása alatt az Alapfeladat-ellátását 
szolgáló vagyont és berendezéseket az Intézmény előzetes hozzáj árulásával a GMK is 
bérbe adhatj a abban az esetben, ha az az Intézmény alapfeladat-ellátását. vagyis az 
Intézmény alapító okiratában. SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott 
feladatok végrehaj tását nem veszé lyezteti. 

5. Az Intézmény a telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fizikai mozgatására jogosult. Az Intézmény köteles a tartósan vagy 
véglegesen áthelyezésre kerülő vagyone lemekrő l a vagyonny il vántartást vezető GMK-t 
az áthelyezést mege l őzően írásban értesíteni. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznos ítás kérdéseiben a fenntartó mindenkor 
hatályos Vagyonrende lete szerint j ár el. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rende l te tésszerű, a közvagyont használó 
szemé l ytől. szervezettő l elvárható gondossággal történő . biztonságos. takarékos és 
racionáli s használatára és megőrzésére. a mindenkor érvényes helyi önkormányzati 
szabályozás előírásai nak és a Képvise lő-testület rendeleteinek és határozatainak 
betartásával. 

IV. Költségvetés tervezés i, gazdálkodási, pénzügy i, számviteli, beszámolási, vagyon­
nyilvántartási és beszerzés i 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 szakmai segítséget és adatokat a GMK biztosítja. A 
tervezés során a Felek folyamatos konzultác ió során, a Fenntartó e lőírásainak 

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

A költségvetés i egyeztetések során a szakmai fe ladatellátást és az ehhez közvetlenü l 
kapcsolódó működtetési fe ladatokat éri ntő e l ő irányzatok összeáll ítása és képviselete az 
Intézmény. a további működtetés i e lőirányzatok összeállítása és képviselete a GMK 
fe ladata. 
Az Önkormányzat átmeneti gazdálkodásró l szó ló rendeletének elfogadásáról, valamint a 
rendelet alapján vállalható kötelezettségekrő l GMK tájékoztatja az Intézményt. 

2. A költségvetés végrehajtása 

Előirányzat módosítás, átcsoportosítás 

• El ő irányzat-módos ítás: a bevételi vagy a kiadási e lő i rányzat növelése vagy csökkentése. 
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• El ő irányzat-átcsoportosítás: az Intézmény költségvetési főösszegének változatlansága 
mellett a kiadási előirányzatok közötti , az előirányzatok egyidejű csökkentésével és 
növelésével végrehaj tott módos ítás. 

Az e lőirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az el ő irányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése a mindenkor hatályos 
önkormányzati kö ltségvetési rende letben meghatározottaknak megfe lelően történhet: 

• az Intézmény részérő l , a GMK-val történt egyeztetést követően , a GMK-n keresztül, 

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

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az e lőirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény, 
vagy várható kiadás telj esítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy kezdeményezi a kiemelt 

e lő irányzatok közötti átcsoportosítást. 

A köl tségvetés végrehajtása során felmerülő többletigények, saját bevétel fe lhasználása, 
cé ltartalék felhasználása, kiemelt elő irányzatok közötti átcsoportosítás esetén a GMK állítja 
össze és továbbítja a Fenntartó fe lé az engedé l ykérő leve let. mel yet engedélyezés után a 
költségvetés módosítási javaslatban szerepeltet. 

Az éves kö ltségvetés e l őkészítésének, tervezésének. módosításának részletszabályait a 2. 
számú függelék tartalmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási e lő irányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási e l ő irányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a gázenergia-szo lgáltatás, 
b.) a távhő- és melegvíz-szo lgá ltatás. 
c.) a vízszo lgá ltatás, 
d.) a csatorna szolgáltatás. 
e.) a villamosenergia-szo lgál tatás 

e l ő i rányzatai kivételével - ha errő l az irányító szerv e ltérően nem rendelkezik - az 
Intézmény vezetőj e gyakoro lja. 

• A 3.1. a.) - e.) pontokban meghatározott kiadási e lőirányzatok fe letti rendelkezési 

jogosultságo t a GMK fői gazgatója gyakorolj a. 

3.2. Kötelezettségvá llalás 

A kiadási e lő irányzatok terhére fizetés i kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben fog lalt 
kivéte lekke l - csak pénzügyi el lenjegyzés után. a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló szabad ki adási előirányzatok mértéké ig 
lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerü lhet sor. 
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Köte lezettség vállalásra a 3. 1 a)- e.) pontokban meghatározott előirányzatok ki vételével az 
Intézmény vezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. 

A 3.1 a.) - e.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvállalásra a GMK 
fő igazgatója vagy az ál tala írásban kijelölt személy jogosult. 

A kötelezettségvállalás során felmerülő jogalkalmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyúj t. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. A pénzügyi e llenjegyzést a köte lezettségvállalás dokumentumán a 
pénz ügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 
A pénzügyi ellenjegyzőnek meg ke ll győződnie arról, hogy 

a szabad e l őirányzat rendelkezésre áll, a befo lyt vagy a megtervezett és várhatóan 
befo lyó bevétel biztosítja a fedezetet, 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, 
a tervezett kifizetési időpontokban megfel e l ő mennyiségü pénzeszköz (likvid fedezet) 
áll rendelkezésre és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

A pénzügyi e llenjegyző a fe ladatai ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe. 

3.4. Teljesítés igazolás 

A telj esítés igazolása során el l enőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, 
összegszerüségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ell enszolgáltatás teljesítését követően esedékes - annak 
teljesítését. 

A telj esült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása - a 3. 1 a.) - e.) pontban fe lsoro ltak 
ki vételéve l - az Intézmény feladata. 

A 3.1 a.) - e.) pontban fel sorolt teljesült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása a GMK 
feladata. 

A teljesítés igazolására a kötelezettségvállaló vagy az általa - az adott kötelezettségvállaláshoz 
vagy a kötelezettségvállalások e lőre meghatározott csoportjaihoz kapcso lódóan - írásban 
kijelölt személy jogosult. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok e lvégzésérő l , az érvényesítésre jogosult személyek 
k ij e l ö l ésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A teljesítés igazo lása alapján az érvényesítönek ellenőri znie kell az összegszerüséget, a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és bel ső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. Az érvényesítésnek meg kel l e lőznie az utalványozást. Az 
érvényesítésnek tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő 

keltezéssel ellátott aláírását. 

3.6. Utalványozás 

A bevételi e l őirányzatok javára bevételt e lszámolni és a kiadási e l ő irányzatok terhére 
kifizetést elrendelni az Ávr-ben meghatározott kivételekkel utalványozás alapján lehet. A 
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kiadások utal ványozása az érvényesíten okmány alapján történik. 
utalványozására a telj esítés igazo lását követően kerülhet sor. 

bevételek 

A kiadások telj esítésének. a bevételek beszedésének vagy elszámolásának el rendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3. 1 a.) - e.) pontban foglalt elő i rányzatok tekintetében a 
GMK fő igazgatója vagy az álta la írásban fe lhatalmazon személy jogosult. 

Minden más esetben az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban felhatalmazott - a 
felhatalmazásban foglal t esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy, írásban jogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenj egyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
lehet azonos a kötelezenségvállalásra. uta lványozásra jogosult és a telj esítést igazoló 
személl ye l. 

Köte lezettségvállalási. pénzügyi ellenjegyzési. érvényes ítés i. utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló fel adatot nem végezheti az a személy. aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzelhítás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások te lj es ítése az Intézmény OTP Bankn ál vezetett elszámolási számláj áról és a hozzá 
kapcso lódó alszámláiról átutalással. ill etve az áll andó készpénzell átmánybó l és az 
elszámo lásra ki adott e lő legbő l készpénzes fizet~s i módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján. és házipénztárán keresztül 
történik. 

Az Intézmény öná lló bankszámlája fö lötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos álta l 
megbízott G MK dolgozók gyakorolják. 

Átuta lási megbízások valami nt az Intézmény bankszámlájáról történő készpénz fe lvétel 
kezdeményezésére az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban megbízo tt személy jogosult. 

Az fntézmény pénztára az Intézmény Pénzkezelési Szabályzat rendelkezései alapján működik. 

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül vagy ellátmányból, elszámolásra 
kiadott e lő l egbő l történnek. A készpénzben tö rténő kifizetések estében ki záró lag a Kiadások 
készpénzben történő telj esítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/201 5. (XI.6.) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések te lj es í thetők . 

A kiadások átuta lás útján történő pénzügyi telj es ítését a fe lszere lt számlák alapján, az OTP 
Elektra Terminá lon keresztül, a pénzügyi tételek el lenő rzését és rögzítését követően a G MK 
erre jogosult ügyintézői végzik. 

A költségvetési e lő i rányzatok felhasználásának részletszabályai t a Megállapodá 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

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

A különböző típusú fizetendő díj akat az Intézmény vezetőj e állap ítja meg. 
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A díjak beszedése az Intézmény feladata. A díjakról az Intézmény nevére és címére szóló 
számlát kell kiállítani. A beszedett díjakat az Intézmény bankszámlájára vagy házipénztárába 
kel l befizetni. A díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

4.2. Bérleti és helyiség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és helyiségbérleti valamint hel yiséghasználati 
szolgáltatási szerződések köthetők. A különböző típusú szerződések mintáiról, ennek 
keretében a Feleket terhe lő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáró l a GMK 
gondoskodik. 

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

A szerződésben meghatározott bérleti és/vagy szolgáltatási díjnak el kell érnie az adott 
szo lgáltatásban szokásos díjat, de legalább meg kell haladnia a nyúj tott/igénybe venni kívánt 
szo lgáltatás önköltségét. Önköltség alatt vagy ingyenesen kizárólag az irányító szerv 
kifejezett írásbeli engedélye alapján köthető Bérleti szerződés. 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

A Felek között az alapfe ladat-el látás személyi fe ltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügyelete és irányítása alapján történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetőj e 
gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos fe ladatokat az Intézmény 
által megküldött iratok alapján a GMK Humánpol itikai főe lőadói és Gazdasági Igazgatósága 
látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért, illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függe lékben fel sorolt iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fele lős . 

A személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője, a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója, vagy az általa írásban kijelölt személy fe ladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

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

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriális j avak és a tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartását a GMK 
vezeti, az Intézmény által megküldöt1 állományba vételi bizonylat alapján. 

Az Intézmény és a GMK a beszámoló készítés során a nyilvántartást egyezteti . 

A használatra kiadott készletek nyi lvántartása. a készletek bevételezése, folyamatos 
állományváltozásának követése, leltározása az Intézmény feladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 

8 / 43 



A leltárfelvételt a GMK főigazgatój a á lta l kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utasí tás 
alapján az Intézmény végzi e l. 

A leltárak összesítését és kiértéke lését az Intézménnyel közreműködve a GMK végzi. 

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozó szabályzata szerint kel l végrehajtani . 

Az lntézmény és a GMK együttműködve készíti e lő és haj tj a végre az esedékes selejtezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok e l őírásszerű bizonylato lásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetéséről, valamint e lszál lításáról és 
megsemmisítéséről a GMK gondoskodik. 

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

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, e lőirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámo ló elkészítése a GMK fe ladata. A GMK az intézmény részére önálló 
beszámoló készítésére kötelezett . 

A pénzforgalmi beszámoló elkészítését a főkönyv i könyvelés adatai alapj án a GMK végzi el. 

A mérleg összeállításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat. melyek 
te ljességéért és valódiságáért fe l e l ős. 

8. Kötött költségvetés i elő i rányza tok elszámolása 

A kötött költségvetési e lő irányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgál tatja, melyek teljességéért és valódiságáért fe le lős . 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra. a kötött költségvetési e lői rányzatokkal való 
elszámo lásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 7. számú függeléke tarta lmazza. 

9. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény köl tségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcso lódó anal itikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata. melyből bármikor megállapítható kel l. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós he lyzete. 

A nalitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az anal itikus nyilvántartások közül azokat vezeti. ame lyeket a Megál lapodás 
vagy a GMK főigazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére e l őír. 

Az anali tikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartáso k adatainak egyeztetését az intézmény szabál yzatai tartalmazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rende lkezik . 

A GMK az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallásokat (ÁFA, RE HAB, 
Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítj a A Vés a MÁK felé. 
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A bevallások elkész ítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszo lgáltatási kötelezettsége 
van. 

A számviteli és adózási feladatok el látására vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 

10. Anyag- és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

A GMK az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles ellátni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag, készlet és kisértékű egyéb gép, 
berendezés és fe lszerelések beszerzése az Intézményvezető hatáskörében történik, melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyújt. 

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

V. A működtetésse l kapcsolatos általános feladatok 

1. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi - és koordinációs osztálya az Intézmény működésével összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel , vagy a munkáltatói jogkör gyakorl ásával nem ütközik -
j ogi segítséget nyúj t. 

A GMK közreműköd ik az Intézmény szerződése inek e lőkészítésében, megkötésében, jogi 
véleményezésében. A GMK a működtetés i körébe tartozó Intézmény számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításával kapcso latos sze rződéseket, ennek keretében 
gondoskodik a Fe leket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben fog laltaktól eltérni. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az [ntézmény alakít ki mintákat. melyeket a GMK-val 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

Az Önkormányzat Képv ise lő-testülete a 667/20 17. (X I.7.) ök. számú határozatában döntött 
arról, hogy a közbeszerzések koordinációja, egységes lebonyolítása érdekében 20 19. j anuár 1-
vel a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági Működtetési Központja 
vonatkozásában kijelöli a Polgármesteri Hivatalt, mint központi beszerző szervet. Fentiek 
értelmében 2019. január 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcso latos részletszabályokat, az egyes fe ladatokat, 
fe le lősségeket a 10. számú függelék. valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Működés i Szabályzatában foglaltaknak megfelelően a GMK belső 

el lenőrzési csoportj a - a be l ső e llenőrzés telj es lefedettségének biztosítása érdekében a 

Hivatal Belső Ellenőrzés i Osztályáva l egyeztetett és a főigazgató által jóváhagyott aktuális 

éves e llenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének be l ső 

e ll enőrzésé t. Az e llenőrzés i tevékenységet függetlenített belső e llenőrök látj ák el, akik a 
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GMK főigazgatójának közvetlen irányítása alatt, a hatá lyos Belső Ellenőrzési Kézikönyv 

el ő írása i alapján végzik tevékenységüket. 

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

Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen 

értékeli az Intézmény bel ső kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 

működésének fejlesztése és eredményessége céljábó l. A belső e llenőrzéssel kapcsolatos egyes 

feladatokat , és felelősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

4. Ügyvitel, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, és te lekommunikációs rendszer fe nntartásával, ügyeleti szo lgálat 

megszervezésével. a kiterjesztett l étesítményfelelősi há lózattal és egyéb szo lgáltatásokkal 

biztosítj a az Intézmény és a GMK közötti folyamatos. közvetlen kommunikációt. rendszeres 

napi kapcsolatot, melynek részletes leírását a 12. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

lntézményműködtetésse l kapcso latos szabályzatok, elő írások. utasítások készítése a GMK 
Műszak i Igazgatóság hatásköre . 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés feladata az építménye k. a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának. működőképességének , műszaki színvonalának, 
funkciona litásának fo lyamatos biztos ítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása, 
mely munkavégzés a GMK Üzemeltetési osztályának irányításával történik. 

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

A címadó ügykörök a létesítményüzemeltetés speciális tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat j elö li k. melyek ellátását az Intézmény saját állományú technikai dolgozó i 
végzik a GMK központj ában dolgozó fe l e lős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. a CSKK­
ra is kite1j esztett Épülethigiéniai szabályzat alapján 

3. Park- és növénygondozás, téli szolgá ltatások, síkosság-mentesítés 

A speciális (nem naponta végzett) kertészeti fel adatokat a kertészeti csoportvezető 

irányításával, az Üzemeltetési osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik, vagy külső 
szolgáltatótól kerü l megrendelésre. Az á ltalános kertfenntartás!, téli szolgáltatásokat az 
lntézmény saját á llományú technikai dolgozói végzik. 

A létesítményüzemelt.etési szolgáltatásokka l, kapcsolatos feladatokat a 13. számú függelék 
tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási fe ladatok ellátására Karbantartó Műhely áll rendelkezésre, a 
szükséges szakmai ismeretekkel rende lkező szakemberekkel. Az Intézmény saját állományú 
karbantartó munkatársai á ltal el nem végezhető munkák esetén. a Műhely segítségével. vagy 
külső szolgáltató igénybevételével történik. 

A hibaelhárítással. karbantartással kapcso latos fe ladatokat. és felelősségeket a 14. számú 
függelék tartalmazza. 
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5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel j áró fe ladata az ene rgia- és 
közműszolgáltatás, melynek megszervezését, folyamatos koordinációját a Fejlesztési 
osztályvezető irányítása mellett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
javítására, az energiafe lhasználás csökkentésére. valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére, amit a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségéve l végez. az indokolttá váló műszaki beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszolgáltatásokkal kapcso latos feladatokat, és felelősségeket a 15. számú 
fü ggelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszak i színvonalának igénye k szerinti szinten tartása. szükség szennt1 
fejlesztése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított források leghatékonyabb 
kihasználásával szintén kiemelkedő je lentőségű fe ladata a GMK műszaki szakterületének, 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működ tetési iránymutatásai alapján végez. 

Az intézményi felújítással , fej lesztéssel , beruházással kapcsolatos fe ladatokat, és 
fe lelősségeket a 16. számú függelék tartalmazza. 

VU . Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 3 db. egymással szó szerint megegyező eredeti pé ldányban készült. 

2. Jelen Megáll apodás az érintett felek aláírásával lép hatál yba. 

Budapest, 2019. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 

Önkormányzat Gazdasági Működtetés i 
Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2019. 

Soha Péter 

hónap 
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Budapest Főváros XV. kerület 

Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 

Önkormányzat Csokonai Kulturális 

Központ 

képviseli: Bezerédi Erika 

igazgató 

nap 



gazdasági igazgató 

1. számú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

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

átvételéről 

5) Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgáltatás a változó bérekről 
11) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra való jogosultságról 
13) Kísérő bizonylat 

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

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) BeszerLési igény bejelentése 
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2. számú függelék 

Az éves költségvetés e lőkész ítésén ek, tervezésének, módos ításának részletszabályai 

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

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordinálj a az f ntézmény költségvetés tervezési feladatait. annak 

szabá l yszerű végrehaj tását. az adminiszt rációs és informác ió-szo lgáltatási 
kötelezettségek telj esítését. 

• A jogszabályokban. rendeletekben, önkormányzati határozatokban fog laltak 
fi gyelembevételével elkészí ti az Intézmény működtetéséve l kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. az Intézménnyel együttműködve. Az Intézménytő l kapott 
javaslatokat. terveket el lenőrzi . az adatokat véglegesíti. 

• Képviseli az Intézményt az Önkormányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések során. 
• Az intézmény éves költségvetési tervjavaslatait összegyűj ti . a költségvetési tervezetet 

e lőkészíti és továbbítj a az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képv i se l ő- testüle tének döntése alapj án az éves gazdálkodási keretek 

közlése, azok pénzügyi bonyo lítása. számviteli rögzítése. 

• Go ndoskodik az irányító szerv által j óváhagyott Intézményi kö ltségvetés 
nyilvántartásban történő rögzítésérő l. 

• A fe nntartóval fo lytatott költségvetési egyeztetések során a müködtetési e lő irányzatok 

képviselete a GMK fe ladata. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az I n tézményvezető a jogszabályokban, rendeletekben. önkormányzati 
határozatokban fog laltak figye lembevéte lével - elkészíti az Intézmény szakmai 
fe ladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényének meghatározását. az 
alátámasztó dokumentációval együtt. A funkc ionális fe ladatok kiadásainak tervezésében 
pedig együttmüködik a GM K-val. 

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

• A fenntartóval fo lytatott költségvetés i egyeztetések során a szakmai fe ladatellátást és az 
ehhez közvetlenül kapcso lódó működtetés i feladatokat éri ntő kiadási és bevéte li 
e lő i rányzatok képvise lete az Intézmény fe ladata. 

A tervezési fe ladat végrehajtásának lépései, a GMK és az Intézmény feladatai 
1. Az éves költségvetés tervezésének e lőkészítése 

1. 1 A ten ·ezési a lapelvek kialakítása 

• Az éves költségvetés tervezésének e l ső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható fe ladatokró l. Az egyeztetés a épjólé ti és Intézményfelügyeleti. és a 
Közgazdasági Főosztállyal valamint az fntézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szü l etendő döntések a költségvetés tervezési munkáit 
befo lyásolhatják. 

• A fe ladat végrehajtása során a 
- a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban táj ékoztatj a az 

Intézményt az egyeztetés eredményérő L 
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- az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köteles fi gyelembe venrn a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetési e l ő i rányzatok kialakításához szükséges adatok, info rmációk során 
fo lyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a ki adott tervezési táblázatok kitöltésével te ljesíti az 
adatszo lgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal , dokumentumokkal (szerződés, kötelezettségvállalás. 
önkormányzati határozat stb .) valamint szöveges indoklással a látámasztani . 

• Az Intézmény által sze rvezett programok kiadási és bevételi e l ő irán yzatainak tervezése 
az Intézmény feladata. melyet alátámasztó, részletező számításokkal együtt készít el. 

• A táblázatok, könyvelési dokumentumok kiadásáért fe le lős: 

- GMK Pénzügyi és szám viteli osztál yvezető, 

- GMK Költségvetési és bérgazdálkodási osztá l yvezető. 

Határidő : irányító szerv i intézkedés függvényében. 

• Az adatgyűj tésért és adatszolgáltatásért felel ős: 

- Intézményvezető. 

Határidő : irányító szervi intézkedés függvé nyében. 

- adatközlés: az intézményi költségvetési javaslat tervezési útm utatóban szerep lő 

határidejét mege l őző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves költségvetési e lőirányzatok kialakítása e lőtt szükséges elvégezni az Intézményi 
kö ltségvetési el ő i rányzato k szintrehozását. 

• A fe ladat végrehajtása során rész letesen be kell mutatni a fe ladatváltozások 
kö ltségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni a GMK-t a e lőző évi fe ladat változásokról. 

• A GMK a szintrehozás e lvégzése során köteles fi gyelembe venni az Intézmény 
táj ékoztatását. 

Határi dő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős : 
- a sz intrehozás elvégzéséért a GMK Költségvetési és bérgazdálkodási osztá lyvezető , 

- az Intézményt érintő fe ladatvá ltozások közléséért az Intézményvezető . 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A le fo lytatott egyeztetések, adatgyüj tések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
e lőirányzatainak kialakítására. A jogszabá lyokban és az önkotmányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek ki alakításra a 
kiadási és bevéte li előirányzatok . Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történi k. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős : 

- G MK gazdasági igazgató 
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2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ive l , irányító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetési elő irányzatok ismertetésre kerülnek az Intézmény 
vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetője j avaslatot tehet az előirányzatok módosítására. pontosítására. 

• A G MK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi előírásoknak és a tervezési 
útm utatónak megfelelő módosításokat. 
Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe lelős: 

- GMK gazdasági igazgató. 
- Intézményvezető 

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

• Az összeállított te rv alapj án a fenntartó különböző döntésekkel módosíthatja a tervet, 
amelynek hatásait át kell vezetni az e lő i rányzatokon . 

• Az egyeztetés során módosuló elői rányzatok javítása a GMK fe ladata. 

Határidő : irányító szerv igénye szerint 

2A Felújítási, fejlesztési, beruh ~izási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőj ével egyeztetett fe lhalmozási költségvetés i 
kiadásokat szükséges külön fordu lóban tárgyalni. 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fej lesztési terYében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújítási és fejlesztés i fe ladatok. 

• Az irányító szen · döntése szükséges ahhoz. hogy a tervezett fe lha lmozás i kiadások 
közü l melyik eh ·égzésére biztosít forrást. 

• Az Intézmény az egyezte tés megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a kö ltségvetési év 
során te rvezett felújítási fej lesztés i igényeiről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figyelembe véve készíti el a fejl esztési tervet. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Felelős: 

- GMK gazdasági igazgató 
- GMK műszaki igazgató 
- Intézményvezető 

2.5 Költ égvetési el őirányzatok véglege ítése 

• A fe lhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a kö ltségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. Itt már figye lembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntéseit a kö ltségvetést érintő \'alamennyi jogszabály1 és önkormányzati döntést. 

• Az Intézményi kö ltségvetési e lőirányzatok \ 'églegesítése a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési előininyzatok módosítása 
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A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatój a tájékoztatj a az Intézmény vezetőjét az Intézmény 

költségvetési e lő irányzatainak módosítására (növelésére, csökkentésére, 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáról. 

• A GMK az e lőirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény, vagy várható kiadás telj esítés (kötelezettségvállalás) alapján saj át hatáskö rben 
végzi el. vagy kezdeményezi a kiemelt e l ő i rányzatok közötti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett elői rányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének felülvizsgálatáról és a költségvetési 
e lő irányzatok változásának összesítésérő l. 

• Az összesítést követően a költségvetési előirányzatok változásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv álta l jóváhagyott előirányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetéséről. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetője az Intézmény kö ltségvetési előirányzatainak vál toztatására 
(emelésére. csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetőj e az e lői rányzat átcsoportos ításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK költségvetési osztá lyvezetőj ének. 

4. A költségvetési előirányzatok fe lhasználása 

A feladat végrehajtása során: 
• a GMK Pénzügyi- és számviteli Osztálya havonta - e lőször ápri lis 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti. és a módosított e lőirányzatró l , valamint a teljesítés 
alakulásáról. 
A táj ékoztatás a GMK pénzügyi és számvite li és költségvetési osztálya által 
fo lyamatosan vezetett számviteli nyi lvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetőj e . illetve erre általa írásban kijelölt megbízottj a köteles 
fi gyelemmel kísérni az e l ő irányzatok te lj esítését. indokolt esetben intézkedést 
kezde ményezni az e lőirányzatok megváltoztatására (e l ői rányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e fe le l ős a j óváhagyott költségvetési e lőirányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e lőirányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lőirányzatok fe lhasználásának jogosultságát foglalj a magában. 

A mindenkor érvényes kö ltségvetési e lőirányzat magában fog lalja az eredeti előirányzatot. a 
fe lügye leti szervi módosításokat. a jóváhagyott maradványt. és a saját hatáskörű 

módosításokat. 
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3. számú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhasználásának részletszabályai 

A költségvetési előirányzatok felhasználása során a pénzügyi ellenj egyzés, a 
köte lezettségvállalás, az érvényesítés, az utalványozás, valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kido lgozott részletes szabályozás szerint történik. 

A fe ladatellátás megszervezése, szabályszerű vitele a Felek közös felelőssége. 

A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szóló szabályozása a Felek saját be l ső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségváll alás a kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettség - így különösen a 
foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Kötelezettséget vállal ni - az Ávr.-ben fogla lt kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, 
a pénzügyi teljesítés esedékességét mege l őzően, írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási e lőirányzatai terhére köte lezettségvállalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fi zetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási előirányzatok (szabad e lőirányzatok) mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 
• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3.1 pontban foglaltak figyelembe 

vételével - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
felhatalmazott - a fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy, írásban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. e l té rő rendelkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbe li 
kötelezettségvállalás az olyan kifi zetés telj esítéséhez, amely 
- értéke a százezer fo rintot nem éri el. 
- a fi zetési számlákról a számlavezető által leemelt díj , juttatás, a külfö ldi 

pénzértékben vállalt köte lezettség árfolyamvesztesége, vagy 
- az Áht. 36. § ( 1) bekezdése szerinti egyéb fi zetési kötelezettségnek minősül. 

• Az Intézmény be l ső szabályzatában százezer forint alatt is meghatározhatja az előzetes 

írásbeli kötelezettségvállalás értékét. 
• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 

kötelezettségvállalásnak az államháztartási számviteli kormányrendelet szerinti 
nyilvántartásba véte l érő l , ezáltal a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad e l őirányzatait terhe lő rész lekötéséről. 

• A köte lezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
köte lezettségvállalás módosulásáról, meghiúsulásáról, megszünésérő l. 

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

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 

• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés 
esedékességét megelőzően, írásban lehet. 

• A pénzügyi e ll enjegyző a feladatai ellátásához szükség szerint szakértő t vehet igénybe. 
• Az írásbel i kötelezettségváll alásokat az Intézmény vezetője előzetes pénzügyi 

ellenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának, vagy az általa az 
Á vr. e lőírásainak megfelelően írásban kijelölt személynek. 
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• A köte lezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzésre történő benyújtása az 1. számú 
függelék 13. pontjában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 
- a szabad e lő irányzat rendelkezésre áll, 
- a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
- a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű pénzeszköz (likvid 

fedezet) áll rendelkezésre, 
- a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az Áht. 37. § (1) bekezdésében e lőírtaknak, a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és a GMK fő igazgatóját. 

• Ha a kötelezettséget vál laló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi e llenjegyző köteles annak eleget tenni és e tényről 

az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. 
• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 

ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arra j ogosult személy aláírásával kell igazolni . 

3. Teljesítés igazolása 

• A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, 
az arra jogosult személy a láírásával kell igazo lni. 

• A telj esítés igazo lása bélyegző használatával történik. A telj esítés igazolása 
munkalapon, szállítólevélen, átadás-átvételi bizonylaton is történhet, melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát, valamint a teljesítésre 
j ogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáját meg ke ll küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK feladata, melyet az alábbiak szerint lát el. 

• Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok e l végzésérő l, az érvényesítésre jogosult 
személyek kijelö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

• Az érvényesítési fe ladatok e lvégzésére fe ljogosított dolgozó a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően elvégzi az érvényesítést. 
• A telje!:>ítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznje kell az összegszerűséget, a 

fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az á llamháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. e lőírásait, továbbá a belső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

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

• Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utasítja. 
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• Az érvényesítést 
utalván yrende 1 etet 
személynek. 

követően az érvényesítő az A vr. előírásainak megfelelő 

készít, melyet utalványozásra átad az arra felhata lmazott 
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5. Utalványozás 

• Utalványozni készpénzes fizetés i mód esetén az érvényesített pénztárbizonylatra 
rávezetett, más esetben kü lön írásbe li rendelkezéssel lehet. 

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

• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya el ő készíti a pénzügyi 
teljesítés végrehajtását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

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

• A GMK do lgozói kizáró lag a szabályszerűen utal ványozott kiadási tételek esetén 
indíthatnak pénzügyi telj esítést. 

• Az átutalási megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál alkal mazásával történik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Intézményvezető, vagy az á ltala 

írásban megbízott személy keze li. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabá lyszerűen kiáll ított és utalványozott 

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

• A pénztárban a készpénz felvéte l az - Intézmény vezetőjének kezdeményezésére - az 
Intézmény bankszámlájáról történik. Az intézményi kezdeményezésnek tartalmaznia 
kell a felvenn i kívánt készpénz jogcímeit és összegét. A készpénz-fe lvéte lhez szükséges 
nyomtatványt az Intézmény tölti ki és a G MK főigazgatója. vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényes íti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb elő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra„ nevü 
nyomtatványon történik . A kitöltött nyomtatvány eredeti pé ldányát a GMK pénzügyi és 
számviteli osztályának kell megküldeni. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott ellátmánybó l és elszámolási előlegbő l kizárólag a 
Kiadások készpénzben tö 11énő telj esítése eseteinek. szabályozásáról szóló 38/2015. 
(Xl.6.) önkom1ányzati rende let szerinti kifizetések te ljes íthe tők . 

• A pénztárban az [ntézmény Pénzkezelési Szabályzatban meghatározott készpénz lehet. 
Amennyiben pénztárzáráskor a készpénzállomány a meghatározott értéket meghaladja. 
a készpénzt a bankszámlára be kel l fizetni. 

• A pénz biztonságos tárolásáért. az ellátmánybó l és az elszámolásra kiadott előlegekbő l 

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

Az Intézmény készpénzforgalmát a pénztárában ( 1153 Eötvös utca 64-66.) és az erre a célra 

ki alakított pénzkezelő helyeken bonyolítja. Az Intézmény pénzkezelő helyei a következők: 
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Intézmény Cím 
Csokonai Kulturális Központ 1153 Budapest. Eö tvös utca 64-66. 
Kozák téri Közösségi Ház 1154 Budapest, Gábor Aron u. 58/c. 
Pestújhelyi Közösségi Ház 1158 Budapest. Szűcs István u. 45. 
Ujpalotai Szabadidő Központ 1158 Budapest, Pestújhelyi út 81. 

Rákospalota, Pestújhely és Újpalota 
1157 Budapest, Zsókavár u. 15. 

Helytörténeti Gyűjteménye 

Dokumentumtár és Információs Központ 11 53 Budapest, Bocskai u. 70-78. 
Ifjúsági Közösségi Tér 1156 Budapest. Száraznád u. 5. 

yitott Ajtók Együttműködési Iroda Rákospalota 115 1 Budapest, Fő út 64. 
Nyitott Ajtók Együttműködési Iroda Újpalota 1156 Budapest, Páskoml iget u. 6. 

A beszedett készpénzből semmilyen jogcímen nem lehet kiadást te ljesíten i. 

A pénzkeze l ő helyeken a zavar1alan működés biztosítására ell átmányt helyez ki az intézmény 
vezetője. Az el látmánybó l csak do logi kiadásokat lehet teljesíteni. 
A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tűzbiztos lemezszekrényben 
(páncélszekrény. fal iszekrény) kell tartan i a megőrzés biztonsága érdekében (a pénzkezelés 
rendjéről az Intézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 
• A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték táro lása, kezelése tilos. 
• A pénzkezelési helyen kel l bonyol ítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalrnát, 

így különösen 

- az egyéb sajátos bevételek beszedését, 
- az eseti bérleti díjakból származó bevéte lek beszedését, 
- a vásárlásra kiadott elszámolási e lőleg, valamint 
- az állandó készpénzell átmány elszámolását. 

• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott előleg elszámolása rovatelszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott előlegekre vonatkozó e l őí rásokat, a 
pénzkeze lés módjára vonatkozó követelményeket az Intézmény Pénzkeze lési 
Szabályzata tartalmazza. 

• A készpénzben beszedett bevételeket a befizetés jogcímének megfelelően legkésőbb 
minden hét utolsó munkanapján. valamint minden hónap uto lsó munkanapján be kell 
fizetni az Intézmény saj át bankszámlájára illetve pénztárába. 

7. Kiadások pénzügyi telj es ítése 

• A felszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák alapján 
a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az átutalásra 
kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése e lőtt a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
el lenőrz i a rögzí tett tételeket. Az ellenőrzés után az aláírásra fe ljogosított személyek az 
OTP Elektra Terminálon aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést . 
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~. zámú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 

1. Sajtitos (tagsági díj , részvételi díj , ta nfo lyami díj , belépőjegy stb.) bevé telek 

• A kü l önböző sajátos bevéte leket - az Intézmény szedi be. 

• Intézmény által beszedett bevételi típusok: 

Tanfolyamok, foglalkozások. táborok részvételi d íja: a díjakat a telephelyek szedik be 
a helyszínen készpénzben, készpénzfi zetési számla ellenében. Lehetőség van a tábori 
díjak átutalással történő te lj esítésére. mely esetben a pénz bankszámlára történő 

beérkezését követően kerül sor a számla kiállítására. 

Intézmény által készíte tt kiadványok (fo lyóirat. könyv) d íja: a kiadványok 
megvásárolhatók eseti j e lleggel. mely esetben a telephelyen készpénzfi zetési szám la 
ellenében történik az ellenérték megfi zetése. A fo lyóiratokat l ehetőség van 
e lő fi ze téssel megvásárolni . ez esetben a számlázás e l őre történ ik készpénzben vagy 
átutalással. 

Be l épőj egyek értékesítése: az intézményi nyomda által e l őál l íto tt belépőjegyek 

értékesítése a telephelyeken tö rténik . a kiadott be l épőjegyekrő l számla kerül kiáll ítása. 
A be lépőj egyek szigorú számadású ny ilvántartásáró l az Intézmény Pénzkeze lés i 
szabályzata rendelkezik . 

• A sajátos bevéte l ekrő l az Intézmény köteles számlát kiál lítan i_ illetve be l épőjegyet adni. 

• A beszedett saj átos bevételeket a befizetés j ogcímének megfe lelően legkésőbb a 
beszedés hetének utolsó munkanapján. valamint minden hónap utol só mun kanapján be 
kell fizetni az Intézmény saj á t bankszámlájára illetve pénztárába. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testü l et részére tö rténő 
adatszolgá lta tásoknak elkészítése az Intézmény feladata . 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügy i-számvite li adatokat a GMK biztosítja. 

• Az Önkonnányzat bizottságai és a Képv iselő - testül et részére történő 
adatszolgáltatásoknak az ütemterv e l ő írása i szerinti elkészítése az Intézmény feladata. 

2. A bevételekkel kapcsolatos fe ladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény hel yiséghasználati és/vagy bérle ti szerződést az irányító szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet. amel ynek teljesítése. illet\·e megszüntetése során a 
sze rződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljárni . 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először. úgy a GMK késedelem 
nélkül to\·ábbítja a bérbevételi igényt az Intézmény felé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő speciál is joga ira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat időpontj át. időtartamá t és módját. a bérl ő tevékenységét szabályozó, az 
Alapfe ladat-ellátással összefüggésben l évő el\·árásokat. fe ltéte leket és kikötéseket a 
bérlőve l lefol ytatott megbeszélései keretében az lntézmény határozza meg. 

• A GMK a sze rződések megkötésé t szerződésminták készítésével segíti . 
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• Az Intézmény - a kiadott szerződésminta és a bérlőve l lefo lytatott megbeszélések 
alapján elkészített Bérleti szerződést és az 1. számú függelék 1 O./b pontj ában 
meghatározott és kitöltött kísérőbizonylatot az Intézmény vezetőj e három példányban 
köteles pénzügyi és jogi ellenjegyzésre megküldeni a GMK részére. 

• A GMK gazdasági igazgatója vagy az általa írásban megbízott személy által 
pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a GMK visszaküldi az 
Intézménynek, amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést követően a szerződés 

aláírásával kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő általi aláíratásáról, majd 
arról, hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját példányait. 

• A bérl eti díjakról a megkötött szerződések alapján az Intézmény köteles a számlát 
kiáll ítani . A szerződésben foglaltaknak megfelelően a fizetés történhet készpénzben, 
illetve átutalással. A telephelyeken beszedett eseti bérleti díjakról számlatömb 
segítségével, kézzel kerül a számla kiállításra, az Intézmény központi telephelyén a 
számlázás a SALDO Integrál program számlázási moduljában történik. 

• Az Intézmény köteles az általa kiállított átutalásos számlák másodpéldányait 
folyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számviteli osztályának. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési felszólítást készít, 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére, aki gondoskodik a fizetési 
fel szólítás bérlőnek történő megküldésérő l. 
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5. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő- és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK a Gazdasági Igazgatósága által végzi a következő feladatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok j ogszabályoknak megfe le lő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KJRA rendszer humánpolitikai programjában ellátja az Intézménnyel 
kapcsolatos bér- és humánpolitikai fe ladatokat: 

o az intézmény által szolgáltatott adatok. okiratok a lapján elkészíti a 
Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létes ítéséve l. módosításával, 

megszüntetésével kapcsolatos iratokat, 

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hüségjutalmak valamint a 

megbízási díjak számfejtését, 

o a változó bérek számfejtését, 

o a távolléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fizetési e lő leg kérelmeket ell enőrzi , engedélyezés 
után a MÁK KJRA rendszerében rögzíti . 

• Az intézmény által szo lgáltatott adatok. ok iratok alapján elkész íti a j ogviszony 
(közalkal mazotti j ogviszony) létesítésével. módosításával. m egszüntetésével 
kapcsolatos iratokat. 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
á lláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb j anuár 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti, s erről 

tárgyév feb ruár 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek . 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK ell e nőrz i , hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabályi e lőírásoknak. belső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfele lően történjen. 

• A számfejtett juttatások pénzügyi teljesítését a GMK Pénzügy i és szám viteli osztálya 
végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. Az 
adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az intézményvezetővel írásban 
egyezteti. 

• A munkaügyi adatszolgáltatásoknak az Á llamkincstár részére történő továbbítása a 
GMK feladata. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetőj e az Alapfeladat-ellátást szolgáló személyi juttatásokkal és az 
azokhoz kapcsolódó j áru lékok és egyéb közterhek e lő irányzata i val minden esetben 
önállóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott, az 
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Alapfeladat-ellátást szo lgá ló létszámkerettel gazdá lkodik. 

• Az Intézmény a jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével. módosításával, 
megszüntetésével , illetve megbízási szerződés megkötésével kapcsolatban a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal korábban írásban köteles 
adatot szolgáltatni , és az előírt szükséges nyilatkozatokat megküldeni . 

• Megbízásos jogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést, amel yet aláírás előtt 

pénzügyi ellenj egyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
feladat el végzésérő l szóló telj esítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köte les megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekről , jubi leumi és hűségj utalomra va ló jogosultságró l az 
Intézm ény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportj át a 
kifi zetést megelőzően legalább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 
ellenjegyzéséhez szükséges határozatot és egyéb dokumenhtmokat. igazo lásokat az 
intézmény köteles az értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távolmaradásokról, változó bérekrő l heti rendszerességgel köte les 
adatot szolgáltatn i a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitöltött távo ll é trő l szóló 
nyilatkozatot. szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az álláshe ly nyilvántartás e lőírt fo rmában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• A munkaidőkeret nyilvántartást az Intézmény vezeti, melyet a tárgyidőszakot 
követően megküld a GMK részére. 

• Az Intézmény a hűség- és j ubileumi jutalmak esedékességéről köteles nyilvántartást 
vezetni . 

• Az éves szabadság megállapításáJ1oz az Intézmény l egkésőbb j anuár 15-ig köteles 
adatot szo lgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportj ának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 
az Intézmény a saját nyilvántartásába fe lvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 
A szabadságok kiadása. engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. Az 
Intézmény a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjáva l a szabadságokat 
fo lyamatosan egyezteti 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos fe ladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését. 
aláírását, stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útm utatásai alapján 
végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpolitikai ügyintéző 
részére az üres ál láshelyek számáról, valamint a rehabilitációs hozzájárulásban 
részesü lők számáró l. 

• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése a közalkalmazotti alapnyil vántartás Kjt. 
sze rinti vezetése az Intézmény fe ladata. 
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Az adatszolgáltatással. számfejtésse l kapcsolatos, GMK felé tö 11énő jelentések határidői t 

az alábbi táblázat tartalmazza. 

Megnevezés leadási határidők a GMK/felé 

Kinevezés módosítás (átsoro lás. pótlék, egyéb 
Folyamatosan 

bérvál tozás) 
(tárgyhavi kifizetés esetén. tárgy hó 25-
ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetménye l őleg igénylése Folyamatosan 

Kilépési. megszüntetési kérelmek , elszámoló lap 
Megszűnést megel őzően 5 
munkanappal. azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra. helyettesítés (változó bérek) összesítése Tárgyhót követő hét 2. munkanapjáig 

számfejtésre 

Kártérí tés, egyéb egyedi kifi zetés kísérő levéllel és 
Kifizetést mege lőzően 10 

jegyzőkönyv másolattal 
munkanappa l 

Jutalom egyéb nem rendszeres kifizetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új be léptetés esetén az alkalmazás fe ltéte l e iről Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 

írásbeli nyilatkozat (intézményvezető). valamint megelőzően 

az új dolgozó elérhetősége 

Távollét j elentés Heti je lentés. tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatásként adott pénzösszegről a li sta Tárgyhó utol só munkanapján 

A határidők be nem tartása. va lamint a hiányosan beküldött al kalmazási ok iratok esetén a 
munkaügy i és bérgazdálkodási csoport. és a Pénzügy i és Számvite li osztály a számfejtést és a 
pénzügyi teljesítést egy későbbi időpontban tudja telj esíteni. 
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6. számú függelék 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

A GMK feladatai: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriáli s 
j avak és tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását. 

• Végzi a ki s értékü eszközök körébe tartozó eszközfajták nyilvántartásba vételét az 
Intézmény által megküldött ,.Kisértékű tárgyi eszköz nyilvántartásba vételi bizonylat" 
alapján. 

• A számla és a csatol t állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt. mel yről bizonylatot állít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az intézménnye l. 
• A könyvvite li és analitikus nyi lvántartásokat negyedévente egyezteti az intézménnyel. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgyi eszközökről állományba vételi 
bizonylatot, (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) áll ít ki. amelyet a 
számlával együtt megküld a nyil vántartást vezető GMK részére. 

• A nyi lvántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arról, hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartja nyilván. 
• Feladata a készletek bevéte lezése, fo lyamatos állományváltozásának követése, 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerülő immateri ális 
j avakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kell 
kiállí tania az átadás időpontj ában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében. 

2. Leltározási feladatok 

A GMK feladatai: 

• A le ltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási fe ladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e lőírásai szerint kell végrehajtani. 
• Az Intézménnyel közreműködve a Pénzügyi és számvitel i osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 
Az [ntézmény feladatai: 

• A GMK fő i gazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utasítás alapján, 
valamint az Intézmény Eszközök és Források Le ltárkészítési és Leltározás i Szabályzata 
alapján e lvégzi a leltározás i feladatokat. 

3. Selejtezési feladatok 
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A GMK feladatai: 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának. elej tezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selej tezési feladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeáll ított selejtezési javaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyja jóvá. 

• A lese lejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján Pénzügyi és számvitel i 
osztálya az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítésérő l. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti elő és haj tja végre 
az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerű 

bizony 1 a to lásáró 1. 

4. Speciális vagyongazdálkodási fe ladatok 

• Az lntézmény könyvtári á llományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását. 
le ltározását, selejtezését a 311975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ellenő rzésérő l (le ltározásáról) és az állományból történő 

törlésrő l szóló szabályzatában ke ll rögzítenie. A múzeumi vagyon, hagyaték, értéktár 
(befektetett eszközök között nem kimutatott) ál lományának nyilvántartása, leltározása, 
selejtezése az intézmény feladata, melynek ellátása az alábbi előírások alapján történik: 

20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet a muzeális intézmények nyilvántartás i 
szabál yzatáró 1 
51 /20 15. (XI. 13 .) EMMI rendelet a muzeális intézmények nyilvántar1ásában 
szerep lő kulturális javak revíziójáról és se lejtezéséről 

2001. évi LXJV. törvény a ku lturáli s örökség védelméről 
Kocsis András szobrászművész hagyatéka: Hagyatéki tárgyalási jegyzőkönyv 

( 11 023/Ü/l 476/20 14/6) alapján Kocsis Mária Zsuzsanna (Kocsis András leánya) 
végrendeletének megfele lően apja müvészi hagyatékát a Csokonai Művel ődési 

Központra (Rákospalotai Múzeumra) hagyta. A végrendeletben jogutódként Tóth 
Lajost nevezte meg. A jegyzőkönyvet a Csokonai 20 15/58 sz. iktatószámon tartja 
nyil ván. 
Ki ss Domokos református lelkipásztor hagyatéka: Letéti szerződés a Csokonai 
Művelődési Központ Dokumentumtár és Információs központ és a Szabó Miklós 
lelkipásztor szellemi hagyatékát őrző alapítvány között, mely 20 13. december 5-én 
került aláírásra. Iktatva 2015/320-as iktatószámon van. 
XV. kerületi Értéktár: A XV. kerület Önkormányzat 776/20 13. és 777/2013 . (X. 
30.) ök. számú határozat alapján alakult meg a XV. kerületi Értéktár. Működését a 
20 14/ 1397. sz. iktatószámmal ellátott zervezeti és Működés i zabályzat határozza 
meg. 
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7. számú függelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, kötött költségvetés i előirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetés i beszámoló elkészítése 

A GMK fe ladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabál yszerű könyvvezetéssel, az Áhsz. 
szabályai szerint folyamatosan vezetett részletező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyv i ki vonattal. valamint leltárral alátámasztott beszámo ló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeáll ításához 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, 

- létszámadatok, 

- egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok, 
bizonylatok teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a fe l e l ős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv e lő írásai szerint 
módosulhat, melyet köteles figye lembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítéséve l egyidejűleg történik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását. melyet 
egyeztetésre és j óváhagyásra megküld az Intézmény vezetőj ének. 

A maradvány összeállításával egyidejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
kötelezettségvállalással nem terhelt e lő irányzatának összege is. 

3. Kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

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

továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A kötött költségvetési e lő irányzatok elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetőj e a fe lelős. 
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8. számú függelék 
A számvi teli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 
• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvvitel i 

nyilvántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyil vántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvviteli nyil vántartásait oly módon köteles vezetni , hogy 

azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdá lkodás valós he lyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 

osztál ya 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 bi ztosítja az 

Intézmény. 
• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számvite li osztá lya biztosítja: 

- jogszabályi e lőírások szerint külső szerveknek, 
- a j ogszabályi előírások és igény szerint a felügyeleti sze rvnek. 
- fo lyamatosan, az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség telj esítéséhez szo lgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéé1t és valód iságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

2. Analitikus ny ilvántartások 

AGMK: 
• Az Intézmén. költségvetési könr·vezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 

vezetése a GMK feladata. 
• Az anal itikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analiti kus 

nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az analitikus nyi lvántartások közül azokat vezeti , amelyeket a Meg­
állapodás vagy a GMK fő i gazgatója. gazdasági igazgatója döntése részére e lő ír. 

• Az intézmény által vezetendő analitikus nyilván tartások: 
- a raktáron és a haszná latban l évő készletek nyi lvántartása. 
- a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások. 
- a létszám. munkaügyi és bérnyilvántartás. 
- a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának. 
- a munka- és védőruházat nyilvántartásának vezetése (egyedi nyilvántartó kartonon), 
- a normatív finanszírozás és a kötött á llami finanszírozás alapjául szolgáló 

ny i 1 ván tartása k. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számvite li osztálya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA, RE HA B. Telefon. Cégautó. stb.) elkész ít i és továbbítja A V 
és a MÁK fe lé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgáltatási kötelezettsége van. 
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9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

Az Intézmény jogosult önálló beszerzéseket lefolytatni a szakmai és a közvetlenül hozzá 
kapcsolódó működtetés i feladatainak elvégzése érdekében. A saját hatáskörben lefolytatott 
beszerzési eljárások során az Intézmény Beszerzési Szabályzatában foglaltak szerint kell 
eljárni. 

A GMK Beszerzési csoportja feladatkörében eljárva az Intézmény részére az igényei alapján 
áru, építési beruházás és szolgáltatás beszerzéseket végez. Az Intézmény igénye alapján indult 
beszerzési eljárásokra a GMK beszerzési Szabályzatában foglalt előírásokat kell alkalmazni 
az alábbi munkamenet szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az olyan kisértékű eszköz és anyag beszerzésre vonatkozik, amely 

beszerzési értéke a bruttó százezer forintot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybejelentőve l (GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelék) indul. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőjének alá kell 

írnia. 
• A GMK Beszerzési csoportja 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 százezer forintot meghaladó beszerzési értékű áru, építési 

beruházás és szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési eljárás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függelékkel 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 
• A beszerzés i igények e lőzetes gazdasági és műszaki szempontok alapján történő 

véleményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Beszerzési csoportja megindítja a beszerzési 

eljárást. Szükségessége esetén a helyszíni bejárásra - törekedve az intézményi munka 
akadályoztatása elkerülésére - az Intézményvezetővel való egyeztetés alapján kerül sor. 

• Az árajánlatok beérkezése után a Beszerzési csoport bekéri a szakmai vé leményeket, 
elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet, ami véleményezésre megküldésre kerül 
az Intézmény vezetőjének . 

3. Pá lyáztatás 
• A pályázati eljárás lefolytatása áru és szolgáltatás vásárlásánál nettó kettőmilli ó 

ötszázezer forint, építési beruházások esetén nettó ötmillió forint feletti beszerzési 
értékű beszerzések esetében köte lező . 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárásra - törekedve az intézményi munka 
akadályoztatása elkerülésére - az Intézményvezetőve l való egyeztetés alapján kerül sor. 

• A pályázatokat bírálóbizottság bírálja el, melybe az [ntézmény köteles legalább egy, az 
adott beszerzés tekintetében ismeretekkel rendelkező tagot delegálni. 

• A pályázatok bírálóbizottsági elbírálása után a Beszerzési csoportja elkészíti a szerződés 
tervezetet, ami véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény vezetőjének. 

• A pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerül megkötésre (a 
megrende lő az intézmény, a megbízott a GMK és a szállító/szolgáltató között.) 
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4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Fele lős 

Kézi beszerzés l .sz. függe lék kitöltése és a Intézményvezető . 

(bruttó l 00 eft alatt) GMK részére megküldése. Léte sí tményfe le lős 
beszerzés, vásárlás GMK Beszerzési csoport 
telj esítés igazo lás megrende lő/átvevő 

Intézményvezető vagy az 
általa írásban kij elölt 
személy 

Beszerzések l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó l 00 eFt felett) GMK részére való létesítményfe l e l ős 

megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Műszaki véleményezés: GMK Műszaki igazgatóság 
szükségszerűen . igény 
alapján műszaki 
dokumentác ió e lkészítése; 
kísérőb izony lat elkészítése; 
GMK Beszerzési 
csoportjának részére való 
megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Beszerzési csoportja 
szerinti beszerzési eljárás 
lefolytatása -
árajánlatkérések. 
szükségszerűen he 1 yszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Beszerzési csoportja 
bekérése; összegzés és 
szerződéstervezet 

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

Megrendelés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrendel és/szerződés I ntézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató, GMK 

Gazdasági Igazgató 
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Eljárás típusa Feladat Felelős 

Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK Intézményvezető 

fellett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mft felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Beszerzési 
csoportjának részére való 
megküldése 
Felhívás elkészítése; GMK Beszerzési Csoport 
pályáztatás; szükségszerűen 
helyszíni bejárás 
Összegzés elkészítése és GMK Beszerzési Csoport 
szerződéstervezet 

megküldése az intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető, GMK 
elfogadása Főigazgató 

3 oldalú szerződés pénzügyi GMK Gazdasági Igazgató 
e 11 en jegyzése 
3 oldalú szerződés aláírása Intézményvezető, GMK 

Főigazgató, vállalkozó 
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10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
és tárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. . 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgáltathat az XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyi ben adott eljárást a GMK 
folytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeiről. 
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11. számú fü ggelék 

A belső ellenőrzéssel ka pcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellen őrzésse l kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Belső ellen őrök általános feladata 

A be l ső e llenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatellátás, amikor a belső 
e l l enőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról. rendszerről, elj árásró l, és az 
e l lenőrzés i program végrehajtása során tett megállapításait, következtetéseit és j avaslatait 
e ll enőrzésij elentésbe fog lalja. 

Részletes feladatok 
• Elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, 

működésének j ogszabályok nak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• E lemezni, 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, következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, ruányosságo k megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése. a szabálytalanságok megelőzése, il letve feltárása 
érdekében, valamint a kö ltségvetés i szerv működése eredményességének növelése 
és a be l ső kontrollrendsze rekjavítása. továbbfejlesztése érdekében: 

• Nyi lvántartani és nyomon követni az intézményi be lső e llenőrzés i j elentések alapján 
megtett intézkedéseket. 

A be l ső e ll enőr hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív működésével 

kapcsolatos fe ladatok ell átására, különösen az a lábbiakra: 

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

tevékenységének irányítása: 

• be lső szabályzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A b első ell enő r jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyisége ibe be lépn i az e llenőrzés tárgyához kapcso lódó 
iratokba betekinteni , az intézmény vezetőjétő l és bármely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban információt kérni . 

A belső ellen ő r kötelessége 

• Tevékenysége során megbízó levelét bemutatni, az e ll enőrzés i programban fog laltakat 
végrehaj tani . az e llenő rzés tárgyához kapcso lódó dokumentumokat megvizsgálni. 
megállapításai t, következtetéseit. javaslatait a valóságnak megfe le lően írásba foglalni. 

Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettsége i 

Az Intézmény jogosultsága 

• Az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, ill etve 
megbízóleve lének bemutatását kémi. ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni, az e llenő rzés megállapításait megismerni. azokra észrevételeket tenni, és 
az észrevételekre választ kapni . 
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Az Intézmény kötelességei 
Az Intézmény köteles: 

• A költségvetési szervek belső kontrollrendszerérő l és belső ellenőrzésérő l szóló 
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-1 2. §-ai szerint 
kialakítani és működtetni a be lső kontrollrendszert (kontrollkörnyezet, kockázat 
kezelés, kontrolltevékenységek, információ és kommunikác ió, monitoring) . 

• Az ellenőrzés végrehajtását e lősegíteni , együnmüködni, az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, fe lvi lágosítást, nyilatkozatot megadni, a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani , kérés esetén az eredeti dokumentumokat 
- máso lat és átvételi elismervény ellenében - az ellenőrnek megadott határidőre 
átadni . Az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani . 

• Saját hatáskörébe tartozóan az e llenőrzés megállapításai, és j avaslatai alapján a 
végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet 
készíteni , az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani. továbbá arról a 
GMK fő igazgatóját, illetve GMK Be lső ellenőrzési csoport vezetőj ét írásban 
(beszámoló formában) tájékoztatni. 

• A Bkr. 14. § ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény veze tője - illetve az általa 
megbízott személy - az irányító szerv és a GMK belső ellenőrzése által végzett 
ellenő rzésekről nyilvántartást vezetni . 
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12. számú függelék 
A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 

feladatai 
l. Informatika: 
• Az lntézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktúra üzemeltetése, mely 

magában foglalja a telj es felügyeletet és fe le lősségválla lást melynek keretein belül a 
GMK Fejlesztési Osztálya - mint rendszergazda a felmérést, valam int a szükséges 
infrastrukturális valamint hardveres és szoftveres fe lkészülést követően_ - fe lelős a 
használt info1matikai rendszerek j ogtisztaságáért, üzernképességéért, meghatározott 
adatok időszakos. helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 
visszaáll ításért. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamint a 
GMK honlapj án található, intézmények által használt felülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében, szerkesztésében, 
karbantartásában és müködtetésében való segítségnyújtás. (kizárólag a Felek külön 
egyeztetése és megegyezése alapján). 

• A feladatellátás részleteit az Infonnatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil -internet szolgáltatás megszervezése 

(ki zárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet kapcsolat 

fe lügyelete. a helyi telefonos és info rmatikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a te lekommunikációs eszközök (telefon-

hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény közpo ntj a és a GMK központja között. 
• Informatikai és telekommunikációs fej lesztésekkel, beszerzésekke l 

kapcso latos tanácsadás, véleményezés, fe lügye let. 
• Ügye leti szolgáltatás: 

hibabejelentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az illetékes terület felé, 
bej e lentő fe lé visszaigazolás az elvégzett munkáró l); 
tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható időtartamáról ; 
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13. számú függelék 

Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos felad atok 

A GMK a Működtetés i feladatkörébe tartozó [ntézményekkel történő folyamatos 
együttműködő kapcsolat fenntartása érdekében Létesítményfelelős i hálózatot tart fenn, 
melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy Üzemeltetési 
területbe 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A Létesítményfelelős fő fe ladata az Intézmény vezetőjéve l , vagy megbízottjaival 
történő fo lyamatos kapcso lattartás 

• Az Üzemeltetési területek működtetés i köréhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési fe ladatainak felelőse a Létesítményfe lelős , eseti helyettesítését is ellátó 
Főkarbantartó , aki karbantartási, javítási mego ldásokat, ütemezést javasol, illetve 
ellenőriz. szükség esetén helyszíni bejáráson vesz részt. 

• Ügyeleti (di szpécser) szolgálat fenntartása hétköznap 06:00-18:00 között. Telefonos 
elérhetőség az ügye leti időn túl. 

• Hulladék elszáll ítás szervezése, sze lektív hulladékgyűjtés elterjesztése. 

• A hulladék konténerek és tárolóedények szolgáltató általi ti sztíttatása, karbantartása, 
cseréje. 

• A szennyfogó szőnyegek bérléséve l, mint épülethigiéniai szo lgáltatással kapcsolatos 
ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növelés, 
reklamác ió, szerződéskötés , -megújítás, átmeneti. szünidő alatti szolgáltatás lemondás, 
stb.) 

• Megelőző és eseti rovar-, illetve rágcsálóirtás 
• Műfüves pálya napi (07.00-15.00 közötti intervallumban, változó időpontban 

megtörténő) és időszakos karbantartása, ti sztítása (Szűcs István u. 45. sz. alatti 
telephelyen.) 

• Zöldfelület-kezelés területén szakmai tanácsadás, szakcég igénybevételével nagyobb 
horderejű kertészeti fe ladatok ellátása (p l. veszélyes fa vágása) 

• A zöldhulladékok elszáll ítása jelzésre. 
• Garanciák, szavatosságok figyelemmel kísérése az idevonatkozó szakterü letek 

tekintetében. 
• Épületek műszaki állapotának rendszeres ellenő rzése 
• Energia management, energiagazdálkodás. 

Az Intézmény feladatai , jogai és kötelezettségei: 

• Építmény e l lenőrzése és fe lügye lete, nyitás-zárás, ingatlanvédelem, 
• Épített szerkezetek és zöldfelületek napi karbantartása, 

• Az Intézmény be l ső területe in (épületein belül) j e lentkező rendszeres napi , eseti és 
nagytakarítási fe ladatok ellátása, 

• A hulladék konténerek és táro lóedények ki- és visszahelyezése az FKF ürítési ütemterve 
szerint, 

• Az évszakoknak megfele lő szakszerű, ütemezett kert-, park- és növénygondozási 
fe ladatellátás ingatlanon belül, 

• A zö ldhulladékok rendszeres gyűj tése , keze lése, az e lszállítás jelzése. 
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• Az ingatlan e l őtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása, 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfele lő síkosság-mentestő anyagok időben 

történő , helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása, 
• A létesítmények, berendezéseik, az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű 

használata, 
• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák, észrevételek, kérések, javaslatok 

j elzése a Létesítményfe le lős munkatársakon vagy diszpécseren keresztül, 
• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés előzetes bejelentéséről , a Hatósági 

ellenőrzésről kiállított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól a 
GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell, 

• tűz- és katasztrófavédelmi szabályzatok elkészítése, aktualizálása, 
• Lehívások teljesítésigazolása, az áru átvétele (amennyiben a költségviselő az intézmény, 

pl. : ti sztítószer, irodaszer) . 
• A GMK alkalmazásában álló dolgozók számára, eseti munkáknál szociális blokkok 

e lőírás szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó, átöltözés, étkezés, 
melegedés-hűsö lés igénye esetén) 
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14. szám ú függelék 

A bibaelbárítással, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat mielő bb i üzemzavar, hiba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti diszpécser szo lgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-1 8:00 óra között. (Ügyeleti időn túl telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosab b feladata az Intézményhálózat fel ő l , vagy akár külső 

pa11nerek fe lő l az Intézmények működtetését, alapfeladat ellátását érintő rendkívü li 
események beje lentésének fogadása, és annak a GMK megfel e l ő szervezeti 
egységéhez j uttatása az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás 
megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárí tási és megelőzés i szolgáltatás saj át karbantartó műhe ly működtetésével és 
kül ső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás, ezen be lül tervszerű megelőző karbantartás i tevékenység működtetése, 

az ehhez kapcsolódó fe ladatok, igények felmérése. 

• Az e l végzendő munkák fe lmé~ése , okának, műszaki tartalmának, indokoltságának 
megállap ítása, a munka helyszíni műszaki ellenőrzése, átvétele, minőségi és 
mennyiségi elszámoló ellenőrzés igazo lás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok, szabványok e lő írásainak betartása. 

• Éves költségvetési j avaslat összeáll ítása az Intézmény számára: 

- e lő re látható, tervezhető feladatok számbavétele, megtervezése, ütemezése, 

- sürgősségi és fontossági sorrendek felállítása, 

- a szabványban, jogszabályban e lő í rt karbantartási feladatok felmérése 
e lőzetes éves szinten történő fe lmérésével, e lőre tervezéssel, 

- intézményi fe lúj ítási és karbantartási igényekke l va ló tervezéssel, 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak, e lőírásainak 

figye lembe véte lével. 

• Szabályzatok, el őírások . utasítások készítése a hibaelhárítás, tervszerű megelőző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan, azok fo lyamatos karbantartása, 
betartásának ellenőrzése . 

• Jogszabályban e lőírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi fo rrásához pályázati 
l ehetőségek felkutatása, pályázati l ehetőségek fe lhasználása. 

Az Intézmény fe ladatai: 
• Az Intézmény működtetését, alapfe ladat ellátását érintő rendkívüli események 

mie l őbbi bej elentése a GMK által munkanapokon 06:00- 18:00 óra között működtetett 

ügye leti szo lgálaton keresztü l. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
beje lentő visszajelzést. tájékoztatást kap a teljesítés fontosabb körülményeirő l. ) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerülő karbantartás i igény jelzése, egyeztetése a 
Létes ítményfelelősse l, F őkarbantartóva l. 
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15. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-. közmü- és közszolgáltatások (villamos energia, gáz, távhő és meleg víz, 
víz- és csatorna, szemétszáll ítás) felügyelete, e llenőrzése, a szolgál tatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, adatbázis 
működtetése az Intézmény saját állományú technikai dolgozóinak adatszolgáltatási 
tevékenysége segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai telj esítés igazolása, számlaelmaradás 
esetén számlabekérés a szo lgáltatótól, téves számlázás esetén reklamációs ügyintézés. 

• A költségek változásának figyelése, elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás , az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
l ehetőségek felmérése. 

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

• Az intézmény energiakapacitás-kihasználtságának, hatékonyságának, 
megbízhatóságának ellenőrzése és fe lügye lete. 

• A telj esítmény- lekötések optimalizálása, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Együttm üködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalós ításában, 
szabályzatok, e lőírások készítésében. azok fo lyamatos karbantartásában, betartásának 
e l lenőrzésében. 

• Nyilvántartj a az energiafe lhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja azokat, 
szükség esetén módosításra e lőkészíti. és a Szo lgáltatói paitnerrel a szükséges 
módosításokat el végezteti. 

• Fo lyamatos kapcsolattartást vállal a közmü Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmü -
szabá lyozási Hi vatal fe lé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben dolgozók kötelezése környezettudatos, takarékos energia- és közmű 
fe lhasználásra. 

• Minden energiaszolgáltatási - működés i zavarról táj ékoztatj a a GMK energetikusát. 

• Fogyasztási adatot szo lgáltat az energetikus által kért időpontokban és bejelentő 

felületen. 

• Az Intézményvezető aktuális dátummal elvégzi a közmü-szolgáltatási szerződések 

e llenjegyzését. 
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16. számú függelék 

Intézményi fe lúj ítássa l, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényei nek rendszerezése. bejárás keretében történő 

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

• Az esetleges szakhatósági e lőírások teljesítésének e lső számú prioritásai tö rténő 

rangsoro lása, költségbecslése. 

• A j avasolt fe lújítás i-fejlesztési fe ladatokról az I ntézményvezetőve l egyeztetett módon 
éves köl tségvetési javaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés e lőkészítő tervdokumentációk készítése .. vagy külső szo lgáltatás 
igénybevételével ep1 teszeti . épületgépészeti, és villamos tervdokumentác ió 
elkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztos ított források alapján a j óváhagyott fe lúj ítási mun kák 
elvégeztetése. a munkák műszaki e llenőrzése vásárolt szolgáltatás igénybevételével. 
szakmai teljesítés igazolása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részéről fe lmerül ő fe lújítási igények időben történő jelzése a következő 
évi kö ltségvetési terv összeállítását megelőzően- l egkésőbb a megvalósítás éve e lőtti év 
szeptember 30-ig - a GM K Műszak i igazgatója fe lé. 

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

• Az esetlegesen fe lmerülő funkció változtatási igény jelzése a Fennta11ó, ill. Felügyeleti 
Főosztá ly fe lé. 

• A fe lújítási munkák e lőkészí tése . ki vitelezése. műszak i átadása során a végrehajtás 
e lősegítése. együttműködés a GMK műszak i állományával, és a Kiv i te l ezőkke l. 
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2. melléklet 

MEGÁLLAPODÁS 

ABUDAPESTFÖVÁROSXV.KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 
GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 
A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI EGYESÍTETT BÖLCSŐDÉK 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága ...... ./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó Miklós 
elnök 
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2. melléklet 

MEGÁLLA PODÁS 

a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

amely létrejött a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági 

Működtetési Központ ( ! 158 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képvise li : Bárkai Katalin 
fő igazgató) . mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban 
GMK) és a 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyes ített Bölcsődék 
( 11 56 Budapest, Nádastó park 1. , képviseli : Naszekné Ladola Erika igazgató helyettes) 

mint gazdasági sze rveze t te l nem r e n de l kező költségvetési szerv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között. az alulírott helyen és időben az 
alábbi feltételekkel: 

Előzmények 

Felek e lőzményként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képvise l ő-testü l ete (továbbiakban Önkormányzat) a 277 / 2011.(lV .27 . ) ök . számú 
ha tározatta l lé t re hozta a GMK-t, melynek alapfe ladata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkező köl tségvetési szervek és egyéb állami fenntartású közneve lési intézmények 
tekintetében, a gazdálkodás és üzemeltetés önál ló gazdaságos és szaksze rű vitele, a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) a:: államhá::tartásról 
szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.). az államháztartásról s::óló törvény 
végrehajtásáról szóló 36812011. (Xll.3 1.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.), va lamint 
a vonatkozó önkormányzati rende letekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) Alapfeladat-e/látás: az Intézmény 
funkcionál is fe ladatok körébe tartozó .. 

Alapító oki ratában fe lsoro lt. nem a 
az adott intézményre bízott alapfeladatok 

el látásához szükséges tevékenységek összessége. 
b.) Építmény : építési tevékenységge l létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 

szállított helyhez kötött műszak i alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rende ltetésszerű és biztonságos használatához, működéséhez. müködtetéséhez 
szükséges alapvető müszaki és technológiai berendezések is. 

c.) Irányító szerv: önkormányzati fenntar1ó - az Intézményt fenntartó Budapest 
Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat. 

d.) Funkcionális feladat: a funkc iók szerinti munkamegosztás alapján kialakított. a 
szervezeti müködést szolgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény müködtetéséhez kapcso lódó feladat, különösen a humánpolitikai és 
humánerőforrás gazdálkodási, műszaki. költségvetési, gazdálkodás i, pénzügyi. 
ügyvite li . e llenőrzés i , koordinác iós, saját szervi működtetését szolgáló infonnatikai 
és in fo rmatikai rendszerfenntartási. kommunikác iós fe ladatok, valamint a személyi, 
tárgyi, műszaki . pénzügyi fe ltételek biztosítását szolgá ló müve letek. 
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2. melléklet 

e.) l'v/ííködtetési tevékenység: az i rá n y ít ó sze r v által erre kije lölt szervezel által 
végzett, az Intézmény által használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
feladatai nak ellátása, amely elvégzése az Intézmény szakmai fe ladatainak ellátásához 
szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkc ionáli s fe ladat ellátására szolgáló munkakörben 
fog lalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Felek egyezően megállapítják. hogy a GMK az Intézmények működtetésével 

összefüggő kiadások és bevéte lek költségvetési tervezéséért. az e lőirányzatok 

módosításának. átcsoportosításának és fe lhasználásának. pénzkezelésének, 
finanszírozásának, adatszolgáltatásának, beszámolásának, munkaügyi fe ladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért, a pénzügyi, számvite li 
rend betartásáért, és a vagyon haszná latával. karbantartásával, üzemelretésével, 
fenntartásával, fej lesztéséve l és védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés). fe le lős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti feladatokat részben a saját személyi állományába tartozó dolgozókkal, 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevéte lével látj a el. 

3. Felek kij elentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatj a az Intézmény szakmai 
ö ná ll óságát , döntésjogi rendszerét, valamint öná lló jogi személyiségét és 
fe l e lősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyviteli fe ladatok. a 
működtetési tevékenység, valamint a vagyon használatával. hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok ellátását éri nti. 

4. Az Intézmény az Alapfeladat-ellátását szolgáló személyi j uttatásokkal, és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzataiva l jogszabályi 
fe lhatalmazásnál fogva rendelkezik. az egyéb e lőirányzata i fele tt i rendelkezési 
jogát pedig e Megállapodás rögzíti. 

5. A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymást érintő feladatuk 
ell átásában együttműködnek. A szabályos, eredményes működéshez és 
együttműködéshez a tő lük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre álló adatot késedelem nélkül szolgáltatnak, és szükséges 
táj ékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény j ogosult a rá vonatkozó iratokba, dokumentumokba. 
nyilvántartásokba és adatbázisokba bármikor betekinteni , és azokról írásban 
tájékoztatást. adatot kérni. 

7. A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a fe ladatell átáshoz 
kapcsolódó, köte lezően alkalmazandó iratmintákat készít el, melyek fe lsorolását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért felelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 

8. A munkamegosztási megállapodásban az Intézményre vonatkozó gazdálkodási 
feladatokat az Intézmény kijelölt gazdasági ügy intézőj e látj a el. Az ellátandó 
feladatokat a megállapodás egyes fejeze tei, valamint az ahhoz kapcsolódó 
függe lékek tartalmazzák. 
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Ill. A vagyon használa ta, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában lévő . az Intézmény 
alapfeladatainak ellátást szo lgáló, 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 felsze reléseket 
(továbbiakban együttesen: Berendezések). de nem beleértve az alapfeladat ellátás 
eszközeit - gazdálkodik. 

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

3. Az Intézmény az A lapfeladat-ellátását szolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
haszná lati jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fi zikai mozgatásáva l 
- az ir á n y ító szerv e lőzetes hozzájárulásával j ogosult gyakorolni az 
Intézmény használatában l évő bármely ingatlanban. 

4. Az Intézmény ingyenes használati jogának fennállása alatt az Alapfe ladat­
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 fe ladatok 
végrehaj tását nem veszélyezteti. 

5. Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szo lgáló ingó 
vagyonelemek fizikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult, de ezt az 
Intézmény részérő l legalább 5 munkanappal megelőzően a GMK-nak eijuttatott 
értesítés alapján köteles végrehajtani. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznosítás kérdéseiben a fenntartó 
mindenkor hatályos Vagyonrendelete szerintj ár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes haszná lat, bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerü, a közvagyont 
használó személytő l. szervezettő l elvárható gondosságga l történő, 

biztonságos, takarékos és rac ionális használatára és megőrzésére , a mindenkor 
érvényes he ly i önkormányzati szabályozás e lőírásainak és a Képviselő-testüle t 

rende lete inek és határozata inak betartásával. 

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

1. Az éves költségvetés e lőkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-j avaslat e lőkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata, melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítj a. 
A tervezés során Felek folyamatos konzultác ió során, a Fenntartó elő írásainak 
megfe lelően készítik el a költségvetési tervjavaslatot. 
Az Intézmény érdekeit a Fenntartó önkom1ányzanal folyó kö ltségvetési egyeztetések 
során a GMK képvise li. 
Az átmeneti költségvetési rendelet e l fogadásáról. valamint a rendelet alapján 
vállal ható kötelezettségekről GMK tájékoztatj a az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

Előirányzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirányzat-módosirás: a bevételi vagy a kiadási e lő irányzat növelése vagy 
csökkentése. 

• Előirányzat-árcsoportosítás : az Intézmény költségvetésének kiadás i előirányzatai 

főösszegének változatlansága mellett a kiadási el ői rányzatok egyidej ű csökkentésével 
és növelésével végrehajtott módos ítás. 

Az előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az e lőirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése töiiénhet: 

• az Intézmény részérő l, 

• a GMK részérő l az I ntézményvezetővel történt egyeztetést követően, vagy a 
nyilvántartásban szerep lő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapj án. 

A GMK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény, 
vagy várható kiadás telj esítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy kezdeményezi a ki emelt 
e lő irányzatok közötti átcsoportosítást. 

Az éves költségvetés e lőkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályait a 2. 
számú függel ék tartalmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási e lő i rányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásárolt éle lmezés, 
b.) a gázenergia szolgáltatás. 
c.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szo lgáltatás, 
f.) a villamos energia szolgáltatás 

e lő irányzata i kivételével - ha errő l az irányító szerv eltérően nem rende lkezik- az 
Intézmény vezetőj e gyakoro lj a. 

• A 3.1 a.) - f.) pontokban meghatározott kiadás i előirányzatok felett i rendelkezési 
jogosultságot a GMK fő igazgatója gyakoro lja. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadás i e lő i rányzatok terhére fi zetés i kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben fog lalt 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően. írásban lehet. 

Köte lezettséget váll alni csak a rende lkezésre álló kiadási előirányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerü lhet sor. 

s / 45 



2. me lléklet 

Kötelezettség vállalásra a 3 .1 a)- t) pontokban meghatározott e lő irányzatok kivételéve l az 
intézmény vezetője. vagy az á lta la írásban kij e lö lt személy jogosult. 

A 3. 1 a. ) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvállalásra a G MK 
főigazgatója vagy az á ltala írásban kije lö lt személy jogosult. 

A köte lezenségváll alás so rán felmerülő jogalkalmazási kérdésekben a G MK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenj egyzés után. a pénzügyi te lj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

A pénzügyi e llenjegyzőnek meg kell győződnie arró l, hogy 

a szabad e lőirányzat rendelkezésre á ll_ 
a te rvezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3..t. Teljesítés igazolása 

A te lj esítés igazolása so rán el l enőri zni és igazolni kell a kiadások telj esítésének jogosságát. 
összegszerűségét, e ll enszolgáltatást is magában fogla ló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifi zetés vagy annak eg_ része az ellenszo lgáltatás teljesítését követően esedékes - annak 
te lj esítését. 

A te lj esült kötelezettségválla lás te ljesítés igazo lása - a 3. 1 a.) - f. ) pontban fe lsoroltak 
kivételével - az Intézmény fe ladata. 

A 3. 1. a .) - f.) pontban fe lsorolt te lj esült köte lezettségválla lás teljesítés igazolása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítésse l összefüggő fe ladatok el végzésérő l , az érvényesítésre j ogosult személyek 
kij e lö léséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodi k. 

A te lj esítés igazo lása a lapj án az érvényes ítőnek e llenőr iznie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét. valamint hogy a vona tkozó j ogszabályokban és belső szabályzatokban 
fog la ltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg e l őznie az uta lványozást. 

3.6. Utalványozás 

A kiadások uta lványozása az érvényes íte tt okmány a lapján tö rtén ik. A bevéte lek 
uta lványozására a telj es ítés igazolását követően kerülhet sor. 

A kiadások te ljesítésének, a bevételek beszedésének vagy e lszámolásának e lrendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3. 1 a.) - f.) po ntban fog lalt e lő irányzatok tekinte tében a 
G MK fő igazgatój a vagy az általa írásban fe lhata lmazott személy jogosult. 

M inden más esetben az Intézmény vezetőj e vagy az á ltala írásban fel hata lmazott - a 
felhata lmazásban fog la lt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában á lló 
személy. írásban j ogosult. 

3 . 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvá lla ló és a pénzügyi e llenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugya nazon gazdasági esemény tekinte tében nem 
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lehet azonos a kötelezettségvállalásra. utalványozásra jogosult és a teljesítést igazo ló 
személlyel. 

Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési , érvényesítési . utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga j avára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

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

A bevételek beszedése az intézmény elszámolási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakoro lják. 

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

A készpénzes kifi zetések az Intézmény pénztárán keresztül e llátmányból, vagy elszámolásra 
kiadott előlegbő l történnek. 

Az intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számviteli 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 
keresztül. a pénzügyi tételek e l l enőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosu lt 
ügyintézői végzik. 

A költségvetési előirányzatok fel használásának részletszabályait a Megállapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fi zetendő térítési díjat - a térítési díjak megál lap ítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján -tagbö lcsőde vezetőjeállapítja meg. 

A ked vezményes térítési díjak megállapítása. érvényesítése. nyilvántartása és elszámolása az 
Intézmény fe ladata. 

A befizetett étkezések szo lgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény feladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

A térí tési díjak beszedése: 

a térítési díjak beszedését az Intézmén y kij elö lt gazdasági ügyintéző végzi. 
vásárolt szo lgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére kiállított számlák alapján 
történi k. A beszedett gondozási térítési díjakat az Intézmény a saját pénzforgalmi 
számlájára fizeti be. 
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GMK fözőkonyháró l történő ellátás esetén a GMK nevére és címére kiállított számlák 
alapján történik. A beszedett étkezési térítési díjat az Intézmény a GMK meghatározott 
pénzforgalmi alszámlájára fizeti be, 

4.2. Bérleti és hely iség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és helyiségbérleti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők . 

A szerződések mintáiról, ennek keretében a Feleket terhe lő általános jogok és kötelezettségek 
meghatározásáról a GMK gondoskodik. 

Az Intézmény helyiséghasználati szolgáltatási szerződést csak a vonatkozó jogszabályok és az 
Önkormányzat hatályos vagyonrendelete alapj án köthet, illetve szüntethet meg. 

A he lyiség-használati szolgáltatás nyúj tására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni . 

A szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szolgáltatásban szokásos 
díjat, de legalább meg kell haladnia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevéte lek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

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

önállóan gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos feladatokat az Intézmény 
által megküldött iratok alapján a GMK gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért, illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függelékben fe lsorolt iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fe l e lős . 

A személyi juttatásokkal kapcso latos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője, a pénzügyi 
e llenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója, vagy az általa írásban kij elölt személy feladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

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

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriális javak és a tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását a GMK vezeti az 
Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

A készletek nyilvántartása és leltározása az Intézmény feladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 
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A leltárfelvételt a G MK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási 
utasítás alapján az Intézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közremüködve a GMK végzi. 

A selej tezési feladatok az Intézmény vonatkozó szabá lyzata szerint kell végrehaj tani. 

Az Intézmény és a GMK együttműködve készíti e l ő és hajtja végre az esedékes 
selej tezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerü bizonylatolásáról. 

A leselej tezett eszközök nyil vántartásból való kivezetéséről, valamint elszállításáról és 
megsemmis ítésérő l a GMK gondoskodik. 

Az áJlarni vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK fe ladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

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

A mérleg összeáll ításához (meghatározo tt módon) az Intézmény adatot szo lgáltat, me lyek 
teljességéért és valódiságáért felelős . 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szo lgáltatja. melyek teljességéért és valódiságáért fele l ős . 

A kötött költségvetési e lőirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény 
nyil vántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért fe le lős . 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, a kötött költségvetés i e lőirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 7. számú függeléke tartal mazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó anal itikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata, melybő l bármikor megállapítható kell. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

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

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az anal itikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
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A GMK az Intézmény részére a havi , negyedéves és éves bevallásokat (ÁFA, RE HAB, 
Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítja A Vés a MÁK felé. 

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszo lgáltatási 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 GMK az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles ellátni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag, készlet és kisértékű egyéb gép, 
berendezések és fe lszerelések beszerzése az Intézményvezető hatáskörében történnek, melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyújt. 

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

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1.Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koord inációs osztálya az intézmények működéséve l összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkáltatói jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A GMK közreműködik az Intézmények szerződéseinek e lőkészítésében, megkötésében, jogi 
véleményezésében. A GMK a működtetési körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával , hasznosításával kapcsolatos szerződéstervezeteket, ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben foglaltaktól eltérni , azokat kiegészíteni , egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat, melyeket a GMK-val 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

Az Önko1mányzat Képvise lő-testülete a 667/20 17. (XI.7.) ök. számú határozatában döntött 
anól, hogy a közbeszerzések koordinációja, egységes lebonyolítása érdekében 20 19. január 1-
vel a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági Müködtetési Központja 
vonatkozásában kijelöli a Polgármesteri Hivatalt, mint központi beszerző szervet. Fentiek 
é11elmében 20 19. január 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályokat, az egyes fe ladatokat, 
fele lősségeket a 10. számú függelék, valam int a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Müködési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően a GMK belső 
ellenőrzés i csoportja - a belső ellenőrzés teljes lefedettségének biztosítása érdekében a Hivatal 
Belső Ellenőrzési Osztályával egyeztetett és a fő igazgató által jóváhagyott aktuális éves 
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ellenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének bel ső 

ellenőrzését. 

Az e llenő rzés i tevékenységet függetlenített belső e llenőrök látják el, akik a GMK 
főigazgatójának közvetlen irányítása alan, a hatályos Bel ső Ellenőrzési Kézikönyv előírásai 
alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport független, tárgyilagos, bizonyosságot adó fe ladatellátása során a GMK és az 
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlé letű megközelítéssel és módszeresen 
értékeli az Intézmény bel ső kontro ll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 
működésének fejlesztése és eredményessége céljából. A belső ellenőrzésse l kapcsolatos egyes 
feladatokat, és fe l e lősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

4. Közétkeztetés 

A GMK köteles a nevelési-oktatási intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni . Az Intézményben a GMK (az irányító szerv döntése 
szerint) saját fözőkonyhából. vagy vásáro lt szolgáltatás igénybevételével biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítja a tálalókonyhák szakmai irányítását, és felügye letét, az üzemeltetés 
fe ltételeit. 

Az Intézményben biztosított közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályokat a 12. 
számú függelék tartalmazza. 

5. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv által biztosított lehetőségek keretei között. az Intézménnyel 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatortak intézményi telephelyein történő alkalmazására, 
amelyet az Intézmény köteles tudomásul venni és elfogadni. 

6. Ügyvitel, info rmatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, in formati kai- és telekommunikációs rendszer fenntartásával, 
ügyeleti szolgálat megszervezésével és egyéb szolgáltatásokkal biztosítj a az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos. közvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcsolatot, melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények, a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának, működőképességének, müszaki színvonalának, 
funkcionalitásának fo lyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység el látása, 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendel kező munkatársai irányításával történik. 

A konkrét létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és felelősségeket a 14. számú 
függelék tartalmazza. 
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2. Üzemeltetés, portaszo lgálat, épülethigiénia , takarítás, hulladékkeze lés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés spec i.ális tevékenységei közé tartozó 
fe ladatcsoponokat jelölik, melyek ellátását a GMK szervezeti fel építésébő l adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált, vagy a létesítményekhez kihelyezett dolgozói kör végez el 
a GMK központjában do lgozó fe le lős Ügyi ntézők szakmai irányítása mellett. 

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

A speciális kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezető irányításával, az üzemeltetési 
osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott kisegítő, vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségével, a kiegészítő , tél i i dőszakban 
előforduló szezoná lis feladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési, portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítással, kártevő irtással, 
park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal 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 karbantartók segítségével. 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos fe ladatokat. és fele lősségeket a 16. számú 
fü ggelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel Jaro fe ladata az energia és 
közműszolgáltatás, melynek megszervezését, fo lyamatos koordinációját a Fej lesztési 
osztá l yvezető irányítása mellett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fol yamatos 
javítására, 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 váló műszaki beavatkozások és 
szerződés módosítások során . 

Az energia- és közműszolgá ltatásokkal kapcso latos fe ladatokat, és fe l e l ősségeket a 17. 
számú függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszaki színvonalának igények szerinti szinten tartása, szükség szerinti 
fej lesztése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított fo rrások mértékének legjobb 
kihasználásával szintén kiemelkedő je lentőségű fe ladata a GMK műszak i szakterü letének, 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működtetés i iránymutatásai alapján 
végez. 

Az intézményi felúj ítással. fejlesztéssel. beruházással kapcsolatos feladatokat, és 
fe le lősségeket a 18. számú fü ggelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás . . . . . . 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 
PTB .. . . . . . . . . . . számú határozatával elfogadott, . . . . . . . . . .. napján kelt 
munkamegosztási megállapodás érvényét veszíti. 

Budapest, 2019. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 
főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 20 19. 

Soha Péter 

gazdasági igazgató 

hónap 
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J. számú függelék 

Kötel ezően alkalmazandó iratminták 

l ) Nyilatkozat az alk~1lmazás feltételeirő l (új felvételesnél) 
2) Nyilatkozat kinevezés módosításá ról 
3) Megbízási szerződés 
4) Igazolás a pénzbeli ellátá okra Yonatkozó igényrő l , és az igazolások 

átvéte lérő l 

S) Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetményelő leg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsg~í rda megállapításá ra 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgáltatás a vá ltozó bérekről 
l l) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra va ló jogosultságról 
13) Kísérőbizonylat 

13./a/ kiadási kötelezettségvállalás nyilvá ntartás ba vételéhez 
13./b/ bevételi kötelezettségválla lás nyilvántartásba vételéhez 

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2. számú fü ggelék 

Az éves költségvetés előkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosí tja a szükséges in formációkat. 

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordi nálja az Intézmény költségvetés tervezési fe ladatait, annak 

szabályszerű végrehaj tását. az adminisztrációs és információ-szo lgáltatási 
köte lezettségek teljesítését. 

• A jogszabál yokban, rendeletekben. önkormányzati határozatok ban foglaltak 
figyelembevételével e lkészít i az Intézmény müködtetésével kapcsolatos köl tségvetési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az Intézményt az Önkormányzattal fol yó költségvetési egyeztetések során. 
• Az Intézmény éves költségvetési tervj avaslatait összegyűjt i , a költségvetési tervezetet 

e lőkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képvise lő-testületének döntése alapj án az éves gazdálkodási 

keretek közlése, azok pénzügyi bonyolítása, számvitel i rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi köl tségvetés az 

nyil vántartásban történő rögzí téséről. 

Az Intézmény feladatai : 

• Az Intézményvezető a j ogszabályok ban . rendeletekben, önkormányzati 
határozatokban foglaltak figyelembevételével - e lkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges kö ltségvetési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtás~rnak lépései, a GMK és az lntézménv feladatai: 

1. Az éves költségvetés tervezésének e lőkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• Az éves költségvetés tervezésének e lső lépése az irányító szervvel tö rténő egyeztetés a 
várható fe ladatokról. Az egyeztetés a Népjóléti és Intézményfelügyeleti , és a 
Közgazdasági Főosztállyal valamint az Intézménnye l egyeztetett időpontban történjk. 
Az egyeztetés eredményeként születendő döntések a kö ltségvetés tervezési munkáit 
be fo lyásol hatj ák. 

• A fel adat végrehaj tása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban táj ékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményérő l. 

az Intézmény az éves köl tségvetés tervezése során köteles figye lembe venni a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetési elői rányzatok kialakításához szükséges adatok, információk 
során folyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a ki adott teryezési táblázatok kitöltésével teljesíti az 
adatszo lgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés . kötelezettségvállalás, 
önkormányzati határozat stb.) \·alamint szöveges indoklássa l alátámasztani. 
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• A táblázatok. könvvelési dokumentumok kiadásáért fele lős: 

Pénzügyi és számviteli osztályvezető, 

Költségvetési és bérgazdálkodási osztályvezető. 

Határidő : irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatgyűjtésért és adatszol12:áltatásért felelős : 

Intézményvezető, 

Határidő: 

2. melléklet 

adatközlés: az intézményi kö ltségvetési j avaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét megel őző 20. nap 

2. Az. éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintre hozás 

• Az éves költségvetési e lőirányzatok kia lakítása elő tt szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési e lő irányzatok színtrehozását. 

• A feladat végrehajtása során részletesen be kell mutatni a fe ladatváltozások 
költségvetésre gyakoro lt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata tájékoztatni a GMK-t a előző évi fe ladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles fi gyelembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő : az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe le lős : 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési csoportvezető, 

az Intézményt érintő fe ladatváltozások közléséért az intézményvezető. 

2.2 Költségvetési el őirányzatok kialakítása 

• A lefo lytatott egyeztetések, adatgyűjtések után kerülhet sor az intézmény költségvetési 
e lőirányzatainak kialakítására. A j ogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek kialakításra a 
kiadás i és bevételi e l őirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcso lódó tevékenységekre és kormányzati fu nkciókra tö11énik. 

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

2.3 Egyeztetés az intézmények vezető ive l , irányító szervvel 

• A kialakitott Intézményi költségvetési e lőirányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetőj e javas latot tehet az e lőirányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi előírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfele lő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Felelős : 

GMK gazdasági igazgató, 
lntézmén yvezető 
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• Az Intéz ménnyel le fo lytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervve l tö rténő 

egyeztetésre. ahol bemutatásra kerül a tervezett költségvetés. 

• Az összeállított terv alapján a fenntartó kü l önböző dö ntésekkel módosíthatja a tervet, 
amelynek hatásait át ke ll vezetni az elő irányzatokon. 

• Az egyeztetés során módosul ó e lő irányzatok j avítása a GMK fe ladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felújítási, fejlesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az [ntézmény vezetőjéve l egyeztetett fe lhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fordulóban tárgyalni . 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fejlesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítási és fej lesztési fe ladatok. 

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

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése e lőtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett felújítási fejlesztési igénye i rő l. 

• A GMK az Intézmény táj ékoztatását fi gyelembe véve készíti el a fej lesztés i tervet. 

Határi dő: irányító szerv igénye szerint 

Fe le lős : 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok végleges ítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. Itt már fi gyelembe lehet venni az e lőző egyeztetések 
döntése it a költségvetést érintő valamennyi j ogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az Intézményi költségvetési elő i rányzatok véglegesítése a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szeri nt 

3. A költségvetés i el őirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatj a az Intézmény veze tőj ét az Intézmény 

költségvetési e lő irányzata i nak módosítására (növelésére, csökkentésére . 
átcsoportosítására) vonatkozó j avaslatáró l. 

• A GMK az e lő irányzatok átcsoportosítását az i ntézményvezető által írásban benyúj tott 
igény, vagy várható kiadás te lj esítés alapj án saj át hatáskörben végzi el, vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l ő irányzatok közötti átcsoportosí tást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e l ő i rányzat módosítások és 
átcsoportos ítások szabá lyszerűségének felülvizsgálatáról és a költségvetési 
e lő i rányzatok változásának összesítésérő l. 

• Az összesítést követően a költségvetési e lő irányzatok változásáró l szó ló j avaslato t 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskod ik az irányító szerv által j óváhagyott e l ői rányzat módos ításoknak az 
intézmény nyilvántartásában történő átvezetéséről. 
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Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetője az Intézmény költségvetési előirányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

• Az Intézmény vezetőj e az előirányzat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK kö ltségvetési osztályvezetőj ének. 

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A feladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számvitel i osztálya havonta - e lőször április 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti, és a módosított előirányzatró l , valamin t a 
telj esítés alakulásáról. 
A táj ékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által folyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson a lapul. 

• Az Intézmény vezetőj e , illetve erre általa írásban kij elölt megbízottja köteles 
figyelemmel kísérni az előirányzatok teljesítését, indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lő i rányzatok megváltoztatására (e lő irányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e felelős a j óváhagyott költségvetési e l ő i rányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saj át bevételi e lőirányzatok teljes ítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lőirányzatok fe lhasználásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes kö ltségvetési e l ő irányzat magában foglalja az eredeti előirányzatot, 
a felügyeleti szervi módosításokat. a j óváhagyott pénzmaradványt, és a saj át hatáskörű 

módosításokat. 
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3. számú fü ggelék 

A költségvetési előirányzatok fe lhasználásának részletszabályai 

A kö ltségvetési e lő irányzatok felhasználása során a pénzügy i ellenjegyzés, a 
kötelezettségvállalás. az érvényesítés. az utalványozás, valamint teljesítés igazo lása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik. 

A fe ladatellátás megszervezése, szabál yszerű vitele a Felek közös fe l előssége. 

A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szóló szabályozása a Felek saj át be l ső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvá llalás a kiadási e l ő irányzatok terhére fi zetési kötelezettség - így különösen 
a fog lalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - vá llalásáról szó ló, szabályszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Köte lezettséget vállalni - az Ávr.-ben foglalt kivételekkel - csak pénzügyi ell enjegyzés után, 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási előirányzatai terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhel ő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fizetés i kötelezettségekkel csökkentett összegű 

eredeti vagy módositott kiadási előirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalás i jogkörök gyakorlása 

• A:z Intézmény gazdálkodásával kapcso latban - a 3. 1. pontban fog laltak figye lembe 
véte lével - köte lezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
fe lhatalmazott - a fe lhatalmazásban foglal t esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy. írásban jogosult. 

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

é11éke a százezer fori ntot nem éri el, 
a fizetési számlákról a számlavezető álta l leemelt díj , juttatás, a külfö ldi 
pénzértékben váll alt köte lezettség árfo lyamvesztesége. vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kötelezettségnek minősül. 

• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladéktalanu l gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartási számviteli kormányrendelet szerinti 
nyil vántartásba véte l érő l , ezáltal a kötelezettségvá llalás értékébő l a költségvetés i év és 
az azt követő évek szabad e l őirányzatait terhe lő rész lekötéséről. 

• A kötelezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról, meghiúsulásáról , megszűnésérő l. 

• A köte lezettségvállalás módosu lása, meghiúsulása, megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvállalás nyi lvánta11ásban szereplő adatok 
módosításáról. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi telj esítés 

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

vezetője pénzügyi ell enj egyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának. 
vagy az általa az Ávr. e l ő írásainak megfe l e l ően írásban kij elölt szemé lynek. 
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• A köte lezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzés re tö 11énő benyújtása az 1. számú 
függelék 13. pontjában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 
a szabad előirányzat rendelkezésre áll, 
a tervezett kifi zetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvál lalás nem felel meg az Áht. 37. § ( 1) bekezdésében e lőírtaknak. a 
pénzügyi e llenjegyzőnek errő l írásban táj ékoztatnia kell a kötelezettségvál lalót, a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőj ét és a GMK fő igazgatój át. 

• Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás el lenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni . 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelö lésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazo lni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A telj esítést az igazolás dátumának és a telj esítés tényére tö11énő utalás 
megjelöléséve l, az arra jogosult személy aláírásáva l kell igazo lni. 

• A telj esítés igazolása bé lyegző használatával történik. A teljes ítés igazo lása 
munkalapon. szá llítólevélen. átadás-átvételi bizonylaton is történhet, melyet a 
számlához me llékelni kell. 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát. valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK feladata, melyet az alábbiak szerint lát el. 

• Az érvényesítésse l összefüggő feladatok elvégzésérő l, az érvényesítésre jogosult 
személyek kij e l ö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskod ik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása e lőtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

• A GMK érvényes ítési feladatok elvégzésére fe lj ogosított dolgozója a j ogszabályi 
előírásoknak megfele lően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapj án az érvényesítőnek ell enőrizni e kell az összegszerűséget, 

a fedezet meglétét és azt, hogy a megel őző ügymenetben az Áht. , az államháztartási 
számvite li kormányrendelet és az Ávr. e l őírásait. továbbá a be l ső szabályzatokban 
fogla ltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles ezt j elezni az utalványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagadható meg. ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utasítja. 

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. e lő í rásainak megfe le lő 
utalványrendeletet készít, melyet utalványozásra átad az arra felhatalmazott 
személynek. 
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5. Utalványozás 
• Utalványozni készpénzes fi zetési mód esetén az érvényesített pénztárbi zonylatra 

rávezetett, más esetben külön 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 számviteli osztálya e l őkészíti a pénzügyi 

te lj esítés végrehajtását. 

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

GMK fő igazgatójának fe ladata. 

• A GMK dolgozói kizáró lag a szabá lyszerűen utalványozott kiadás i téte lek esetén 
indíthatnak pénzügyi te lj esítést. 

• Az átutalási megbízások teljesítése az OTP E lektra terminál al kalmazásával történi k. 
• Az Intézményhez te lepített OTP E lektra terminált az Intézményvezető, vagy az általa 

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

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

• A pénztárba a készpénz fe lvéte l az Intézmény bankszámlájáró l történik. A készpénz­
felvételhez szükséges nyomtatványt a GMK főigazgatója. vagy az általa megbízott 
személy a láírásával érvényesíti . 

• Az ell átmány, ille tve egyéb elő leg igénylése a ,.készpénz igénylés e lszámolásra·· nevű 
nyomtat ványon történik. A kitöltöt t nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számvite li osztályának kell megküldeni. 

• Az Intézmény bankszámláj áról készpénz felvételre kizárólag a „készpénz igénylés 
elszámolásra„ nyomtatvány alapján, az abban feltüntetett összegben j ogosult a GMK 
vagy az intézmény do lgozója. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott ellátmánybó l és elszámolás i e l ő l egbő l a Kiadások 
készpénzben történő teljesítése eseteinek szabá lyozásáról szó ló 38/20 15. (XI.6.) 
önkormányzati rende let szerinti ki fizetések te ljes íthetőek. 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolási elő leg kifizetésére fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben, ha az ellátmány vagy az elszámolási e lő leg kifizetésére nem kerül 
so r, a fe lvet1 készpénzt a bankszámlára be kell fizetni . 

• A pénz biztonságos táro lásáért. az ellá tmányból és az elszámolásra kiadott e lő legekből 

történő készpénz-kifizetések szabál yszerűségéért az Intézmény vezetőj e felelős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a cé lra kialak ított pénzkeze lő helyen 
bonyo lítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tüzbiztos 
lemezszekrényben (páncé lszekrény, fa liszekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendjérő l az Intézmény bel ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési helyen idegen pénz. vagy érték tárolása. kezelése tilos. 
• A pénzkezelési helyen kell bonyol ítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmát, 

így különösen 

a térí tési d íj befizetéseket. 
az eseti bérle ti díjakból szá1mazó bevételeket. 
a vásárlásra kiadott elszámolási e lő leg , 

az állandó készpénzellátmány elszámolását. 
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• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott előleg elszámolása rovatelszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott előlegekre vonatkozó előírásokat, a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket az Intézmény Pénzkezelési 
Szabályzata tartalmazza. 

• Az ellátmányt legkorábban az Intézmény a tárgyév első pénztári munkanapján veheti 
fel a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal legkésőbb a felvételtől számított 30. napon kell elszámolni . 
• Év végén az elszámolással egyidejűleg az ellátmány maradványát vissza kell fizetni, 

kintlévőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt a 
befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján, kivételes esetben az azt követő 
első munkanapon be kell fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettől eltérően a 
GMK fözőkonyháról történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a GMK 
alszámlájára kell befizetni . 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A felszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

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

• Az ellenőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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4. számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részlctszabályai 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

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

• A térítési díjakról az Intézmény köteles számlát kiállítani. Vásárolt szolgáltatás esetén 
a számlát saját nevére és címére, GMK fözőkonyhából történő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiállítani . 

• Az Intézmény köteles a kedvezményes térítési díjakról a jogszabálynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyil vántartást vezetni. 

• A beszedett térítés i díjakat a befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára, GMK 
fözőkonyháról történő étkeztetés esetén a GMK alszámlájára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testü l et részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény feladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számvitel i adatokat a GMK biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-használati szerződést az 1ranyito 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 először. úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fe lé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő speciális jogaira és kötelezettségeire vonatkozó, a 
használat időpontját, időtartamát és módját, a bérlő tevékenységét szabályozó, az 
A lapfe ladat-ellátással összefüggésben lévő elvárásokat, fe ltételeket és kikötéseket a 
bérlőve l lefolytatott megbeszélése i keretében az Intézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban előkészített Bérleti , helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függelék 1 O./b pontjában meghatározott és kitöltött kísérőbizonylatot az Intézmény 
vezetője leszignálja és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza által jogilag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbízott 
személy által pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküldi az Intézménynek, amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő 
általi aláíratásáról, maj d arról , hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz e ljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti. helyiséghasználati díjakró l a megkötött szerződések alapján, az intézmény 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiállítani. 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti d íjbevételekről köte les 
egyszerűsített készpénzfi zetési számlát ki állítani . 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési fe lszólítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére., aki gondoskodik a fizetési 
felszólítás bérl őnek történő megküldéséről. 
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• Az Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevéte lekrő l kiáll ított 
számlák másodpéldányait fo lyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számvitel i 
osztályának. 

5. számú fü ggelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK gazdasági igazgatósága végzi a következő feladatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással, nyugdíjazással 
kapcsolatos munkál tató i döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak 
megfele lő elkészítéséhez, az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpolitikai programjában ell átja az Intézménnyel 

kapcsolatos bér- és humánpol itikai feladatokat: 

o az intézmény által szolgál tatott adatok, okiratok alapján elkészíti a 
Jogviszony (közalkal mazotti jogviszony) létesítésével , módos ításával, 

megszüntetésével kapcsolatos iratokat, 

o a nem rendszeres kifizetések, a j ubi leumi és hüségjuta lmak valamint a 

megbízási díj ak számfej téséL 

o a változó bérek számfejtését, 

o a távo lléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetési e lő leg kérelmeket ellenőrz i . engedélyezés 
után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az Intézmény adatszo lgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
álláshelye k számáró l. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megkü ldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megá llapításokat e lkészíti , s errő l 

tárgyév február l 5-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ell enjegyzési j ogkör gyakorlása sorárt a GMK e llenőrz i , hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabályi e l őírásoknak , be l ső szabályozásnak és 

az irányító szerv döntésének megfe le lően történjen. 

• A számfej tett juttatások pénzügy i telj esítését a GMK Pénzügy i és számviteli 

osztálya végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. 
Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az intézményvezetővel 

írásban egyezteti. 

• A munkaügyi adatszolgáltatásoknak az Ál lamkincstár részére történő továbbítása a 

GMK feladata . 
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Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetője az Alapfe ladat-ellátást szolgáló személyi juttatásokkal és 
az azokhoz kapcso lódó járu lékok és egyéb közterhek előirányzataival minden 
esetben önállóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott, az 
Alapfeladat-ellátást szolgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, 
módosításávaL megszüntetésével, illetve megbízási szerződés megkötésével 
kapcsolatban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportj a részére 5 nappal 
korábban írásban köteles adatot szolgáltatni, és az előírt szükséges nyilatkozatokat 
megküldeni. 

• Megbízásos jogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás te ljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést, amelyet aláírás előtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
feladat elvégzésérő l szóló teljesítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekrő l a jubileumi és hűségjuta lomra való jogosultságról 
az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportj át a 
kifizetést megelőzően legalább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 
ellenjegyzéséhez szükséges dokumentumokat, igazolásokat az intézmény köteles az 
értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távolmaradásokról, változó bérekrő l heti rendszerességgel köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére . 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitö ltött távollétről szóló 
ny ilatkozatot, szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az álláshely nyilvántartás előírt formában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• Az Intézmény a hűségj utalmak esedékességéről köteles nyilvántartást vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb j anuár 15-ig köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 
az Intézmény a saját nyilvántartásába felvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 
A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény feladata. Az 
lntézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 
folyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcso latos feladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését, 
aláírását, stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útmutatásai alapján 
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végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpolitikai 
ügyintézö részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabilitációs 
hozzájárulásban részesülök számáró l. 

• A személyügyi anyagok tárolása. örzése a közalkalmazotti alapnyilvántartás Kjt. 
szerinti vezetése Intézmény feladata. 

Az adatszolgáltatással, számfejtéssel kapcso latos, GMK felé történö jelentések határidöit 
az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Megnevezés Leadási határidők a G1l1Klfelé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsorolás, pótlék, egyéb 
bérvál tozás) (tárgyhavi ki fi zetés esetén, tárgy hó 2 5 -

ig) 

Táppénzes lapok 
F o 1 yamatosan 

Illetményelöleg igénylése Folyamatosan 

Kilépési , megszüntetési kérelmek, elszámoló lap 
Megszűnést megelözöen 5 
munkanappal, azonnal i hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra, helyettesítés (változó bérek) összesítése 
Heti jelentés, tárgyhetet követö hét 2. számfej tésre 
munkanapjáig 

Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés kísérö levé llel és 
K ifizetést megelőzően l 0 munkanappal 

j egyzőkönyv másolattal 
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifi zetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerzödés 

Új beléptetés esetén az alkalmazás felté te leirő l 

írásbeli nyi latkozat (intézményvezető), valamint az Fo lyamatosan, a kinevezés kezdetét 

új dolgozó elérhetösége megelözően 

Távollét j elentés Heti jelentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatás megállapításához szükséges Tárgyhó utolsó munkanapján 
adatszolgáltatás 

A határidök be nem ta rtása, valamint a hiányosan beküldött alkalmazási ok.iratok 
esetén a m u n k a ü g y i é s b é r g a z d á 1 k o d á s i e s o p o r t , és a Pénzügyi és 
Számvite li osztály a számfejtést és a pénzügyi teljesítést egy későbbi idöpontban tudja 
telj esi teni . 
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6. számú függelék 

Az á llami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

l. Az immateriá lis javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriáli s javak és 
tárgy i eszközök analitikus nyi lvántartását. 

• A számla és a csatolt állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számvite li 
osztály elvégzi a számítógépes nyil vántartásba vételt. melyrő l bizonylatot á ll ít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámo ló készítéshez 

kapcso lódóan egyezteti az Intézménnye l. 

• 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgy i eszközökrő l állományba vételi 
bizonylatot. (meghatározott esetben üzembe helyezési okm ányt) ál lí t ki. amelye t a 
számláva l együtt megküld a nyilvántartást vezető GMK részére . 

• A nyil vántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arról. hogy az eszközt mely lel tári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként ke ll bevételezni. 

• A készleteket a saj át hatáskörben kialak ított szabályozása alapján tartj a nyilván. 
• Feladata a kész letek bevételezése, fo lyamatos ál lományváltozásának követése. 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhe tőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között á tadásra. illetve használatba adásra kerülő immateriáli s 
javakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadás-átvéte li bizonylatot kell 
ki állítania az átadás időpontj ában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
szám vite li osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási fe ladatok elvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási fe ladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározás i Szabályzata e lő írása i szerint kell végrehajtan_i. 
• Az Intézménnyel közremüködve a Pén_zügy i és szám viteli osztály elvégzi a le ltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az Intézmény : 

• A GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utas ítás. 
valamint az In tézmény Eszközök és Források Lel tárkészítési és Leltározás i 
Szabályzata alapján elvégzi a leltározási feladatokat. 
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3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

2. melléklet 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selej tezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selejtezési feladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított selejtezési javaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyja j óvá. 

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott j egyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából ki vezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáró l és megsemmisítéséről. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti elő és haj tja végre 
az esedékes selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerű 

bizonylatolásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 
leltározását, selejtezését a 3/ 1975 . (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehaj tani. 
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. számú fü ggelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, e lői rányzatokkal való elszámohísra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A kö ltségvetés i beszámoló elkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabá l yszerű könyvvezetéssel, az Áhsz. 
szabályai szerint fol yamatosan vezetett rész l etező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyv i kivonattal, valamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére köteleze tt. 

Az Intézmény feladata: 

• A beszámoló összeállításához a GMK Pénzügyi és számvite li osztá lya által 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszo lgáltatása szükséges: 

az immateriál is javak leltára, 

a tárgyi eszközök le ltára, 

a készletek leltára, 

létszámadatok, 

egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolás i kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szo lgáltatott adatok, 
bizonylatok telj ességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a fe le l ős. 

• Az adatszo lgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv e lő írásai szerint 
módosulhat, melyet köteles fi gyelembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejűleg történik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeállítja az Intézmény maradvány- kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőj ének. 

A maradvány összeállításával egyidejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
kötelezettségvállalással nem terhe lt e l ő irányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetés i e lő irányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján 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 állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilvántartásai alapján - szo lgáltatja, me lyek te lj ességéé rt és valódiságáért az 
Intézmény vezetőj e a felelős. 
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2. mel lék let 

8. számú függelék 
A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 
• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvvitel i 

nyilvántartását és a kapcso lódó rész letező analitikus nyilvántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait o ly módon köteles vezetni , hogy 

azokból bármikor megá llapítható legyen az Intézményi gazdál kodás valós helyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 

osztálya végzi . 
• A GMK és az lntézmény az általuk vezetett anali tikus nyi lvántartásokat negyedévente 

a negyedévet követő hónap l 0. napjáig egyeztetik. 
• Az adatszo lgáltatást a GMK Pénzügyi és számvitel i osztálya biztosítja: 

jogszabályi előírások szerint kü lső szerveknek. 
ajogszabá lyi e lőírások és igény szerint a fe lügyeleti szervnek, 
fo lyamatosan. az intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötel ezettség te ljesítéséhez szo lgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a fe l e l ős. 

2. Analitikus nyi lvántartások 

AGMK: 
• Az lntézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 

vezetése a GMK feladata . 
• Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az ana liti kus 

nyilvántartások adatai nak egyeztetését az Intézmény szabályzata i tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az intézmény az analitikus nyilvántartások közül azokat vezeti. amelyeket a Meg­
áll apodás vagy a GMK fő igazgatój a . gazdasági igazgatój a döntése részére előír. 

• Az Intézmény álta l vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek fe lhasználására vonatkozó nyi lvántartások. 
a létszám. munkaügyi és bémyil vántartás. 
a szigorú számadású nyo mtatványok nyilvántartása. 
a munka és védőruházat nyilvántartása( egyedi nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyi 1 vántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik . 
• A GMK Pénz ügyi és számviteli osztá lya az Intézmény részére a havi, negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA. REHAB, Telefon, Cégau tó, stb. ) e lkészíti és továbbítja NA V 
és a MÁK felé . 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénz ügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgáltatási kötelezettsége van . 
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2. mel lék let 

9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzés i- , és besze rzési csoport feladatkörében az Intézmény részére az igényei 
alapján áru. építési beruházás és szolgáltatás besze rzéseket 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 igénybej e lentővel. a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelékéve l 

indul. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőjének alá kell 

írnia. 
• A GMK Közbeszerzés i-. és beszerzési csoport szükség szeri nt piack utatást végez, 

szükség szerint árajánlatokat kér be. majd elvégzi a beszerzést. 
• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzés i Szabályzat 1. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a bruttó 200 eFt-ot meghaladó beszerzési értékű áru, építési beruházás és 

szo lgáltatás megrende lési igények esetén alkalmazandó elj árás. 
• A beszerzési eljárás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függe lékke l 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezéséve l. 
• A besze rzési igények e lőzetes gazdasági és műszak i szempontok alapján történő 

véleményezése a GMK fe ladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Közbeszerzés i,- és beszerzési csoportja 

megindítja a beszerzési eljárást. Szükségessége esetén a helyszín i bejárás - törekedve 
az intézményi munka akadályozatása elkerülésére -. az Intézményvezetőve l való 
megbeszélés a lapján kerül so r. 

• Az árajánlatok beérkezése után a Közbesze rzési .- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai véleményeket, elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet, ami 
véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény vezetőjének . 

3. Pá lyáztatás 
• A pályázati elj árás lefolytatása áru és szo lgáltatás vásárlásánál nettó 2,5 M Ft felett i. 

építési beruházások esetén nettó S M Ft fe letti beszerzési értékű beszerzések esetében 
kötelező. 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerülésére -. az I ntézményvezetővel való megbeszélés alapján ke rül 
sor. 

• A pályázatok szakm ai. bírálóbizottsági e lbírálása után a Közbeszerzési .- és beszerzés i 
csoport elkészíti a szerződés ter\'ezetet, am i véleményezésre megküldésre kerül az 
Intézmény vezetőjének . 

• A pályázati elj árás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerül megkötésre (a 
megrende l ő az intézmény, a megbízott a GMK és a szállító/szolgáltató között.) 
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2. melléklet 

4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

El.iárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfelelős 

beszerzés, vásárlás GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás Intézményvezető 

Beszerzések l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt felett) GMK részére való Létesítményfele lős 

megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése . 
Műszaki véleményezés; GMK Műszaki igazgatóság 
szükségszerűen, igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Közbeszerzési,- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzési csoportja 
lefolytatása -
áraj ánlatkérések, 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési,- és 
bekérése; összegzés és beszerzési csoportj a 
szerződéstervezet 
megküldése az Intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető , GMK 
elfogadása Főigazgató 

Megrendelés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrendelés/ szerződés Intézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató , GMK 

Gazdasági Igazgató 
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2. melléklet 

Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK Intézményvezető 

feltett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
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 Intézményvezető, GMK 
Főigazgató, vállalkozó 
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2. melléklet 

10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
éstárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgáltathat a XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyiben adott eljárást a GMK 
folytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeirő l. 
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2. me lléklet 

11. számú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Bel ső ellenőrök általános feladata 

A be lső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatellátás, amikor a be lső 

el lenőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról, rendszerről , eljárásról , és az 
ellenőrzési program végrehaj tása során tett megállapításait, következtetései t és javaslatai t 
ellenőrzésijelentésbe foglalj a. 

Részletes fe ladatok: 
• Elemezni. vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszerek kiép ítésének, 

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni , vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét; 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
j avaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése , illetve feltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a be l ső kontrollrendszerek j avítása, továbbfejlesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon követni az intézményi belső ellenőrzési jelentések 
a lapján megtett intézkedéseket. 

A be l ső ellenőr hatásköre nem te1jed ki az Intézmény operatív működéséve l 

kapcsolatos feladatok ellátására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működésével kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel ; 
• az Intézmény bármely, nem a belső ellenő rzés i egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása; 
• be l ső szabályzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A be l ső ellenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni, az intézmény vezetőjétő l és bármely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban információt kérni. 

A be l ső ellenőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízóleve lét bemutatni, az ellenőrzési programban 
foglaltakat végrehajtani, az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgáln i, megállapításait, következtetéseit, javaslatait a valóságnak megfe le lően 

írásba foglalni. 
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2. melléklet 

Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az lntézménv jof.rnsultsága 

• Az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot illetve 
megbízóleve lének bemutatását kémi. ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni, az ellenőrzés megállapításait megismerni , azokra észrevételeket tenni, 

és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézmény kötelességei 

• A költségvetési szervek belső kontrollrendszerérő l és be lső ellenőrzéséről szóló 
3701201 1. (XII . 3 1.) Korm. rende let (továbbiakban Bkr.) 3-1 2. §-ai szerint 
kialakítani és működtetni a belső kontrollrendszert (kontrollkörnyezet, kockázat 
keze lés, kontrolltevékenységek, infonnáció és kommunikáció, monitoring). 

• Az e l l enőrzés végrehajtását elősegí teni, együttműködni, az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, fel világosítást, nyilatkozatot megadni, a 
dokumentác iókba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - másolat és átvételi elismervény el lenében - az e l lenőrnek 

megadott határidőre átadni. Az e ll enőrök számára megfe l e l ő munkakörülményeket 
biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ell enőrzés megállapításai. és javaslatai al apján a 
végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidej ét fe l tünte tő in tézkedési tervet 
készíteni, az intézkedéseket a megadott határidőig végrehaj tani, továbbá arról a 
GMK főigazgatóját, illetve GMK Belső ell enőrzési csoport vezetőj ét írásban 
(beszámoló fonnában) tájékoztatni. 

• A Bkr. 14. § ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetoJe - illetve az általa 
megbízott személy -az irány ító szerv és a GMK belső ellenőrzése által végzett 

ellenőrzésekről nyil vántartást vezetni. 

37 / 45 



2. mellék let 

12. számú függelék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

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

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének jav ításán. 
• A minőségbiztos ítás i követelmények megvalósításában az Intézménnyel szorosan 

együttműködve részt vesz. 
• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt, elkészí ti és el lenőrzi 

az azokban foglaltakat. 
• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az éle lmezésse l kapcsolatosan megje lenő rendeleteket, 

utasításokat. 
• Az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján, saját fözőkonyháján elkészíti az 

ételeket, és a helyszínre szállítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztói rek lamációkra. vizsgálja a minőségi ki fogáso kat. 
• Az étlapokat elkészíti. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény a bölcsődei tálalókonyhákat működteti. személyzetük fö lött munkáltatói 
jogokkal bír. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfele l ően , az esetleges 
pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• Véleményezi a GMK által készített havi étlapokat. 
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2. mell éklet 

13. számú fü ggelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatai 

5. In formatika: 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén az informatikai infrastruktúra üzemeltetése, 

mely magában foglalja a teljes fe lügyeletet és fe l e lősségvállalást melynek keretein 
belül a GMK Fej lesztési osztálya- mint rendszergazda - fele lős a használt informatikai 
rendszerek jogtisztaságáért, üzemképességéért, meghatározott adatok időszakos , helyi 
v iszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok visszaáll ításért. A telj es 
felelősség vállalással az informati kai rendszerek rendszergazdai felügye lete teljes 
egészében a GMK Fej lesztési osztály rendszergazdáinak feladata . 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamint a 
GMK honlapján található. intézmények által használt fe lülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fej lesztésében. szerkesztésében. 
karbantartásában és müködtetésében való segítségnyújtás. 

• A feladatellátás részleteit az Informatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles, vagy más techn ikai mego ldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi tel ephelyén a haszná lt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat felügyelete, a helyi telefonos és informatikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a te lekommunikác iós eszközök (telefon­

hálózathoz kapcso lódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központj a és a GMK központja között. 
• Informatikai és telekommunikációs fejlesztésekkel. beszerzésekke l 

kapcsolatos tanácsadás. véleményezés, fe lügye let. 
• Ügye leti szo lgáltatás: 

- hibabeje lentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az il letékes terület 
fe lé, bej e lentő fe lé visszaigazo lás az elvégzett munkáról); 

- tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáró l. várható 
időtartamáró l ; 
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2. mellék let 

14. számú függelék 

Létesítmény-üzemeltetéssel kapcso latos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• $ pítmény ellenő rzése és fe lügyelete. 
• Ep ített szerkezetek karbantartása. 
• Műszaki (építészeti, épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés, szerviz. ezen belül: 

- felvonó és emelőgép karbantartás, 
fűtő-hűtő berendezések, kazánok, légkezelők, légtechnika karbantartása, 
üzemeltetése, 

- épület-villamossági hálózat, külső és be lső világítás üzemeltetése, 
- tűzj e lző berendezések. kapuk, kaputelefonok üzemeltetése. 

beléptető rendszerek üzemeltetése, kezelése, 
- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 

üzemeltetése. távfelügyelet ellátása, távfelügye leti rendszerek üzemeltetése. 
• Ügyeleti szolgálat fenntartása hétköznap 06:00-1 8:00 között. Telefonos el érhetőség 

az ügyeleti időn túl. 
• Hibaelhárítás, fe lügye leti és gyorsszolgálati feladatok megszervezése, mint pl. 

zárszerelés, csőtörés-elhárítás stb. 
• Jogszabályokban előírt időszakonkénti fe lülvizsgálat, ezen belül : 

erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelmi, vi ll ám 
védelm i. biztonságtechni kai fe lülvizsgálat, 
tűzjelző- és oltórendszerek, fe lszerelések ellenőrzése, 
tüz- és katasztrófavédelm i oktatás szervezése. 

• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó előí rt megelőző karbantartási feladatok 
ellátása, (karbantartás menedzsment), ezen belül : 

l égkeze lők, venti llátorok. 
szerné lyfe lvonók. teherli ftek, személyemelő gépek, 

- hütés/klíma, 
ventilátorok és elektromos motorok, 
kazánok, füstgáz elvezetők , vízlágyítók, v ízkezelők, szivattyúk felügyelete és 
karbantartása, 

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

Az Intézmény feladatai, joga i és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rende ltetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák. észrevételek, kérések, javaslatok 
jelzése a Létesítményfele lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentésérő l , a Hatósági 
e llenőrzésrő l kiáll ított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításai ról 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• tűz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítésigazolása (amennyiben a költségviselő az intézmény, pl.: 

tisztítószer, irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló telephelyi dolgozók szám ára szociális blokkok előírás 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó, átöltözés, étkezés, 
melegedés-hűsö lés esetén) 
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2. melléklet 

15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítássa l, kártevő 
irtással, park-, és növénygondozással, téli szo lgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Működtetés i feladatkörébe tartozó Intézményekkel történő fo lyamatos 
együttműködő kapcsolat fenntartása érdekében üzemeltetési hálózatot tart fenn. 
melynél terü leti összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési területbe. 
Az Üzemeltetési terü let helyi irányítója a Létesítményfe le lős. akinek feladata: 

- a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

- a telephelyek re beosztott GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése, 
irányítása. ellenőrzése. 

a vásárolt üzemeltetési szolgáltatással biztosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének, elvárt minőségének ellenő rzése. szükség szerinti 
kifogásolása és teljesí tés igazo lása, 

folyamatos létesítményállapot ellenőrzés, vizsgálat, hibabej elentés, 
karbantartás. i lletve annak megszervezése. az ellenőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 

- az Intézmény vezetőjével. vagy megbízottjaival történő folyamatos 
kapcso lattat1ás. 

- energiafe l e l ősi fe ladatok ellátása. 

- az e ll átmány (műszaki készletek) fogyásának folyamatos- vizsgálata, az 
igények felmérése és jelzése a GMK Közbeszerzési és beszerzési 
csoportjának. 

az Üzemeltetési területre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai á llománnyal 
kapcsolatos munkaügyi fe ladatok ell átása. 

• Az Üzemeltetési területek működtetési köréhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési fe ladatainak fe lelőse a Létesítményfele lős, eseti helyettesítését is el látó 
Főkarbantartó. aki a ki sebb, egyéni leg is elvégezhető, készségi körébe tartozó 
karbantartási. javítási feladatokat is elvégzi. 

• Az intézmény esetén a portai szolgáltatás táv felügyeletet jelent. és az esetleges 
beléptető rendszer kialakítását. üzemeltetését jelenti. 

• Az [ntézmény be l ső területein (épületen belül) je lentkező rendsze res nap i takarítási 
feladatok ellátását az intézmény alkalmazásában l évő dolgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarítás, éves nyílászáró tisztítás, valamint az eseti egyedi és speciál is 
takarítási feladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a külső területek takarítását végzi el. 

• Tervszerű. megelőző rovar- és rágcsá lóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevőirtás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése: zö ld, kommunális. veszé lyes, szelektív. 

• A hulladék konténerek és tárolóedények ki- és visszahel yezése, szolgáltató általi 
tisztítása. karbantartása. cseréje. 
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2. melléklet 

• A szennyfogó szőnyegek bérl éséve l, mint épülethigiéniai szolgáltatással kapcsolatos 
ügyintézés a Szo lgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növelés. 
reklamáció, szerződéskötés, -megújítás. átmeneti , szünidő alatti szolgáltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfe le l ő szakszerű, ütemezett kert-. park- és növénygondozási 
fel adatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• A zöldhulladékok rendszeres gyűj tése, kezelése, elszáll ítása. 

• Az ingatlan előtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfelelő síkosság-mentestő anyagok időben 
történő beszerzése. helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása . 

• 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szo lgáltatásokkal kapcso latos észrevéte lek, kérések, 
javaslatok jelzése a Létesítményfele lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e l lenőrzés előzetes beje lentésérőL a Hatósági 
ellenőrzésrő l kiállított jegyzőkönyvnek a nyúj tott szolgáltatásokkal kapcsolatos 
megáll apításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál Intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szo lgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe lmerülő park-, és növénygondozás i igény 
jelzése, egyeztetése a Létesítményfe lelősse l , Főkarbantartóval. 

• Az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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2. melléklet 

16. számú fü ggelék 

A hibaelhárítássa l, karbantartással kapcso la tos feladatok 

A GM K feladatai : 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat mie lőbbi üzemzavar, hiba, balesetveszé ly 
vagy káresemény e lhárítási igényének fogadására ügyeleti d iszpécser szo lgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-18 :00 óra között. (Ügye le ti időn túl te lefonos 
e l érhetőséget biztos ít). 
A szo lgálat legfontosabb feladata az Intézményhálózat fe lő l. vagy akár külső 

partnerek fe l ő l az Intézmények működtetését, alapfeladat ellátását érintő rendkívüli 
események bejelentésének fogadása. és annak a GMK megfe le lő szervezeti 
egységéhez juttatása az indokolt legrövidebb határidőn be lüli beavatkozás 
megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárí tási és megelőzés i szolgál tatás saját karbantartó műhe l y működtetésével és 
kü l ső szo lgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás. ezen belül tervszerü mege lőző karbantartási tevékenység müködtetése, 
az ehhez kapcsolódó fe ladatok, igények felmérése. 

• Az e lvégzendő munkák felmérése, okának. műszaki tartalmának. indokoltságának 
megállapítása. a munka helyszíni műszaki ellenő rzése. átvétel e, minőség i és 
mennyiségi elszámoló e l l enőrzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok előírása inak betartása . 

• 
• Éves költségvetési ja,·aslat összeállítúsa az [ntézmény számára: 

- e lőre látható. te rvezhető feladatok számbavétele. megtervezése. ütemezése. 

- sürgősségi és fontossági sorrendek feláll ítása. 

- a szab, ·ányban. j ogszabályban e lőírt karbantartási fe ladatok fe lmérése 
előzetes éves szinten történő fe lmérésével. e lőre tervezésse l. 

- intézményi fe lújítási és karbantartási igényekkel való tervezéssel. 

- szakhatóságok Intézményi bej árásokon történt megállapításainak, e l ő írásainak 

figye lembe vételével. 

• Szabályzatok, e lő írások. utasítások készítése a hibaelhárítás, tervszerü megelőző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan. azok fo lyamatos karbantartása, 
betartásának ellenőrzése. 

• Jogszabályban előírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
l ehetőségek felkutatása. pályázati l ehetőségek fe lhasználása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az Intézmény működtetését. alapfeladat e llátását érintő rendk ívüli események 

mie l őbbi bejelentése a G IK által munkanapokon 06:00-18:00 óra között működtetett 
ügyeleti szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzíté re kerülnek, és a 
bejelentő visszajelzést, táj ékoztatást kap a telj esítés fontosabb körülményei rő l. ) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerü lő karbanta11ási igény jelzése, egyeztetése a 
Létes ítmény felelőssel. F őkarbantartóva l. 
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2. me lléklet 

17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-, közmű- és közszolgáltatások (vi llamos energia. gáz, távhő és meleg víz, 
víz- és csatorna, szemétszáll ítás) felügyelete, ellenőrzése, a szolgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, 
adatbázis működtetése a Létesítményfelelősi hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségéve l. 

• 

• 

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

A költségek változásának fi gyelése, elemzése és kezelése . 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás, az energetikai rendszerek alakítása által e lérhető megtakarítási 
l ehetőségek fe lmérése. 

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

• Az f ntézmény energiakapacitás-kihasználtságának, hatékonyságának, 
megbízhatóságának ellenőrzése és fe lügyelete. 

• A teljesítmény-lekötések optimali zálása, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Energ iafelelősi rendszer fenntartása. kimutatások készítése az Igazgató 
tájékoztatására a túlzó energiafelhasználásokró l jelentés küldése az Igazgatónak. 

• Együttműködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalósításában. 
szabályzatok, e lőírások készítésében. azok fo lyamatos karbantartásában, betartásának 
ellenőrzésében. 

• Nyilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra e lőkészíti, külső szolgáltatás igénybevételével 
építészeti , épületgépészeti, és villamos tervdokumentáció készíttet el,. 

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

• Energiafelhasználási adatszo lgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmü -
szabályozási Hivatal felé. 

Az Intézmény feladatai : 

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

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgáltatási - működési zavarról táj ékoztatj a az energiafelelősi 

feladattal is fe lruházott Létesítményfe le lőst. 

• A közmű-szolgáltatás i szerződések ellenjegyzését Igazgató, aktuális dátummal 
ell átva elvégzi. 
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2. melléklet 

18. számú függelék 

Intézményi felújítássa l, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai : 

• Az Intézmény megadott igénye inek rendszerezése, bejárás keretében történő 

e l lenőrzése, szakszerű elbírálása, az elvégzendők tartalmi meghatározása, 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt felújítási- fejlesztési feladatokró l az Igazgatóval egyeztetett módon éves 
költségvetési javaslat és terv összeál lítása. 

• Projektalkotás. döntés e lőkészítő tervdokumentációk készítése, vagy külső 

szolgáltatás igénybevételével építészeti, épületgépészeti, és vil lamos 
tervdokumentác ió elkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo rrások alapján a jóváhagyott fe lúj ítási munkák 
lebonyolítása, a munkák műszaki e llenőrzése, szakmai teljesítés igazo lása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Lntézmény részérő l felmerülő fe lújítási igények időben történő jelzése a 
következő évi kö ltségvetési terv összeállítását megelőzően - legkésőbb a 
megvalósítás éve előtti év szeptember 30.-ig -a GMK Műszaki igazgatója fe lé. 

• Az esetlegesen felmerü lő funkció változtatási igény jelzése a Fenntartó, ill. 
Felügyeleti Főosztá ly fe lé. 

• A fe lújítási munkák e lőkészítése, kivitelezése. műszaki átadása során a végrehajtás 
elősegítése, együttműködés a GMK műszak i állományával, és a Kivitelezőkkel. 
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3. melléklet 

MEGÁLLAPODÁS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI EGYESÍTETT SZOCIÁLIS 
INTÉZMÉNYE 

KÖZÖTTI 

, , 
MUNKAMEGOSZT AS ES 

FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospa lota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képvise lő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, T ulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága ... . . . ./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

1 / 47 

Bodó Miklós 
elnök 



3. melléklet 

MEGÁLLAPODÁS 
a munka m egosztás és fele lősségvá lla lás rendjéről 

amely létrejött a Budapest Főváros XV. kerületi Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat Gazdasági Működtetés i Központ ( 11 58 Budapest, Ady Endre utca 31-
33 . képvise li: Bárkai Katalin fő i gazgató), mint gazdasági szervezettel rendelkező 

kö ltségvetési szerv (továbbiakban GMK) és a 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális Intézménye 
(11 57 Budapest, Árendás köz 4-6. , képviseli: Gráczer Irma igazgató) 

mint gazdaság i szerveze tte l ne m r e n delke ző költségvetési szerv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között, az alulírott helyen és időben az 
a lábbi fe ltételekkel: 

E lőzmények 

Felek e lőzményként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képvise lő-testülete (továbbiakban Önkormányzat) a 27 7/20 11 .(IV .27 .) ök . számú 
ha tározatta l lé tre hozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasági szervezettel nem 
rende l kező költségvetési szervek és egyéb állami fenntartású köznevelési intézmények 
tekintetében, a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerű vitele, a 
pénzügy i-gazdasági tevékenység e llátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) az államháztartásról 
szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 36812011. (XII. 31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.). valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás a lkalmazásában: 

a.) Alapfeladat-ellátás: az Intézmény A lapító okiratában felsorolt, nem a 
funkcioná li s feladatok körébe tartozó, az adott intézményre bízott alapfeladatok 
e llátásához szükséges tevékenységek összessége. 

b.) Építmény: építési tevékenységge l létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
szállított helyhez kötött műszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rende ltetésszerű és biztonságos használatához, működéséhez, működtetéséhez 

szükséges a l apvető műszaki és technológiai berendezések is. 
e.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézm ényt fenntartó Budapest 

Főváros XV. kerül et Rákospalota, Pestúj hely, Újpalota Önkormányzata. 

d.) Funkcionális f eladat: a funkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított, a 
szervezeti működést szo lgáló - nem a szakmai feladatell átáshoz kötődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcso lódó fe ladat. különösen a humánpolitikai és 
humánerőforrás gazdálkodási. műszaki , költségvetési, gazdálkodási, pénzügyi, 
ügyviteli, e ll enőrzési, koordinációs, saj át szervi müködtetését szo lgáló informatikai 
és infom1atikai rendszerfenntartási, kommunikációs fe ladatok, valamint a személyi, 
tárgyi, müszaki. pénzügyi feltételek biztosítását szolgáló müve letek. 
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e.) Működtetési tevékenység: az irányító szerv által erre kijelölt szervezet által 
végzett, az Intézmény által használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
feladatainak ellátása, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellátásához 
szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkcionális feladat ellátására szolgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Felek egyezően megállapítják, hogy a GMK az Intézmények működtetésével 

összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért, az előirányzatok 

módosításának, átcsoportosításának 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 látja el. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
önállóságát, döntésjogi rendszerét, valamint önálló jogi személyiségét és 
felelősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyviteli feladatok, a 
működtetési 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 előirányzataival jogszabályi 
felhatalmazásnál fogva rendelkezik, az egyéb előirányzatai feletti rendelkezési 
jogát pedig e Megállapodás rögzíti. 

5. A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymást érintő feladatuk 
ellátásában 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 azokról írásban 
tájékoztatást, adatot kémi. 

7. A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a feladatellátáshoz 
kapcsolódó, kötelezően alkalmazandó iratmintákat készített el, melyek felsorolását 
az 1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján, vagy az ügyintézésért felelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 

8. A munkamegosztási megállapodásban az Intézményre vonatkozó gazdálkodási 
feladatokat az ESZI Központ gazdasági csoportja látja el. Az ellátandó fe ladatokat a 
megállapodás egyes fejezetei, valamint az ahhoz kapcsolódó függelékek 
tartalmazzák. 
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Ill. A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Ön.kormányzata (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-ellátásátszolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozgatásával - az 
irányító 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 házirendj ében 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 
részérő l 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 használat, bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rende ltetésszerű, a közvagyont használó 
személytő l , szervezettő l elvárható gondossággal történő, biztonságos, takarékos és 
racionális használatára és megőrzésére, a mindenkor érvényes helyi ön.kormányzati 
szabályozás előírásainak és a Képvise lő-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 e lőkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata, melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. 
A tervezés során Felek folyamatos konzultáció során, a Fenntartó előírásainak 

megfe le lően készítik el a költségvetési tervj avaslatot. 
Az Intézmény érdekeit a Fenntartó önkormányzattal folyó költségvetési egyeztetések 
során a GMK képviseli. 
Az átmeneti költségvetés i rendelet elfogadásáró l, valamint a rendelet alapján 
vállalható kötelezettségekről GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

Előin1nyzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirányzat-módosítás: a bevételi vagy a kiadás i előirányzat növelése vagy csökkentése. 

• Előirány::at-átcsoportosítás: az fntézmény költségvetésének kiadási előirányzatai 

főösszegének változatlansága me llett a kiadási elői rányzatok egyidejü csökkentésével és 
növe lésével végrehaj tott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az e lőirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részéről. 

• a GMK részérő l az Intézménvvezetővel történt egyeztetést követően. vagy a 
nyil vántartásban szerepl ő adatok. 

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az e l ő irányzatok átcsoponosítását az intézményvezető által írásban benyújtott igény, 
vagy várható kiadás te lj es ítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy kezdeményezi a kiemel t 

e lő i rányzato k közötti átcsoportosítást. 

Az éves költségvetés e lőkészítésének. tervezésének. módos ításának részletszabályait a 2. 
számú függelék tanalmazza. 

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előin1nyzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási el ő irányzatok fe letti rendelkezés i j ogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés, 

b. ) a gázenergia-szolgáltatás, 
e.) a távhő- és melegvíz-szo lgáltatás, 
d. ) a vízszolgáltatás, 

e.) a csatorna szo lgá ltatás. 
f. ) a villamosenergia-szo lgáltatás és 

e lő irányzata i ki véte léve l - ha errő l az irányító sze rv eltérően nem rende lkezik - az 
Intézmény vezetőj e gyakorolja. 

• A 3. 1. a .) - f.) pontokban meghatározott kiadási előirányzatok fele tti rendelkezési 

j ogosultságot a GMK főigazgatój a gyakorolj a. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadási e lőirányzatok terhére fi zetés i köte lezettséget vál lain i - az A vr.-ben foglalt 
kivéte lekkel - csak pénzügyi e llenjegyzés után. a pénzügyi teljes ítés esedékességét 
megel őzően. írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló kiadási előirányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségváll alásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendel kezése hiányában csak írásban 
kerül het sor. 

Kötelezettség válla lásra a 3 .1 a)- f) pontokban meghatározott elő irányzatok kivételéve l az 
Intézmény vezetője, vagy az általa írásban kij elölt személy j ogosult. 
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A 3. 1 a.) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvállalásra a GMK 
fő igazgatója vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. 

A kötelezettségvállalás során felmerülő jogalkalmazás i kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget váll ai ni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

A pénzügyi ellenj egyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 

a szabad e lő irányzat rendelkezésre áll, 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazolás 

A te ljesítés igazo lása során e llenőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, 
összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ell enszo lgáltatás teljesítését követően esedékes - annak 
telj es ítését. 

A te lj esült kötelezettségvállalás te lj esítés igazolása - a 3.1 a.) - f.) pontban felsoroltak 
kivételével - az Intézmény feladata. 

A 3.1 a.) - f.) pontban fe lsorolt telj esült kötelezettségvállalás teljesítés igazolása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel összefüggő feladatok el végzésérő l , az érvényesítésre jogosult személyek 
kij elö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója. a házipénztári kifizetések vonatkozásában az 
Intézmény vezetője gondoskodik. 

A telj esítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabál yokban és belső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg kell előznie az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

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

A kiadások teljesítésének, a bevéte lek beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében a 
GMK fő igazgatój a vagy az álta la írásban fe lhatalmazott személy j ogosult. 

Minden más esetben az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban fe lhatalmazott - a 
felhatalmazásban fog la lt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy, írásbanjogosult. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
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lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a telj esítést igazoló 
személlyel. 

Kötelezettségvállalás i, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással , illetve az állandó készpénzellátmányból és az 
elszámolásra kiadott e lőlegbő l készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fölötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják. 

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmányból. vagy elszámolásra 
kiadott elő legbő l történnek. 

Az Intézmény pénztára a Pénzkezelési Szabályzat rendelkezései alapján müködik. 

3.9. Kiad ások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszerelt számlák alapján, az OTP Elektra Tenninálon 
keresztül, a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintéző i végzik. 

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

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési d íj bevételek 

A fizetendő térítési dijat - a térítési díj ak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az Intézmény vezetőj e állapítja meg. 

A ked vezményes térítési díj ak megállapítása, érvényesítése. nyilvántartása és elszámolása az 
Intézmény fe ladata. 

A térítés i díjak beszedése az Intézmény feladata. A Térítési díj akról az Intézmény nevére és 
címére szó ló számlát ke ll kiáll ítani. A beszedett térítési díjakat az Intézmény bankszámlájára 
kell befi zetni. 

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

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

4.2. Bérleti és hely iség használati szolgá ltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és he lyiségbérleti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők . 

A szerződések mintáiró l, ennek keretében a Feleket terhelő általános jogok és kötelezettségek 
meghatározásáról a GMK gondoskodik. 
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Az Intézmény helyiséghasználati szolgáltatási szerződést csak a vonatkozó jogszabályok és az 
Önkormányzat hatályos vagyonrendelete alapj án köthet, illetve szüntethet meg. 

A helyiség-használati szolgáltatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni. 

A szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szo lgáltatásban szokásos 
díj at

0 
de legalább meg kel l haladnia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

A Felek között az alapfeladat-ellátás személyi feltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai fe lügyelete és irányítása alapján történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szo lgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetője 
önállóan gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcso latos feladatokat az Intézmény 
által megküldött iratok alapján a GMK csoportj a látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért, illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függe lékben fe lsorol t iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fe le lős . 

A személyi juttatásokkal kapcso latos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője, a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója, vagy az általa írásban kijelölt személy fe ladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltató i 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyúj t. 

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

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

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

Az Intézmény és a GMK a beszámoló készítés során a nyilvántartást egyezteti. 

A használatra kiadott készletek nyilvántartása, a készletek bevételezése, folyamatos 
állományvál tozásának követése, leltározása az Intézmény fe ladata. 

A leltározás i feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 

A le ltárfelvételt a GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utasítás 
alapján az Intézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közreműködve a GMK végzi. 

A selejtezési feladatokat az Intézményvonatkozó szabályzata szerint kel l végrehajtani. 

Az Intézmény és a GMK együttműködve készíti e lő és hajtja végre az esedékes selejtezéseket 
és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetésérő l , valamint elszáll ításáról és 
megsemmisí téséről a GMK gondoskodik. 
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Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 6. 
számú függeléke tartalmazza. 

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, előirányzatok elszámolása 

A költségvetési beszámoló elkészítése a GMK fe ladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

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

A mérleg összeáll ításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat, melyek 
teljességéért és valódiságáért fel e l ős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja. me lyek teljességéért és valódiságáért fe l e l ős. 

A kötött költségvetési előirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény - a 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáé rt fe le l ős. 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, a kötött kö ltségvetési előirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megá llapodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata, me lybő l bármikor megállapítható kell, hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

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

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

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rende lkezik. 

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

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgáltatási kötelezettsége 
van. 

A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 
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9. Anyag- és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

A GMK az f ntézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles e llá tni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai müködéséhez szükséges anyag, készlet és kisértékü egyéb gép, 
berendezés és felszerelések beszerzése az Intézményvezető hatáskörében tö11énik . melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyújt. 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 9. számú függel éke 
tartalmazza. 

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1. Jogitevékenység 

A GMK Jogi és Koordinációs osztály az intézmények müködésével összefüggő esetekben -
amenn yiben az a GMK érdeke ivel, vagy a munkáltatói jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A GMK közremüködik az Intézmények szerződéseinek előkészítésében. megkötésében, jogi 
véleményezésében. A GMK a müködtetési körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingat lanok használatával. hasznosításával kapcsola tos szerződéstervezeteket. ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben fo glaltaktó l e ltérni . azokat kiegészíteni , egyes e leme it e lhagyni csak a Fe lek 
közötti egyeztetés a lapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat. melyeket a GMK-val 
egyeztetni köte les. 

2. Közbeszerzések 

Az Ö nkormányzat Képvise lő-testül ete a 667/201 7. (X I. 7.) ök. számú határozatában döntött 
arról. hogy a közbeszerzések koordinác iója, egységes lebonyolítása érdekében 20 19. január 1-
vel a Budapest főváros XV. kerü leti Önkormányzat Gazdasági Működtetés i Központja 
vonatkozásában kij e lö li a Polgármesteri Hivatalt. mint központi beszerző szervet. Fentiek 
érte lmében 20 19. január 1. napj ától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármeste ri Hi vatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcso latos részletszabályokat. az egyes feladatokat, 
fele l ősségeket a 10. számú függelék. valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Működési Szabályzatában fog laltaknak megfe l e lően a GMK belső 

e llenőrzés i csoportja - a belső ellenőrzés te lj es lefedettségének biz tosítása érdekében a Hivatal 

Belső Ellenőrzési Osztályával egyeztetett és a fő igazgató által jóváh agyott aktuális éves 

el lenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkod ási tevékenységének belső 

e llenőrzését . Az ell enőrzés i tevékenységet függetl enített be lső ellenőrök látj ák el, ak ik a 

GMK fő igazgatójának közvetlen irányítása a latt, a hatályos Belső Ellenőrzés i Kézikönyv 

e l ő írása i alapján végzik tevékenységüket. 
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A csoport független, tárgyilagos, bizonyosságot adó feladatellátása során a GMK és az 

Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlé letű megköze lítéssel és módszeresen 

értékeli az Intézmény be lső kontroll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 

működésének fej lesztése és eredményessége célj ából. A be lső e l lenőrzésse l kapcsolatos egyes 

feladatokat. és felelősségeket a 11. szá mú függelék tartalmazza. 

4. Közétkeztetés 

Az Intézményben a GMK főzőkonyhát nem működtet a közétkeztetés vásáro lt szolgáltatás 
igénybevételével történik. A GMK biztosítja a tálalókonyhák szakmai irányítását, és 
fe lügye letét, az üzemeltetés feltéte leit. 

A Paj tás Étteremben a tálalókonyhát az Intézmény üzemelteti, viszont dolgozói felett 
munkáltatói jogokat a GMK gyakorol. 

Az Intézményben biztosított közétkeztetés i feladatokkal kapcsolatos részletszabályokat a 12. 
számú függelék tartalmazza. 

5. Közfoglalkoztatás 

A GM K az irányító szerv á lta l bi ztosított lehetőségek kerete i között. az Intézménnye l 

egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi te lephelyein történő alkalmazására, 

amelyet az Intézmé ny kötel es tudomásul enni és elfogadni . 

6. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-. informatikai- és te lekommunikációs rendszer fenntartásával. 

ügye leti szolgálat megszervezéséve l és egyéb szolgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 

GMK közötti fo lyamatos, közvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcsolatot. melynek 

részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetésse l kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények, a működésüket biztos ító hálózatok. és a 
beép ített berendezések feladat-ellátásának, működőképességének. műszak i színvonalának, 
funkcionalitásának fol yamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása, 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező munkatársai irányításával történik . 

A konkrét létesítmény-üzemeltetésse l kapcso latos feladatokat és felelősségeket a l -t számú 
függelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetés, portaszo lgá lat, épülethigiénia, takarítá , hulladékkezelés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés spec iális tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat jelöl ik. me lyek ell átását a GMK szervezeti felép ítéséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált, vagy a létesítményekhez kihe lyezett dolgozó i kör végez e l 
a GMK központjában dolgozó fe le lős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 
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3. Park- és növénygondozás, téli szo lgáltatások, síkosság-mentesítés 

A speciális kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezető irányításával. a az üzemeltetési 

osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott k i segítő , vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segí tségével, a kiegészítő , téli időszakban 

e l őforduló szezonális feladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniávaL takarítással, ká11evő irtással, 
park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos fe ladatokat a 15. számú 
függelék tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási feladatok 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 

terület állományában lévő karbantartók segítségével. 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatokat. és felelősségeket a 16. számú 

függelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel járó feladata az energia- és 

közműszo lgáltatás, melynek megszervezését, folyamatos koordinációját a Fejlesztési 

osztályvezető irányítása mellett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 

legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 

javítására, az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 

csökkentésére, amit a fogyasztás i és számla adatok regisztrálása és e lemzése eredményeként 

kapott információk segítségével végez. az indokolttá váló műszaki beavatkozások és 

szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszo lgáltatásokka l kapcso latos fe ladatokat, és fe l e lősségeke t a 17. 

számú függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszaki színvonalának igények szerinti szinten tartása. szükség szennt1 

fej lesztése a Fenntar1ó Önkormányzat által biztosított források mértékének legjobb 

kihasználásával szintén kiemelkedő je lentőségű fe ladata a GMK műszaki szakterületének, 

amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működtetési iránymutatásai alapján 

végez. 

Az intézményi fe lújítással , fejlesztésse l. beruházással kapcsolatos feladatokat, és 

felelősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 44 szám ozott olda lból áll , és 3 db, egymással szó szerint 

megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 

PTB . . . . . . . .. . . ... számú határozatával elfogadott, . . .. „ . • „ „ „ napján kelt 

munkamegosztási megállapodás érvényét veszíti. 

Budapest, 2019. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2019. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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1. számú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

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

átvételéről 

5) Elszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetményelőleg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgáltatás a változó bérekről 
11) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra való jogosultságról 
13) Kísérő bizonylat 

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

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2. számú függelék 

Az éves költségvetés előkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályai 

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

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordinálja az Intézmény kö ltségvetés tervezési feladatait, annak 

szabályszerű végrehaj tását, az adminisztrác iós és információ-szolgáltatási 
kötelezettségek teljesítését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben, önkormányzati határozatokban foglaltak 
figyelembevéte lével elkészí ti az Intézmény működtetésével kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az intézményt az Önkormányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések során. 
• Az intézmény éves költségvetési tervjavaslata it összegyűjt i . a költségvetési tervezetet 

e lőkészíti és továbbítja az Ön.kormányzatnak. 
• Az Ön.kormányzat Képvi selő-testületének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyo lítása, számviteli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által j óváhagyott Intézményi költségvetés 

nyilvántartásban történő rögzítésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban. rendeletekben, önkormányzati 
határozatokban fogla ltak figyel embevéte lével - elkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényének meghatározását. 

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

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kia lakitása 

• Az éves kö ltségvetés tervezésének e l ső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható feladatokról. Az egyeztetés a Népjó léti és Intézményfelügyeleti. és a 
Közgazdasági Főosztá l l yal valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szü l e tendő döntések a költségvetés tervezés i munkáit 
befo lyáso lhatják. 

• A feladat végrehajtása során 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon bel ül írásban tájékoztatja az 
intézményt az egyeztetés eredményé rő l. 

az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köte les fi gyelembe venni a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetés i e lő irányzatok kialakításához szükséges adatok, információk 
során folyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tervezési táb lázatok ki töltésével teljesíti az 
adatszo lgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokkal (szerződés, kötelezettségvállalás. 
ön.kormányzat i határozat stb .) valamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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• A táblázatok. könyvelési dokumentumok kiadásáért felelős : 

Pénzügyi és számviteli osztályvezető, 

Költségvetési és bérgazdálkodási osztá lyvezető . 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatQ.yűj tésért és adatszolgáltatásért fe le l ős: 

Intézményvezető, 

Határidő : 

3. melléklet 

adatközlés: az intézményi költségvetés i javaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintre hozás 

• Az éves költségvetési előirányzatok kialakítása e l őtt szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési előirányzatok szintrehozását. 

• A feladat végrehajtása során részletesen be kell mutatni a feladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni a GMK-t az előző évi feladat vál tozásokró l. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figye lembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fe le lős: 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési osztá lyvezető, 
az Intézményt érintő fe ladatváltozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefolytatott egyeztetések, adatgyűjtések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
e lő irányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerü lnek kialakításra a 
kiadási és bevételi előirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kom1ányzati funkciókra történik. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőivel, irányító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetési e l őirányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetőj e számára. 

• Az Intézmény vezetője javaslatot tehet az elő irányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a j ogszabályi e l őírásoknak és a tervezés i 

útmutatónak megfe le lő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Felelős: 

GMK gazdasági igazgató, 
Intézményvezető 

• Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervve l történő 
egyeztetésre, ahol bemutatásra kerül a tervezett kö ltségvetés. 
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3. melléklet 

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

• Az egyeztetés során módosuló e lőirányzatok javítása a GMK fe ladata. 

Határidő: irányító szerv igénye sze rint 

2.4 Felújítási, fejlesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az intézmény vezetőj ével egyeztetett felha lmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fordulóban tárgyalni . 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fej lesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítási és fej lesztési feladatok. 

• Az irányító szerv döntése szükséges ahhoz, hogy a tervezett felha lmozási kiadások 
közül melyik e lvégzésére biztosít forrást. 

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése e lőtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett fe lújítási fej lesztési igényeiről. 

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

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Fe l e lős : 

GMK gazdasági igazgató 
GMK müszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. Itt már fi gyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntése it a költségvetést éri ntő valamenny i jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az Intézményi költségvetési e l ő irányzatok véglegesítése a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetés i elő i rányzatok módos ítása 

A GMK fe ladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatj a az Intézmény vezetőjét az In tézmény 

költségvetési előirányzatainak módosítására (növelésére. csökkentésére, 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáról. 

• A GMK az elő irányzatok átcsoportosítását az i ntézményvezető álta l írásban benyújtott 
igény, vagy várható kiadás teljesítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy 
kezdeményezi a kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e l ő i rányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének felülvizsgálatáról és a költségvetés i 
e lőirányzatok változásának összesítéséről. 

• Az összesítést követően a költségvetési e l ő irányzatok változásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére . 

• Gondoskodik az irányító szerv á ltal jóváhagyott előirányzat módosításoknak az 
Intézmény nyíl vántartásában törté nő átvezetésé rő l. 
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3. melléklet 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetőj e az Intézmény költségvetési e l ői rányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtj a be. 

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

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A feladat végrehaj tása során: 
• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - e lőször április 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti, és a módosított előirányzatró l , valamint a 
telj esítés alakulásáról. 
A táj ékoztatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya á ltal folyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetőj e , ill etve erre általa írásban kij el.ölt megbízottj a köteles 
figyelemmel kísérni az előirányzatok telj esítését, indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az előirányzatok megváltoztatására (előirányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetőj e fe lelős a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e lőirányzatok telj esítésének kötelezettségét és a 
kiadási e l ő irányzatok felhasználásának jogosultságát foglalj a magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési elő irányzat magában fog laija az eredeti előirányzatot, 

a felügyeleti szervi módosításokat, a jóváhagyott pénzmarad ványt, és a saj át hatáskörű 

módosításokat. 
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3. mellék let 

3. számú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhasználásának részletszabályai 

A költségvetési előirányzatok fe lhasználása során a pénzügyi el lenjegyzés, a 
kötelezettségvállalás, az érvényesítés, az utalványozás. valamint te ljesítés igazo lása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik. 

A feladatell átás megszervezése, szabályszerű vitele a Felek közös fe l e l őssége. 

A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szó ló szabályozása a Fe lek saját belső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a kiadási e lőirányzatok terhére fizetési kötelezettség - így különösen 
a fogla lkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - vállalásáró l szó ló, szabályszerűen megtett jog-nyilatkozat. 
Köte lezettséget vállalni - az Ávr.-ben fogla lt kivéte lekke l - csak pénzügyi ellenjegyzés után, 
a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási elő irányzatai terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhe l ő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fizetés i kötelezettségekkel csökkentett összegű 

eredeti vagy módosított kiadási e lőirányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 

• Az fntézmény gazdálkodásával kapcso latban - a 3.1. pontban fog laltak figyelembe 
véte lével - kötelezettségvállalásra az Intézmény vezetőj e vagy az általa írásban 
fe lhatalmazott - a fe lhatalmazásban fog lal t esetekben és összegben - az Intézmény 
a lkalmazásában álló személy, írásban jogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában nem szükséges e lőzetes írásbe li 
köte lezettségvá llalás az olyan ki fi zetés telj esítéséhez. amely 

értéke a százezer forintot nem éri e l, 
a fi zetési számlákról a szám lavezető által leemelt d íj , juttatás. a kül fö ldi 
pénzértékben válla lt kötelezettség árfo lyamvesztesége. vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szeri nti egyéb fi zetési köte lezettségnek minősül. 

• A köte lezettségváll alást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztar1ási számviteli kormányrendelet szerinti 
nyilvántartásba véte lé rő l , ezáltal a kötelezettségválla lás értékébő l a költségvetés i év és 
az azt követő évek szabad e lő i rányzatai t te rhe lő rész lekötésérő l. 

• A kötelezettségvállaló írásban köte les tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
köte lezettségvállalás módosulásáról, meghiúsulásáról , megszűnésérő l . 

• A köte lezettségvállalás módosulása. meghiúsulása, megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik köte lezettségvállalás nyilvántartásban szerep lő adatok 
módosí tásáró l. 

2. A kötelezettségvá llalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés 

esedékességét megel őzően. írásban lehet. 
• A százezer fo rintot e lérő , vagy meghaladó kötelezettségváll alásokat az Intézmény 

vezetőj e pénzügyi ellenjegyzésre köteles megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának. 
vagy az általa az Ávr. e lőírásai nak megfe l el ően írásban kijelöl t személynek. 
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• A kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzésre történő benyújtása az 1. számú 
függe lék 10. pontjában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénzügyi e ll enj egyzőnek meg kell győződnie arró l, hogy 
a szabad e l ői rányzat rendelkezésre á ll, 
a tervezett ki fizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvállalás nem fe lel meg az Áht. 37. § ( 1) bekezdésében előírtaknak. a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a 
kötelezettséget válla ló szerv vezetőjét és a GMK fő igazgatóját. 

• Ha a köte lezettséget vál laló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi e llenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. 

• A pénzügyi e llenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi e llenjegyzés tényé re történő utalás 
megjelölésével , az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni . 

3. Telj esítés igazolása 

• A teljesítést az igazo lás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás 
megjelölésével. az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni . 

• A teljesítés igazolása bélyegző használatával történik. A telj esítés igazo lása 
munkalapon. száll ító levé len. átadás-átvételi bizonylaton is történhet melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetőj e köte les rendelkezni a telj esítés igazo lásának módjáró l és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát, valamint a te lj esítésre 
jogosultak nevét, beosztását és a láírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK feladata. melyet az a lábbiak szerint lát e l. 

• Az érvényesítésse l összefüggő feladatok e l végzésérő l , az érvényes1tesre j ogosult 
személyek kije lö l éséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
ta11almaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvénye sí tő keltezéssel 
e llá to tt aláírását. 

• A GMK érvényesítési fe ladatok elvégzésére feljogosított dolgozója a jogszabályi 
e l őírásoknak megfelelően e lvégzi az érvényesítést. 

• A te ljesí tés igazolása a lapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, 
a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. e l ő írásait , továbbá a belső szabályzatokban 
fog laltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok. szabályzatok megsértését tapasztalja. 
köte les ezt jelezni az utalványozónak. 

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

• Az érvényesítést 
uta lványrende letet 
személynek. 

követően az érvényes1to az Avr. e lőírásainak megfel e l ő 
készít. melyet utalványozásra átad az arra fe lhatalmazott 
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S. Uta lványozás 
• Utalványozni készpénzes fi zetési mód esetén az érvényesített pénztárbizonylatra 

rávezetett. más esetben kü lön írásbeli rende lkezéssel lehet . 
• Az utalványozásra jogosult személy az utalványrendeleten vagy könyvelési utasításon 

dátummal és aláírással ellátva végzi az utal ványozást. 
• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya előkészíti a pénzügyi 

telj esítés végrehaj tását. 

6. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 
• A pénzforgalom lebonyolításához szükséges aláírásra jogosult személ yek kijelölése a 

GMK főigazgatójának fe ladata. 
• A GMK dolgozói kizárólag a szabályszerűen utalványozott kiadási tételek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljes ítést. 
• Az átutalási megbízások telj esítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra term inált az lntézmény,·ezető, vagy az á ltala 

írásban megbízott személy keze li. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabál. szerűen kiállított és utal ványozott 

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

• A pénztárba a készpénz felvétel az Intézmény bankszámlájáról történik. A készpénz­
felvéte lhez szükséges nyomtatványt a GMK fő igazgatój a, vagy az á ltala megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az e llátmány. ill etve egyéb e lő leg igénylése a ,.készpénz igénylés elszámolásra·· nevű 
nyomtatványon történik. A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számvite li osztályának kell megküldeni . 

• Az Intézmény bankszámlájáról készpénz fe lvételre kizáró lag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra·' nyomtatvány alapján. az abban feltüntetett összegben jogosu lt a GMK 
vagy az Intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárából. a kiadott e llátmányból és elszámolási e lő legből a Kiadások 
készpénzben történő telj esítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/20 15. (XI.6. ) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések te ljesíthetőek. 

• A pénztárban az ell átmány és az elszámolási előleg kifizetésére fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az elszámolási e lő leg kifizetésére nem kerü l 
sor, a fel vett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni . 

• A pénz biztonságos tárolásáért, az e llátmányból és az elszámolásra kiadott e lő legekbő l 

történő készpénz-kifizetések szabá lyszerűségéért az Intézmény vezetője fele lős. 

Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a célra kialakított pénzkeze lő helyen bonyolítja. 

Az Intézmény pénzkeze lő helyei a következők: 

Értelmi Fogyatékosok apközi Otthona ( 11 57 Budapest. Árendás köz 4-6.). 

- Fej lesztő Gondozó Központ ( 11 58 Budapest. Molnár Viktor u. 94-96.) 

- Házi Gondozó Szolgálat, Időseket egítő Szolgálat. Szociáli s Konyha ( 11 58 

Budapest. Klebelsberg K. u.20/ A.) 

I dőseket Segítő Szolgálat, Szociális Konyha ( 11 54 Budapest. Arany János u. 5 1.) 

Időseke t és Demenciával Élőket Segítő Szo lgálat ( 11 56 Budapest. Kontyfa u. 3.) 

- Gondozó Ház (11 57 Budapest. Erdőkerü l ő u. 34.). 

Paj tás Étterem ( 11 57 Budapest, Zsókavár u. 24-26.) 
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3. melléklet 

ahol étkezési térítési díj ak és gondozási díj ak befi zetésére van lehetőség. 

A beszedett díj akból semmilyen jogcímen nem lehet kiadást telj esíteni . 

A pénzkezelő helyeken a zavartalan működés biztosítására ellátmányt helyez ki az 
intézmény vezetője. Az ellátmányból csak dologi kiadásokat lehet teljesíteni . 
A készpénzt napközben pénzkazettában, éjszaka tűzbiztos lemezszekrényben 
(páncé lszekrény, faliszekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága érdekében (a 
pénzkezelés rendj éről az Intézmény be lső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkeze lési helyen idegen pénz, vagy érték tárolása, kezelése tilos. 
• A pénzkezelési helyen kell bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmát, 

így kü lönösen 

a térítési díj befizetéseket, 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket, 
a vásárlásra kiadott elszámolási e lőleg, 

az állandó készpénze llátmány elszámolását. 

• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott e lő l eg elszámolása rovatelszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott elő legekre vonatkozó előírásokat, a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket a GMK Pénzkezelési Szabályzata 
tartalmazza. 

• A 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 fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A fe lszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számvitel i osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerü lő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügy i teljesítése előtt a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. 
Az ellenőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
alá írásukkal engedélyezik a pénzügyi telj esítést. 
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3. melléklet 

4. számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 
1. Térítési díjak 

• Az intézményi térítési díj akat - az Intézmény szedi be. 
• A térítési díj akról az Intézmény köteles számlát kiállítani. 
• Az Intézmény köte les a kedvezményes térítés i d íj akról a jogszabálynak megfelelő 

dokumentációval alátámasztott nyil vántartást vezetni . 
• A beszedett térítési díjakat a befizetés jogc ímének megfelelően a beszedés napján be 

kell fi zetni az Intézm ény saját bankszámlájára. 
• Az Önkormányzat bizottságai és a Képvise lő-testület részére történő 

adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény feladata. 
• Az adatszo lgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 
• Kedvezményes térítési díjat a nyilvántartott adatok alapján az Intézmény ál lapí tja meg. 

A kedvezmények érvényesítése, valamint azok nyi lvántartása és elszámolása az 
Intézmény feladata. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testület részére történő 
adatszo lgáltatásoknak az ütemterv e lőírása i. szerinti e lkészítése az Intézmény feladata. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 
Bérleti díjak 

• Az Intézmény he lyiség-használati szerződést az 1rany1to szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet, amelynek teljesítése, illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vo natkozó jogszabályok szerint kell eljárni. 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először. úgy a GMK késedelem 
né lkül továbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fe lé. 

• A Bérleti sze rződésekben a bérl ő speciáli s j ogaira és kötelezettségeire vonatkozó. a 
használat időpontját. időtartamát és módját. a bérl ő tevékenységét szabályozó. az 
Alapfe ladat-ellátással összefüggésben lévő elvárásokat, feltételeket és kikötéseket a 
bérlőve l lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• Az Intézmény a legalább 3 példányban előkészített Bérleti sze rződést és az l. számú 
függe lék 13./b pontjában meghatározott és kitöltött k ísérőb izonylatot az Intézmény 
vezetője leszignálj a és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküld i a GMK 
részére. 

• A GMK gazdasági igazgatója vagy az általa írásban megbízott személy ál tal 
pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a GMK visszaküldi 
az Intézménynek, am elynek vezetőj e a szerződés aláírásáva l kötelezettséget vállal és 
gondoskodik annak bérl ő általi aláíratásáról, majd arról, hogy a bérlőhöz és a GMK­
hoz eljuttassa azok saját példányait. A Pajtás Étterem hel yiséghasználatával 
összefüggésben az Intézmény vezetője - a GMK pénzügyi ellenjegyzését követően -
aláírás után a bérleti szerződés mindhárom pé ldányát visszaküldi a GMK-ba. aki 
gondoskodik a szerződés bé rlő álta li aláírásáról és Intézményhez történő eljuttatásáról. 

• A bérleti d íj akról a megkötött szerződések alapján. az intézmény számlakérése szerint 
a GMK köte les a számlát kiállítani . 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti díj bevéte lek ről köteles 
egyszerüs ített készpénzfi zetési számlát kiállítani . 
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3. melléklet 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési felszólítást készít, 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére, aki gondoskodik a fizetési 
felszólítás bérlőnek történő megküldéséről. 

• Az Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevételekről kiállított 
számlák másodpéldányait folyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számviteli 
osztályának. 
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3. melléklet 

5. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő- és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK a gazdasági igazgatósága ál tal végzi a következő fe ladatokat: 

• A személyi juttatásokka l és a munkaerő-gazdálkodással kapcso latos munkáltatói 

döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak megfe le l ő elkészí téséhez, az 

intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyúj t. 

• A MÁK K1RA rendszer humánpo li tikai programjában ell átja az fntézménnyel 

kapcsolatos bér- és humánpolitikai feladatokat: 

o az intézmény ál ta l szolgáltatott adatok. okiratok alapján elkészíti a 

jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, módosításával, 

megszüntetésével kapcso latos iratokat. 

o a nem rendszeres kifizetések. a jubileumi és hűségj utalmak va lamint a 

megbízási díj ak számfej tését. 

o a változó bérek számfej tését, 

o a távo lléti adatok rögzítését. 

• Az intézmény részérő l beérkező !izetési e lőleg kérelmeket ellenőrzi , engedé lyezés 

után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az Lntézmény adatszo lgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 

álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megáll apításához az Intézmény által l egkésőbb január 15- ig 

megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat e lkészíti. s errő l 

tárgyé\· február 15-ig kimutatást kü ld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK ellenőrzi, hogy a 

munkaerő- és bérgazdálkodás a j ogszabályi e lőírásoknak. be l ső szabályozásnak és 

az irányító szerv döntésének megfel e l ően történjen. 

• A számfejtett juttatások pénzügyi teljesítését a GMK Pénzügy i és számviteli 

osztálya végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. 

Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az intézményvezetővel 

írásban egyezteti. 

• A munkaügyi adatszo lgáltatásoknak az Államkincstár részére történő továbbítása a 

GMK feladata. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetőj e az Alapfe ladat-ellátást szo lgáló személ yi juttatásokkal és az 

azokhoz kapcso lódó járu lékok és egyéb közterhek e lő irányzataival minden esetben 
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3. melléklet 

önállóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott, az 

Alapfeladat-ellátást szolgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, 
módosításával, megszüntetésével, illetve megbízási szerződés megkötésével 
kapcsolatban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal 
korábban írásban köteles adatot szolgáltatni, és az előírt szükséges nyilatkozatokat 

megküldeni . 

• Megbízásos jogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás telj esítésének 
megkezdését mege l őzően elkészíti a megbízási szerződést, amelyet aláírás e lőtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
feladat e lvégzéséről szóló telj esítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekrő l a j ubileumi és hűségj utalomra való jogosultságról 

az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 

kifizetést megelőzően lega lább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 

ellenjegyzéséhez szükséges dokumentumokat, igazolásokat az intézmény köteles az 

értesítéséhez csato lni . 

• Az Intézmény a távolmaradásokról, változó bérekről heti rendszerességgel köteles 

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valami nt a kitöltött távollétrő l szóló 

nyilatkozatot, szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 

munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az álláshely nyilvántartás előírt formában való vezetése az Intézmény feladata. 

• Az [ntézmény a hűség- és jubileumi j utalmak esedékességérő l köte les nyi lvántartást 

vezetni. 

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

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 

az Intézmény a saj át nyilvántartásába felvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 

A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. Az 

Intézmény a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportj ával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos fe ladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését, 
aláírását, stb .) az Intézmény a GMK Humánpoli ti kai ügyintéző útmutatásai alapján 
végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpolitikai 

ügyintéző részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabilitációs 

hozzájárulásban részesü l ők számáról. 
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• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése a közalkalmazotti alapnyi lvántartás Kjt. 

szerinti vezetése az Intézmény feladata. 

Az adatszolgáltatással, szám fejtésse l kapcsolatos, GMK felé történő jelentések határidőit az 
alábbi táblázat tartalmazza. 

• Megnevezés Leadási határidők a GMK/felé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsorolás, pótlék, egyéb 
bérvál tozás) (tárgyhavi kifizetés esetén, tárgy hó 25-ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetménye lőleg igénylése Folyamatosan 

Kilépési, megszüntetési kérelmek. elszámoló lap 
Megszűnést mege l őzően 5 
munkanappal, azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra, helyettesítés (változó bérek) összesítése Tárgyhót követő hét 2. munkanapjáig 

számfejtésre 

Kártérítés. egyéb egyedi kifizetés kísérő levé llel és 
Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 

jegyzőkönyv másolattal 
Jutalom. egyéb nem rendszeres kifizetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új be léptetés esetén az alkalmazás feltételeirő l Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 
írásbel i nyilatkozat (intézményvezető). valamint az megelőzően 

új dolgozó elérhetősé!Ze 

Távollét j elentés Heti jelentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatás megállapításához szükséges Tárgyhó utolsó munka napjá n 
adatszolgáltatás 

A határidők be nem tartása, valamint a hi ányosan beküldött alkalmazási ok iratok esetén a 
munkaügyi és bérgazdálkodási. és a Pénzügyi és Számviteli osztály a számfejtést és a 
pénzügyi teljesítést egy későbbi időpontban tudja telj esíteni . 
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6. számú fü ggelék 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriális javak és 
tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását. 

• A számla és a csatolt állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt, mel yrő l bizonylatot állít ki és 
annak egy példányát megkü ldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgyi eszközökrő l állományba vételi 
bizonylatot (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) állít ki, amelyet a 
szám lával együtt megküld a nyilvántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántartásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arról, hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe, illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartj a nyi lván. 
• Feladata a készletek bevételezése, folyamatos állományváltozásának követése, 

1e1 táro zása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítj a. Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerülő immateriális 
javakró l és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kell 
kiáll ítania az átadás időpontj ában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
szám vitel i osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében. 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározás i fe ladatok elvégzését szervezi és koordinálj a. 
• A leltározási feladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata előírásai szerint kell végrehajtani. 
• Az Intézménnyel közreműködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az Intézmény: 

• A GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utas ítás alapján, 

valamint az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Lel tározási 

Szabá lyzata alapján elvégzi a leltározási feladatokat. 
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3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

3. melléklet 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selejtezésének 

Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selejtezési fe ladatok ellátását. 

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

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján Pénzügyi és 

számviteli osztálya az Intézmény nyilvántartásából kivezeti . 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítésérő l. 

Az Intézmény: 

• A GMK Pénzügyi és számviteli osztályával együttműködve készíti e lő és hajtja végre 

az esedékes se lejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok előírásszerű 

bizonylatolásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 

leltározását. selejtezését a 3/1975. (V II I. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 

Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfele lően - az Intézménynek a 

saját Könyvtári állomány e llenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 

törl ésről szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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3. mel léklet 

7. számú függelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, előirányzatokkal való elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabályszerű könyvvezetéssel, az Áhsz. 
szabályai szerint folyamatosan vezetett rész letező nyilvántartásokkal. a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal, valamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére öná lló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény felad ata: 

• A beszámoló összeál lításához a GMK Pénzügyi és számvitel i osztálya által 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateriális javak leltára, 

a tárgyi eszközök leltára, 

a készletek leltára. 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási kötelezettség telj esítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok. 
bizonylatok telj ességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a felel ős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv e l őírásai szerint 
módosulhat. me lyet köte les figyelembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megáll apítása a beszámoló készítésével egyidej ű l eg történik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeál lítja az Intézmény maradvány-kimutatását, me lyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőjének. 

A maradvány összeáll ításával egyidejű leg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
köte lezettségvállalással nem terhelt elői rányzatának 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 megfelelően elkészíti és az irányító szen· 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyil vántartásai alapján - szolgál tatja. melyek teljességéért és valód iságáért az 
Intézmény vezetője a fe l e l ős . 
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3. melléklet 

8. számú függelék 
A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 
AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvviteli 
nyilvántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyilvántartásokat. 

• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait oly módon köteles vezetni, hogy 
azokból bármikor megál lapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 

• A könyvvezetéshez kapcsolódó adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya végzi. 

• A GMK és az Intézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítja: 
jogszabályi előírások szerint külső szerveknek, 
a jogszabályi előírások és igény szerint a felügyeleti szervnek, 
fo lyamatosan, az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség telj esítéséhez szolgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetőj e a fe le l ős. 

2. Analitikus nyilvántartások 
AGMK: 

• Az Intézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata. 

• Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

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

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások, 
a létszám, munkaügyi és bémyi lvántartás, 
a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának, 
a munka- és védőruházat nyilvántartásának vezetése (egyedi nyilvántartó kartonon), 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyi 1 vántartások. 

4. Adózási feladatok 
• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztálya 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 Pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgáltatási kötelezettsége van. 
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3. melléklet 

9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

Az Intézmény j ogosult önálló beszerzéseket lefolytatni a szakmai feladatainak elvégzése 

érdekében. A saját hatáskörben lefo lytatott beszerzési eljárások során az Intézm ény 

Beszerzési Szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni. 

A GMK Beszerzési csoportja feladatkörében eljárva az Intézmény részére az igényei alapján 
áru, építési beruházás és szo lgáltatás beszerzéseket végez. Az Intézmény igénye alapján indult 
beszerzési eljárásokra a GMK beszerzési Szabályzatában foglalt e lő írásokat kell alkalmazni 
az alábbi munkamenet szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az o lyan kisértékű eszköz és anyagbeszerzésre vonatkozik, amely 

beszerzési értéke a bruttó 200 eFt-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybejelentővel (GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függe lék) 

indul. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőj ének alá kell 

írnia. 
• A GMK Beszerzési csoportja szükség szerint piackutatást végez, szükség szerint 

áraj ánlatokat kér be, maj d elvégzi a beszerzést. 
• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a bruttó 200 eFt-ot meghaladó beszerzési értékű áru, építési beruházás és 

szo lgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési elj árás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függelékkel 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 

• A beszerzési igények e l őzetes gazdasági és műszaki szempontok alapján tö 11énő 

véleményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Beszerzési csoportja megindítj a a beszerzési 

e ljárást. Szükségessége esetén a helyszín i bejárásra - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerülésére - az Intézményvezetővel való egyeztetés alapján kerül 
sor. 

• Az áraj án latok beérkezése után a Beszerzési csoport bekéri a szakmai véleményeket, 
e lkészíti az összegzést és a szerződés tervezete t, ami véleményezésre megküldésre 
kerül az Intézmény vezetőj ének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati eljárás lefo lytatása áru és szolgáltatás vásárlásánál nettó 2,5 M Ft fe letti , 

építési beruházások esetén nettó 5 M Ft fe le tti beszerzési értékű beszerzések esetében 
kötelező. 

• Szükséges egyeztetések után a GMK Beszerzési csoportj a megindítja a beszerzési 
eljárást. Szükségessége esetén a helyszíni bejárásra - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerü lésére - az Intézményvezetőve l való egyeztetés alapján kerül 
sor. 

• A pályázati e ij árások során fe lállításra kerülő birálób izottságba az Intézmény köteles 
egy az adott pályázati e ij árásban releváns ismeretekke l rendelkező tagot delegálni. 
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3. melléklet 

• A pályázatok szakmai, bírálóbizottsági e lbírálása után a Beszerzési csoport elkészíti a 
szerzödés tervezetet, ami véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény 
vezetöjének. 

• A pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerzödés kerül megkötésre (a 
megrendelö az intézmény, a megbízott a GMK és a szállító/szolgáltató között.) 

4. A beszerzési eljárások feladat és fe le lősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés ! .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eft alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfelelös 
beszerzés, vásárlás GMK Beszerzési Csoport 
telj esítés igazo lás intézményvezetö, vagy az 

általa írásban kijelölt 
személy 

Beszerzések l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezetö, 
(bruttó 200 eFt felett) GMK részére való Létesítrnényfelelös 

megküldése; vagy az 
I ntézményvezetö írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Műszaki véleményezés; GMK Műszaki Igazgatóság 
szükségszerűen. igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kíséröbizonylat elkészítése; 
GMK Beszerzési 
csoportj ának részére való 
megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Beszerzési csoportj a 
szennt1 beszerzési eljárás 
lefo lytatása -

árajánlatkérések, 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Beszerzési csoportja 
bekérése; összegzés és 
szerződéstervezet 

megküldése az Intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezetö, GMK 
elfogadása Föigazgató 
Megrende 1 és/szerzödés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
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3. melléklet 

Megrendelés/szerződés Intézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató, GMK 

Gazdasági Igazgató 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK Intézményvezető 

fel lett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki Igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérő bizonylat elkészítése; 
GMK Beszerzési 
csoportjának részére való 
megküldése 
Felhívás e 1 készítése; GMK Beszerzési Csoport 
pályáztatás; szükségszerűen 

helyszíni bejárás 
Összegzés elkészítése és GMK Beszerzési Csoport 
szerződéstervezet 

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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3. melléklet 

10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
és tárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgálta that az XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyiben adott eljárást a GMK 
fo lytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeirő l. 
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3. melléklet 

11. számú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcso latos jogai és kötelezettségei 

Belső ellenőrök általános feladata 

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan fe ladatellátás, amikor a be lső 

ellenőr objektív értékelést nyúj t egy adott fo lyamatról, rendszerről , elj árásról, és az 
ellenőrzési program végrehajtása során tett megállapításait, következtetéseit és javaslatait 

ellenőrzésijelentésbe foglalja. 

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

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét; 

• A vizsgált fo lyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
j avaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése , illetve feltárása 
érdekében. va lamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a be lső kontrollrendszerek javítása, továbbfej lesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon kö vetni az intézményi belső ellenőrzési j elentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A belső ellenőr hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív működéséve l 

kapcso latos feladatok ellátására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működéséve l kapcsolatos döntések meghozatala; 

• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel ; 

• az Intézmény bármely, nem a be lső ellenőrzés i egység által alkalmazott munkatárs 
tevékenységének irányítása; 

• belső szabályzatok elkészítése; 

• intézkedési terv elkészítése. 

A be lső ellenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépnj az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekintenj. az intézmény vezetőj étő l és bármely alkalmazottj ától írásban 
vagy szóban info rmációt kémi. 

A be l ső ellenőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatni, az ellenőrzés i programban 
foglaltakat végrehajtani , az ellenőrzés tárgyához kapcso lódó dokumentumokat 
megvizsgálni, megállapításait, következtetéseit, javaslatait a valóságnak megfelelően 

írásba foglalni. 

36 / 47 



Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 
Az Intézmény jo2.osultsága 

3. melléklet 

• Az e llenőr személyazonosságának bizony ítására alkalmas okiratot, illetve 

megbízó levelének bemutatását kémi, ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni , az ellenőrzés megál lapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, 

és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézmény köte lességei 

• A költségvetési szervek be lső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésérő l szóló 

37012011 . (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint 

kialakítani és működtetni a belső kontro llrendszert (kontrollkörnyezet, kockázat 

keze lés. kontrolltevékenységek. informác ió és kommunikác ió. monitoring). 

• Az ell enőrzés végrehajtását e lősegíteni. együttműködni . az ellenőr részére szóban 

vagy írásban a kért táj ékoztatást. fel világosítást, nyilatkozatot megadni, a 

dokumentációkba a betekintést bi ztosítani. kérés esetén az eredeti 

dokumentumokat - másolat és átvételi elismervény ellenében - az e llenőrnek 

megadott határidőre átadni . Az ellenőrök számára megfele l ő munkakörülményeket 

biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a 

végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet 

készíteni. az intézkedéseket a megadott határidő ig végrehajtani. továbbá arról a 

GMK főigazgatóját, illetve GMK Belső e llenőrzési csoport vezetőjét írásban 

(beszámoló formában) táj ékoztatn i. 

• A Bkr. 14. § ( 1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetője - illetve az általa 

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

ellenőrzésekrő l nyilvántartást vezetni. 
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12. fü ggelék 

A közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályok 

A GMK fe ladata i: 

• A GMK az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához 

szakmai segítséget nyújt az [ntézmény részére, a szolgáltató(k) tevékenységét szak.mai 

szempontból e l lenőrz i és véleményezi. 

• Felülvizsgálja a szo lgáltatói szerződéseket. megkötésükben aktívan közreműködik . 

• Az egészséges életmódot népszerűs íti az intézményekben. szakmai programokon vesz 

részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításán., kezel i a fogyasztói rek lamác iókat, 

vizsgálja a minőségi kifogásokat. 

• Az étl apokat szakmai szempontból véleményezi, értékeli . 

• A minőségbiztosítás i követelmények megvalósításában az Intézménnyel szorosan 

együttműködve részt vesz. 

• A HACCP rendszert vizsgálja, betartását fol yamatosan e ll enőrzi. 

• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt, elkészíti és e l l enőrzi 

az azokban fogla ltakat. 

• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 

• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megje lenő rendeleteket. 

utasításokat. 

Az Intézmény fe ladata i (vásárolt szolgáltatás, tá lalókonyhák) : 

• Az Intézmény a tálalókonyhákat működteti , személyzetük fölött munkáltatói jogokkal 

bír. 

• A beszállítók tevékenységét e l l enőrzi. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfe l e lően , az esetleges 

pót-. és lerendeléseket koordi nálj a. 

• A HACCP rendszert működteti . fo lyamatosan ellenőrzi . 

• Az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához a GMK 

részére adatszo lgáltatást nyújt. 

• A tálalókonyhák szabályzatait e lkészíti , e llenőrzi az azo kban foglaltakat. 

A GMK speciális fe ladatai a Pajtás étterem üzemeltetésével kapcso latosan: 

• A GMK ezen tálalókonyhát nem működteti , viszont személyzetük fö lött munkáltatói 

jogokkal bír. 

• A HACCP rendszert kialakítja, az abban fog laltakat betartja, ell enőrzi. 

• Betartja a mi ndenkori higiéniai utasításokat, vezetik az e lő írt nyomtatványokat. Ezen 

bizonylatokat tárolják. 
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• Részt vesznek az egészsegugyi mm1mum tanfolyamon, illetve tűzrendészeti és 

balesetvédelmi oktatásokon. 

• A tálalókonyha felelős részlegveze tőjének fe ladatai: fe le lős a tálalókonyha 

munkájának megszervezéséért, irányításáért. az ellenőrzéséért, kifogástalan 

működéséért. Felelős 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 szabályszerű ellátásáért. A reklamációkat helyben kezeli és jelenti a GMK 

felelős szakemberének és az ESZI felelős szakemberének. 

Az Intézmény speciális feladatai a Pajtás Étterem üzemeltetésével kapcsolatban: 

• Az Intézmény ezen tálalókonyhát működteti , viszont személyzetük fö lött munkáltatói 

jogokkal nem bír. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfe l e lően, az esetleges 

pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• Az élelmezési beszáll ítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához a GMK 

részére adatszolgáltatást nyújt. 

• A beszállítók tevékenységét ellenőrzi. 
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3. melléklet 

13. számú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 

feladatai 

1. Informatika: 

• Az Intézmény önállóan üzemelteti valamennyi telephelyén az informatikai 

infrastruktúrát, mely magában foglalja a teljes felügyeletet és felelősségvállalást, 

melynek keretein belül az Intézmény - mint rendszergazda - fe lelős a használt 

informatikai rendszerek jogtisztaságáé11. üzemképességéért, meghatározott adatok 

időszakos , helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 

visszaáll ításért. A teljes fele lősség vállalással az informatikai rendszerek 

rendszergazdai felügyelete teljes egészében az Intézmény feladata. 

• Hozzáférés biztosítása az lntézrnénynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamint a 

GMK honlapján található, intézmények által használt felü lethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében, szerkesztésében, 

karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. (kizárólag a Felek külön 

egyeztetése és megegyezése alapján). 

• A feladatellátás részleteit az Informatikai szo lgáltatási szabályzat tartalmazza. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

Az ESZI megbízási szerződésse l rendelkezik a rendszergazdai feladatok ellátására, 

va lamint a weboldal és elektronikus levelezés üzemeltetésére az alábbiak szerint: 

Rendszern:azdai (lT-üzemeltetés i) fe ladatok ellátása: 

• szerver üzeme ltetése. Windows alapú fil e szerverek kezelése, 

• munkaállomások karbantartása, felügyelete, fri ssítése, 

• hálózati és mu ltifu nkcionális eszközök. nyomtatók felügye lete, 

• Windows alapú fi le szerverek karbantartása, fe lügyelete, meghibásodás esetén 

javítása. 

• munkaállomások hibáinak j avítása táveléréssel vagy helyszíni kiszállással, 

• IT-szo lgáltatás ügyintézése, informatikai eszközök beszerzése. 

• vírusvédelmi programok beszerzése, telepítése és fri ssítése, 

• adatmentés kialakítása és ellenőrzése. 

• távoli elérés esetén 24 órán belüli. helyszíni kiszállás esetén 72 órán be lüli 

hibae lhárí tás. 

• havi 35 óra helyszíni kiszállást és további 5 óra távoli eléréssel történő hibaelhárítás. 

Weboldal és elektronikus levelezés üzemeltetése: 

• a 100 GB szerver tárterület telj es karbanta11ás, üzemeltetés és 15 óra adatfeltöltés 

havonta, 

• az ESZ[ egységeinek egyedileg fejlesztett kliensnyil ván tartó-rendszerének 

karbantartása és fej lesztése, 

• az adatok rendszeres biztonsági mentése, a szerverkörnyezet karbantartása. 
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3. melléklet 

monitorozása. esetleges hiba vagy probléma esetén rövid időn belüli beavatkozás és 

hibajavítás, esetleges online támadás esetén azonnali intézkedés. 

2. Telekommunikáció: 

• A flottába szervezett mobiltele fon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 

• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján) . 

• 
• Az intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (te lefon­

hálózathoz kapcso lódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 

• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 

• Informatikai és telekommunikác iós fejlesztésekkel, beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás, véleményezés, felügye let. 

• Ügyeleti szo lgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrác iója, intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 

felé, bej e lentő felé v isszaigazolás az elvégzett munkáról); 

tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáró l, várható 

időtartamáró 1; 
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14. számú függelék 
Létesítmény-üzemeltetéssel kapcso latos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• Építmény e llenő rzése és fe lügye lete. 
• Épített szerkezetek karbantartása. 
• Műszak i (építészeti, épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés. szerviz, ezen be lül : 

fel vonó és eme l őgép karbantartás, 
fűtő-hűtő berendezések, kazánok, l égkeze lők, légtechnika karbantartása, 
üzemeltetése, 
épület-villamossági hálózat, kü lső és be lső világítás üzemeltetése, 
tűzje lző berendezések, kapuk. kaputelefonok üzemeltetése, 
beléptető rendszerek üzemeltetése, kezelése, 
gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése, távfe lügyelet ellátása, távfe lügye leti rendszerek üzemeltetése. 

• Ügye leti szo lgá lat fenntartása hétköznap 06:00-18:00 között. Telefonos e l érhetőség az 
ügyeleti időn túl. 

• Hibaelhárítás, fe lügyeleti és gyorsszolgálati feladatok megszervezése, mint pl. 
zárszere lés, csőtörés-e lhárítá s, stb. 

• Jogszabályokban e lő írt időszakonkénti fe lülvizsgálat, ezen belül: 
erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvéde lmi , villám védelmi , 
biztonságtechnikai felül vizsgálat, 
tüzje lző- és oltórendszerek, felszere lések e ll enőrzése, 

tűz- és katasztrófavédelm i oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó előírt megelőző karbantartási fe ladatok 

el látása. (karbantartás menedzsment), ezen belül: 
légkezel ők. venti l látorok, 
személyfelvonók. teherliftek. szemé l yeme lő gépek. 
hűtés/klíma , 

ventilátorok és elektromos motorok. 
kazánok. füstgáz elvezetők. vízlágyítók. v ízkeze lők . szivattyúk fe lügyelete és 
karbantartása, 

• Energia management, energiagazdálkodás .. 
• Garanc iák. szavatosságok figye lemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettsége i: 

• A létesítmények és berendezése ik re nde ltetésszerű használata, és erre az álta luk ellátottak 
kötelezése. 

• A létes ítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák, észrevételek, kérések, javaslatok 
jelzése a Létes ítmény fe l elős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e ll enőrzés előzetes bejelentésérő l. a Hatósági 
e ll enőrzésrő l kiáll ított j egyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairó l a 
GMK vezetését soron kívü l tájékoztatni kell. 

• tűz- és katasztrófavéde lmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások telj es ítés igazo lása (amennyiben a kö ltségv i se lő az intézmény, pl. : ti sztítószer, 

irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló te lephelyi dolgozók számára szociá li s blokkok e l őírás 

szerinti használatának biztosítása épületen be lül (mosdó. átöltözés, étkezés, melegedés­
hüsölés esetén) 
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15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniáva l, takarítással, kártevő 
irtássa l, park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Müködtetési fe ladatkörébe tartozó Intézményekkel történő folyamatos 
együttműködő kapcsolat fenntartása érdekében Létesítményfe lelősi hálózatot tart 
fenn, melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési területbe. 
Az Üzemeltetési terület helyi irányítója a Létesítményfelelős, ak inek feladata: 

- a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése. 
irányítása. e llenőrzése, 

- a vásárolt üzemeltetési szolgáltatással biztosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének, elvárt minőségének ellenőrzése, szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazolása. 

- fo lyamatos létesítményállapot ellenőrzés, vizsgálat, hi babeje lentés. 
karbantartás, illetve annak megszervezése, az e llenőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 

- az Intézmény veze tőjéve l , vagy megbízottjaival történő fo lyamatos 
kapcsa lattartás, 

- energiafe le lősi feladatok ellátása, 

- az ellátmány (müszaki készletek) fogyásának folyamatos- vizsgálata, az 
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának, 

- az Üzemeltetési területre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai állománnyal 
kapcsolatos munkaügyi feladatok e llátása. 

• Az Üzemeltetési területek működtetési köréhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési fe ladatainak fe le lőse a Létesítményfe le lős, eseti helyettesítését is ell átó 
Főkarbantartó. aki a kisebb, egyéni leg is elvégezhető, készségi körébe tartozó 
karbantartási, javítási fe ladatokat is elvégzi. 

• A porta i szolgáltatást a GMK az ESZI létesítményeiben nem végez. 

• Az Intézmény be lső területein (épületein belü l) j e l entkező rendszeres napi takarítási 
fe ladatok ellátása az Üzemeltetési osztá lyvezető szakmai és a Létes ítményfelelős 
helyi irányítása mellett, (beosztott GMK alkalmazott takarítók. vagy a vásárolt 
szo lgáltatást ellátó válla lkozás do lgozói által ). Az ESZI néhány intézményében. ahol 
erre létszám kerettel rendelkezik az épületen belüli takarításokat 
(napi/rendkívüli/nagytakarítás mosással-vasalással együtt) az intézmény 
alkalmazásában lévő do lgozók végzik. 

• A rendszeres éves nagytakarítás, éves nyí lászáró tisztítás, valamint az eseti egyedi és 
spec iális takarítási feladatok el látása (rendkívüli esemény. Intézményi rendezvény. 
stb esetén). 

• Tervszerű, mege l őző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevőirtás e lvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése. 

• A hulladék konténerek és t árolóedények ki- és visszahelyezése, szolgált ató általi tisztítása, 

karbantartása, cseréje. 
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• A szennyfogó szőnyegek bérlésével , mint épülethigiéniai szolgáltatással kapcsolatos 
ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növelés, 
reklamáció. szerződéskötés, -megújítás. átmeneti , szünidő alatti szo lgáltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfe l e lő szakszerű , ütemezett kert-, park- és növénygondozási 
feladate ll átás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• A zöldhulladékok rendszeres gyűjtése, kezelése, elszállítása. 

• Az ingatlan el őtti közterületnek az úttest szegélyéig tö rténő rendben tartása. 
A környezetvédelmi szempontoknak megfele lő síkosság-mentestő anyagok időben 
történő beszerzése, helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek, kérések, 
javaslatok j elzése a Létesítményfele lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e ll enőrzés e l őzetes bejelentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésrő l kiáll ított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcsolatos 
megállapításairó l a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál Intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe lmerülő park-, és növénygondozási igény 
jelzése, egyeztetése a Létesítményfe le l őssel , Főkarbantartóval , 

• Az Intézmény részérő l felmerü lő komposztálás igény jelzése, 

• Az intézmény területén lévő park, kert rende l tetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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16. számú függelék 

A hibaelhárítássa l, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat mie lőbbi üzemzavar, hiba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügye leti diszpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00- 18:00 óra között. (Ügyeleti időn túl telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb fe ladata az [ntézményhálózat felől , vagy akár kü lső 

partnerek fe l ő l az Intézmények működte tését, alapfeladat el látását ér i ntő rendkívüli 
események bejelentésének fogadása, és annak a GMK megfel elő szervezeti 
egységéhez juttatása az indokolt legrö videbb határidőn belüli beavatkozás 
megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és megelőzési szolgáltatás saját karbantartó mühe ly működtetéséve l és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás, ezen belül tervszerű megelőző karbantartás i tevékenység működtetése, 

az ehhez kapcsolódó feladatok. igények fe lmérése. 

• Az e l végzendő munkák felmérése, okának, műszaki tanalmának. indokoltságának 
megállapítása, a munka he lyszíni műszaki e ll enőrzése, átvétele, m i nőségi és 
mennyiségi elszámoló e l lenőrzés igazo lás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok. szabványok e l ő írásainak betartása . 

• 
• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

- e l őre látható. tervezhe tő feladatok számbavéte le, megtervezése. ütemezése, 

sürgősség i és fontossági sorrendek felállítása, 

- a szabványban, jogszabá lyban e l ő írt karbantartási feladatok fel mérése 
e l őzetes éves szinten történő felmérésével. e lőre tervezéssel. 

intézményi felújítás i és karbantartási igényekkel való tervezéssel. 

- szakhatóságok fntézményi bejárásokon történt megál lapításainak, e lőírásainak 

figyelembe vételével. 

• Szabá lyzatok, e lő írások, utasítások készítése a hibae lhárítás. tervszerü megelőző 
karbantartás megvalósítására vo natkozóan, azok folyamatos karbantartása. 
betartásának e llenőrzése. 

• Jogszabályban előírt karbantartás i kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
lehetőségek fe lkutatása, pályázati lehetőségek felhasználása. 

Az Intézmény feladatai : 
• Az Intézmény müködtetését, alapfeladat e llátását érintő rendkívüli események 

mielőbbi bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00-18:00 óra között működtetett 

ügyeleti szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek, és a 
beje lentő visszajelzést, táj ékoztatást kap a telj esítés fo ntosabb körülményeiről.) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe l merülő karbantartási igény j elzése, egyeztetése a 
Létesítm ényfele lősse l , Főkarbantartóva l. 
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17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-, közmű- és közszolgáltatások (villamos energia, gáz, távhő és meleg víz, 
víz- és csatorna, szemétszállítás) felügyelete, ellenőrzése, a szolgáltatás( ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, 
adatbázis működtetése a Létesítményfele lősi hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• 

• 

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

A költségek változásának figyelése elemzése és kezelése . 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás, az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
l ehetőségek felmérése. 

• Költségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások, 
fe lújítások munkafo lyamataiban, azok véleményezése. 

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

• A telj esítmény-lekötések optimalizálása, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Kimutatások készítése az Intézményvezető táj ékoztatására, a túlzó 
energiafelhasználásokról jelentés küldése az Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalósításában, 
szabályzatok, előírások készítésében, azok fo lyamatos karbantartásában, betartásának 
ellenőrzésében. 

• Nyilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra e lőkészíti , és a szolgáltatói Partnerrel a szükséges 
módosításokat elvégezteti. 

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

• Energiafelhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozás i Hivatal fe lé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben do lgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmű 
fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszolgáltatási - működési zavarról tájékoztatja az energiafelelősi 
feladattal is fe lruházott Létesítményfelelőst. 

• A közmü-szolgáltatási szerződések ellenjegyzését Intézményvezető, aktuális 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. számú függelék 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejárás keretében történő 

ellenőrzése, szakszerű elbírálása. az e lvégzendők tartalmi meghatározása. 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt felújítási-fej lesztési fe ladatokról az I ntézményvezetővel egyeztetett módon 
éves költségvetési j avaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés e lőkészítő építészeti-műszaki tervdokumentác iók készítése, 
vagy kül ső szolgáltatás igénybevételével építészeti, épületgépészeti, és villamos 
tervdokumentáció elkészíttetetése. a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított fo rrások alapj án a jóváhagyott felúj ítás i munkák 
lebenye! ítása elvégeztetése. a munkák műszak i e ll enőrzése kü l ső szo lgáltatás 
igénybevételével, szakmai telj esítés igazo lása . 

• 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l felmerül ő felújítási igények időben történő je lzése a 
következő évi költségvetési terv összeállítását megelőzően- legkésőbb a megvalósítás 
éve e lőtti év szeptember 30.-ig - a GMK Műszaki igazgatója felé. 

• Az esetlegesen fe lmerü lő funkció változtatási igény je lzése a Fenntartó. ill. 
Felügye leti Főosztály fe lé. 

• A felújítás i munkák e lőkészítése, kivi telezése. műszaki átadása során a végrehaj tás 
e l ősegítése, együttműködés a GMK műszak i állományával, és a Kivite lezőkkel. 
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MEGÁLLAPODÁS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

ABUDAPESTFÖVÁROSXV. KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 
HÉTSZÍNVIRÁG ÖSSZEVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

, , 
MUNKAMEGOSZTAS ES 

FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága . ..... ./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó Miklós 

elnök 
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MEGÁLLAPODÁS 
a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

amely létrej ött a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági 
Működtetési Központ ( 11 58 Budapest, Ady Endre utca 31-33. képviseli: Bárkai Katalin 
fő igazgató) . mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban GMK) 
ésa 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Hétszínvirág Ö sszevo nt Óvoda 
(11 54 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62. képviseli : Kissné Zachar Piroska igazgató) 

mint gazdaság i sze rvezettel nem rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között. az alulírott helyen és időben az 
alábbi feltételekkel: 

Előzmények 

Felek előzményként rögzítik. hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képvise l ő-testül e te (továbbiakban Önkormányzat) a 27 7/ 201 1.( IV.27.) ök. számú 
ha tározatta l lé tre hozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkező kö ltségvetési szervek és egyéb ál !ami fe nntartású közneve lési intézmények 
tekintetében. a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szaksze rű vitele, a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ell átása. 

Je len Munkamegosztási megáll apodás (továbbiakban: Megállapodás) az ál!amhá=tartásról 
szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.). az államhá::1ar1ásról szóló !örvény 
1·égrehajtásáról s::óló 3681201 1. (Xll. 31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.). valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben fog laltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító ok iratában 
funkcio nális fel adatok körébe tartozó. az adott intézményre 
el látásához szükséges tevékenységek összessége. 

fe lsorolt, nem a 
bízott alapfe ladatok 

b. ) Építmény: ép ítés i tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
szállí tott helyhez kötött műszak i alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendelte tésszerű és biztonságos használatához. működéséhez. működtetéséhez 

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

Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestúj hely, Újpalota Önko1mányzat. 

d. ) Funkcionális f eladat: a funkc iók szerinti munkamegosztás alapján kialak ított. a 
szervezeti működést szolgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcso lódó fe ladat, különösen a humánpo litikai és 
humánerőforrás gazdálkodási. műszaki. költségvetési. gazdálkodási, pénzügyi, 
ügyviteli. e ll enőrzés i , koord inációs. saját szerv i működtetését szolgáló informatikai 
és informatikai rendszerfenntartási. kommunikác iós feladatok, valamint a személyi, 
tárgy i, műszaki. pénzügyi feltéte lek biztos ítását szolgáló műve le tek. 
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e.) i'J!/ííködtetési tevékenység: az ir ányító sze rv által erre kijelölt szervezet által 
végzett, az Intézmény ál tal használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
feladata inak ellátása. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellátásához 
szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkcionális feladat ellátására szolgáló munkakörben 
fog lalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

l . Felek egyezően megállapítják, hogy a GMK az Intézmények működtetésével 

összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért, az e lőirányzatok 

módosításának. átcsoportosításának és fe lhasználásának, pénzkezelésének, 
finanszírozásának, adatszolgáltatásának, beszámolásának, munkaügyi feladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért, a pénzügyi, számviteli 
rend betartásáért, és a vagyon használatával, karbantartásával, üzemeltetésével, 
fenntartásával. fej lesztésével és védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért (a 
to vábbiakban együtt: Működtetés), felelős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti feladatokat részben a saját személyi állományába tartozó dolgozókkal, 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételével látja el. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
ö nálló ságá t, döntésjogi rendszerét, valamint önálló jogi személyiségét és 
fe le lősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyviteli feladatok, a 
működtetés i tevékenység. valamint a vagyon használatával, hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok ellátását érinti. 

4. Az intézmény az Alapfeladat-e llátását szolgáló személyi juttatásokkal, és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lőirányzataival jogszabályi 
felhatalmazásnál fogva rendelkezik, az egyéb e l ő irányzatai feletti rendelkezési 
j ogát pedig e Megállapodás rögzíti . 

5. A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymást érintő feladatuk 
ellátásában együttműködnek. A szabályos, eredményes működéshez és 
együttműködéshez a tőlük elvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rende lkezésre álló adatot késede lem nélkül szolgáltatnak, és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosult a rá vonatkozó iratokba, dokumentumokba, 
nyil vántartásokba és adatbázisokba bármikor betekinteni , és azokról írásban 
tájékoztatást adatot kérni . 

7. A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a feladatellátáshoz 
kapcsolódó, kötelezően alkalmazandó iratmintákat készít el, melyek fel soro lását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján. vagy az ügyintézésért fe lelős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 
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Ill. A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhe ly. Újpalota 
Önkormányzat (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában l évő, 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 fe lszereléseket 
(továbbiakban együttesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfeladat ellátás 
eszközeit - gazdálkodik. 

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

3. Az Intézmény az Alapfeladat-e llátását szolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fiz ikai mozgatásával 
- az irán y ít ó sze r v e lőzetes hozzájárulásáva l jogosult gyakorolni az 
Intézmény használatában lévő bárme ly ingatlanban . 

.+. Az Intézmény ingyenes használati jogának fe nnállása alatt az Alapfeladat­
e llátását 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 fe ladatok 
végrehajtását nem veszé lyezteti . 

5. Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fi zikai mozgatására kizárólag a GMK jogosult de ezt az 
fntézmény részérő l legalább 5 munkanappal megelőzően a GMK-nak e lj uttatott 
értesítés alapján köte les végrehajtani. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznosítás kérdéseiben a fe nntartó 
mindenkor hatá lyos Vagyonrendelete szerintjár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes haszná lat, bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások. a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerű, a közvagyont 
használó szemé lytől. szervezettő l elvárható gondossággal történő, 

biztonságos, takarékos és rac ionális használatára és megőrzésére, a mindenkor 
é rvényes he ly i önkormányzati szabályozás elő írása inak és a Képvise l ő-testü let 

rendelete inek és határozata inak betartásával. 

IV. Költségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon­
nyilvánta rtási és beszerzési feladatok végrehajtásának á ltalános szabályai 

1. Az éves költségvetés előkészítése, tervezése 

Az éves kö ltségvetési terv-javaslat e lőkészítése és összeáll ítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata , melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítja. 
A tervezés során Felek fo lyamatos konzultáció során, a Fenntartó e lőírásainak 

megfele lően készítik el a köl tségvetési tervjavaslatot. 
A Intézmény érdekeit a Fenntartó önkormányzattal folyó kö ltségvetési egyeztetések 
során a GMK képvise li. 
Az átmeneti költségvetési rendelet e lfogadásáról , valamint a rendelet alapján 
vállalható köte l ezettségekrő l GM K tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

Előirányzat módosítás, átcsoportosítás 

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

• Előirányzat-átcsoportosítás: az Intézmény költségvetésének kiadási előirányzatai 

főösszegének változatlansága mellett a kiadási előirányzatok egyidejű csökkentésével 
és növelésével végrehajtott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az előirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részéről, 

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

• az irányító szerv közlése alapján. 

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

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

3. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés, 
b.) a gázenergia szolgáltatás, 
e.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szolgáltatás, 
f.) a villamos energia szolgáltatás 

előirányzatai kivételével - ha erről az irány ító szerv eltérően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetője gyakoro lj a. 

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

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadási előirányzatok terhére fizetési kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben foglalt 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló kiadási előirányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Á vr. e ltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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Kötelezettség válla lásra a 3 .1 a)- f) pontokban meghatározott előirányzatok kivételéve l az 
Intézmény vezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. 

A 3. 1 a.) - f.) pontban fog lalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvál lalásra a GMK 
főigazgatój a vagy az általa írásban kijelölt személy j ogosult. 

A kötelezettségvállalás során felmerülő jogalkalmazás i kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőj ének kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

3.3. Pénzügy i ellenjegyzés 

Köte lezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

A pénzügyi e l l enjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 

a szabad elői rányzat rendelkezésre áll, 
a tervezett kifizetési i dőpontokban a pénzügyi fedezet biztosított. és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazo lása 

A teljesítés igazolása során e l lenőrizni és igazolni ke ll a kiadások teljesítésének j ogosságát. 
összegszerűségét. ellenszo lgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ellenszo lgáltatás telj esítését követően esedékes - annak 
teljes ítését. 

A te ljesült kötelezettségváUalás teljesítés igazolása - a 3.1 a.) - f.) pontban felsorol tak 
kivételével - az Intézmény fe ladata. 

A 3.1 . a.) - f.) pontban fe lsorolt teljesül t kö telezettségvállalás te lj esítés igazolása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesí téssel összefüggő feladatok elvégzésérő l. az érvényesítésre jogosult személyek 
kijelölésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A teljesítés igazo lása a lapján az érvényesítőnek ell enőriznie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét. valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és be l ső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg e l őznie az utalványozást. 

3.6. Uta lványozás 

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

A kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt elő irányzatok tekintetében a 
G MK főigazgatója vagy az általa írásban fe lhatal mazott személy jogosult. 

M inden más esetben az Intézmény vezetője vagy az álta la írásban fe lhatalmazott - a 
fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy , írásban j ogosult . 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A kötelezettségválla ló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény teki ntetében nem 
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lehe t azonos a kötelezettségvállalásra. utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló 
személlyel. 

Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és telj esítés 
igazolására irányuló fe ladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, vagy magajavára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcsolódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénzellátmányból és az 
e lszámolásra kiadott előlegből készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az f ntézmény e lszámolási számláján keresztül történ ik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK do lgozók gyakoro lják. 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
megbízott személy j ogosu lt. 

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmányból , vagy elszámolásra 
kiadott e l ő legbő l történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számviteli osztálya a Pénzkezelési 
Szabályzatában foglalt rende lkezések alapján működteti. 

3.9. Kiadások pénzügyi telj esítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszere lt számlák alapján, az OTP Elektra Terminálon 
keresztül, a pénzügyi tételek e l lenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintézői végzik. 

A kö ltségvetési e lőirányzatok fe lhasználásának részletszabályait a Megál lapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fi zetendő térítési díj at - a térí tési díj ak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény ál tal nyilvántartott adatok alapj án - az I n tézményvezetője állap ítja meg. 

A kedvezményes térítési díjak megállap ítása, érvényesítése, nyilvántartása és elszámolása az 
Intézmény fe ladata. 

A befizetett étkezések szo lgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény fe ladata. 

A térítési díjakhoz kapcsolódó adatszolgáltatások e lkészítése az Intézmény feladata. 

A térítési díjak beszedése: 

a térítés i dijak beszedését az Intézmény dolgozói végzik. 
vásárolt szo lgál tatás esetén az Intézmény nevére és címére kiállított számlák. alapján 
történik. A beszedett térítési díjakat az Intézmény a saját pénzforgalmi számláj ára 
fizeti be. 
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GMK fözőkonyháró l történő ellátás esetén a GMK nevére és címére kiál lított számlák 
a lapján történik. A beszedett térítési díjat az intézmény a GMK meghatározott 
pénzforgalmi alszámlájára fizet i be, 

4.2. Bérleti és helyiség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és helyiségbérleti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők. 

A szerződések mintáiról, ennek keretében a Feleket terhelő általános jogok és kötelezettségek 
meghatározásáró l a GMK gondoskodik. 

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

A helyiség-használati szolgáltatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni. 

A szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szo lgáltatásban szokásos 
díjat, de legalább meg kell haladnia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályait az 4. számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

A Felek között az alapfeladat-ellátás személyi feltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai felügye lete és irányítása alapján történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szolgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetője 
önállóan gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos feladatokat az intézmény 
által megküldött iratok alapján a GMK gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért. illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függelékben felsoro lt iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK felelős . 

A személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetője, a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatója. vagy az általa írásban kijelölt személy fe ladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi j uttatásokkal kapcso latos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
intézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

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

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriális javak és a tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását a GMK vezeti az 
Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

A készletek nyilvántartása és leltározása az [ntézmény feladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koo rdinálja. 
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A leltárfeh ·ételt a GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Le ltározás i 
utas ítás alapján az Intézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértéke lését az Intézménnyel közreműködve a GM K végzi. 

A selejtezési fe ladatok az Intézmény vonatkozó szabá lyzata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a GMK együ ttműködve készíti elő és hajtja végre az esedékes 
se lejtezéseket és kölcsönösen gondoskod ik azok e lőírásszerű bizonylato lásáról. 

A leselej tezett eszközök nyilvántartásból való k i vezetéséről, valamint elszáll ításáról és 
megsemm isítéséről a GMK gondoskod ik. 

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

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, e lő i rányza tok elszámolása 

A költ égvetési beszámoló elkészítése a GMK feladata. 

A GMK az Intézmény részére önálló beszámoló készítésére kötelezett. 

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

A mérleg összeáll ításához (meghatározot1 módon) az f ntézmény adatot szo lgáltat, melyek 
te ljességéért és valódiságáért fe le l ős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetés i e lő i rányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény 
nyil vántartásai alapján - szo lgáltatja. melyek te ljességéért és valód iságáért felelős. 

A kötött költségvetési előirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja. me lyek teljességéért és valód iságáért felelős. 

A kapott adatokat a GM K rendszerezi és összesíti, majd e lkészíti és továbbítj a az irán, ító 
szerv részére az elszámolásokat. 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, a kötött költségvetés i előirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabá lyokat a Megállapodás 7. számú fü ggeléke tartal mazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az In tézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcso lódó analitikus nyi lvántartások 
vezetése a GMK feladata. melybő l bármikor megállapítható kell. hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyilvántartások közü l azokat vezeti. amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK fő igazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére előí r. 

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabál yozását és az analitikus 
nyil vántartások adatainak egyeztetését az f ntézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saj át adószámmal rende lkezik. 
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A GMK az fntézmény részé re a havi. negyedhes és éves bevallásokat (ÁFA. RE HAB. 
Telefon. Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítj a A V és a MÁK fe lé. 

A bevallások elkészítéséhez az Intézmén ynek a GMK részére adatszolgáltatási köte lezettsége 
van. 

A számviteli és adózási fe ladatok ellátására vo natkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

A GMK az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles el látni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag, készlet és ki sértékű egyéb gép, 
berendezések és fe lszerelések beszerzése az Intézményvezető hatáskörében történnek, melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyújt. 

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

V. A működtetésse l kapcsolatos általános feladatok 

l. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koordinációs osztálya az intézmények müködésével összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeive l. vagy a munkáltatói jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A GMK közremüködik az Intézmények szerződése inek előkészí tésében, megkötésében, j ogi 
véleményezésében. A GMK a működtetés i körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításával kapcsolatos szerződéstervezeteket, ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben foglaltaktól eltérni, azokat kiegészíteni , egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat. melyeket a GMK-val 
egyeztetni köte les. 

2. Közbeszerzések 

Az Önkormányzat Képvise lő-testüle te a 667/20 17. (Xl.7.) ök. számú határozatában döntött 
arról, hogy a közbeszerzések koordinációja. egységes lebonyo lítása érdekében 2019. január 1-
vel a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági Működtetés i Központja 
vonatkozásában kij elöli a Polgármesteri Hivata lt. mint központi beszerző szervet. Fentiek 
értelmében 2019. január 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcso latos részletszabályokat, az egyes feladatokat, 
fel e lősségeke t a 10. számú függelék, valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Müködési Szabályzatában fog laltaknak megfe le l ően a GMK be lső 

ellenőrzés i csoportja - a belső ellenő rzés teljes lefedettségének biztosí tása érdekében a Hivatal 
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Belső Ellenő rzési 0 ztályával egyeztetett és a főigazgató ál ta l jó\·áhagyott aktuáli éves 
ellenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodás i tevékenységének belső 

ellenőrzését. 

Az e llenőrzés i tevékenységet függetlenített belső ellenőrök látják e l, akik a GMK 
főigazgatójának közvetlen irányítása a la tt. a hatályos Bel ő Ellenőrzés i Kézikönyv e l őírásai 
alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport független. tárgyilagos, bizonyosságot adó fe ladatellátása során a GMK és az 
Intézmény céljai e lé rése érdekében rcndszerszemléletü megközelítéssel és módszeresen 
értékel i az Intézmény bel ső kontroll rendsze rét és javaslatokat foga lmaz meg az Intézmény 
müködésének fejlesztése és eredményessége céljából. A belső e l lenőrzésse l kapcsolatos egyes 
feladatokat. és fele lősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

4. Közétkez tetés 

A GMK köteles a nevelési-oktatási intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszerYezni. Az Intézményben a GYfK (az irányító szerv döntése 
szerint) saját fözőkonyhából , vagy vásáro lt szo lgáltatás igénybevéte léve l bi ztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítja a tálalók.onyhák szakmai irányítását. és felügyeletét, az üzemeltetés 
teltéte le it. 

Az In tézményben biztosított közétkezte tés i fe ladatokkal kapcsolatos részletszabályokat a 12. 
számú függelék ta rtalmazza. 

5. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv á lta l bi ztosított l ehetőségek keretei között. az Intézménnyel 
egyezte tve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi te lephelyei n történő alkalmazására. 
amelyet az Intézmény köteles tudomásu l venni és elfogadni. 

6. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyvite li-. in fo rmatikai - és te lekommunikációs rendszer fennta rtásával. 
ügyeleti szo lgálat megszervezésével és egyéb szo lgáltatásokkal biz tosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos, közvetlen kom munikációt. rendszeres napi kapcso latot. melynek 
részletes le írását a 13. számú fü ggelék tartal mazza. 

VI. A működtetéssel kapcso latos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

lé tesítmény üzemeltetés fe ladata az építmények. a müködésüket biz tosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának. müködőképességének. műszaki színvonalának. 
funkcionalitásának folyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység el látása. 
me ly munkavégzés a GMK Müszaki igazgatóságának felsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező munkatársai irányításával történik. 

A konkrét lé tesítmény-üzemeltetésse l kapcso latos fe ladatokat és fe le l ősségeket a J .t számú 
függelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetési terület, portaszolgálat, épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és 
gazdálkodás, k~í rtevő irtás 
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4. melléklet 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciál is tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat j elölik, melyek ellátását a GMK szervezeti fe l épí téséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált. vagy a létesítményekhez kihelyezett dolgozói kör végez el 
a GMK központjában dolgozó felelős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 

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

A speciál is kertészeti feladatokat a kertészeti csoportvezető irányításával, az Üzemeltetési 
Osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott ki segítő, vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségével, a kiegészítő, téli időszakban 

előforduló szezonális feladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal , épülethigiéniával, takarítással. kártevő irtással , 
park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatokat a 15. számú 
függelék tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási fe ladatok ell átására önálló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre, melyben lehetőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rende lkező szakemberek végzik a munkát, a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
Osztály állományában lévő telephelyi karbantartók segítségével. 

A hibaelhárítással. karbantartással kapcsolatos fe ladatokat, és fe l e lősségeket a 16. számú 
függelék tarta lmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb kö ltségekkel járó fe ladata az energia és 
közműszo lgáltatás, melynek megszervezését. fo lyamatos koordinációját a Fejlesztési 
Osztályvezető irányítása mellett szakirányú végzettségü munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenysége inek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
javítására, az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére. amit a fogyasztás i és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségével végez. az indokolttá váló műszaki beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszo lgál tatásokkal kapcsolatos feladatokat, és fe lelősségeket a 17. 
szám ú függelék tartalmazza. 

6. Felúj ítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszaki színvonalának igények szennt1 szinten tartása. szükség szerinti 
fejlesztése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított források mértékének legjobb 
kihasználásával szintén kiemelkedő jelentőségü feladata a GMK műszaki szakterületének, 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működtetés i iránymutatásai alapján 
végez. 

Az intézményi fe lújítással, fej lesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatokat, és 
felelősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 

12 / 45 



4. melléklet 

V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 45 számozott oldalból áll, és 3 db, egymással szó szerint 
megegyező eredeti példányban készült. 

2. Jelen Megállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidejű leg a 
P TB . . .. ... . . ........ számú határozataival elfogadott, . . . . . . . . . . . . . . . napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 

Budapest, 20 19. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormá nyzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 

főigazgató 

Pénzügyileg el lenjegyzem: 20 19. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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4. melléklet 

l. számú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

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

átvételéről 

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

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

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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4. melléklet 

2. számú fü gge lék 

Az éves költségvetés e lőkészítésén ek, tervezésének, módosításának ré zletszabályai 

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

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

szabályszerü végrehajtását, az adm inisztrác iós és in formáció-szo lgál tatási 
kötelezettségek teljesítését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben. önkormányzat i határozatokban fogla ltak 
figyelembevételével e lkészíti az Intézmény müködtetésével kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az Intézményt az Önkonnányzattal folyó köl tségvetési egyeztetések során. 
• z Intézmény éves költségvetési tervjavaslatait összegyűjti. a költségvetési tervezetet 

előkészít i és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képviselő-testül etének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése. azok pénzügyi bonyolítása. számviteli rögzítése . 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi kö ltségvetés az 

nyilvántartásban történő rögzítéséről. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban. rendeletekben, önkormányzati 
határozatokban foglaltak figyelembevételével - elkészíti az Intézmény szakmai 
fe ladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényének meghatározását. 

A tervezés i feladat végrehajtásának lépései, a GM K és az Intézménv feladatai: 

J. Az éves költségvetés tervezésének e lőkészítése 

1. 1 A tervezési alapelvek kialakíhisa 

• Az éves kö ltségvetés tervezésének első lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható feladatokról. Az egyeztetés a épj óléti és Intézményfelügyeleti . és a 
Közgazdasági Főosztá l l ya l valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés e redményeként születendő döntések a költségvetés tervezési munkáit 
befolyásolhatják. 

• A te ladat végrehajtása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon be lül írásban tájékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményéről, 

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

1.2 Ada tgyűjtés, adatköz lés 

• Az éves költségvetési előirányzatok kialakításához szükséges adatok. információk 
során folyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézm ény vezetője a kiadott tervezési táb lázatok kitö ltésével teljesíti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal. dokumentumokka l (szerződés. kötelezettségvállalás. 
önkormányzati határozat stb.) valamint zöveges indoklással alátámasztani. 
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• A táblázatok. könyvelési dokumentumok kiadásáért fele lős: 

Pénzügyi és számviteli osztályvezető, 

Költségvetési és bérgazdálkodási osztályvezető. 
Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatgvüjtésért és adatszo lgáltatásért fe le l ős: 

Intézményvezető , 

Határidő: 

4. melléklet 

adatközlés: az intézményi költségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintre hozás 

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

• A feladat végrehaj tása során részletesen be kell mutatni a feladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni a GMK-t a e lőző évi feladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figyelembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő : az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fele lős: 

a szintrehozás elvégzéséért a kö ltségvetési csoportvezető , 

az Intézményt érintő fe ladatváltozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefolytatott egyeztetések, adatgyűjtések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
e lőirányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek kialakításra a 
kiadási és bevételi e l őirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik. 

• Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Fele lős: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőivel, irányító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetési e lőirányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetője javaslatot tehet az e lőirányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi e lőírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfe le lő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Felelős: 

GMK gazdasági igazgató, 
Intézményvezető 
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4. melléklet 

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

• Az összeállított terv alapján a fenntartó különböző döntésekkel módosíthatja a tervet, 
amelynek hatásait át kell vezetni az elői rányzato kon. 

• Az egyeztetés során módosuló e lő i rányzatok javítása a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felújítási, fejlesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egyeztetett fe lhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fordulóban tárgyalni . 

• A GMK intézményhálózatra vo natkozó fej lesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújítási és fejlesztési feladatok. 

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

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatja a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett felújítási fej lesztés i i génye iről. 

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

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Fe le l ős: 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
i ntézményvezető 

2.5 Költségvetés i előirányzatok véglegesítése 

• A fe lhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
ter\'ezetének összeáll ítása. Itt már figyelembe lehet venni az e l őző egyeztetések 
döntéseit a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkonnányzati döntést. 

• Az Intézményi költségvetés i e lői rányzatok véglegesítése a GMK fe ladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési e lőirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény vezetőjét az Intézmény 

kö ltségvetési előirányzatainak módosítására (növelésére. csökkentésére, 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáró l. 

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

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett el őirányzat módos ítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének felülvi zsgálatáról és a kö ltségvetési 
e lő i rányzatok változásának összes ítésérő l. 

• Az összes ítést követően a költségvetési elői rányzatok változásáról szó ló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv álta l jóváhagyott elő irányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetésérő l. 
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Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetője az Intézmény költségvetési elő irányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtj a be. 

• Az Intézmény vezetőj e az előirányzat átcsoportosításra vonatkozó szándékát írásban 
megküldi a GMK költségvetési osztályvezetőj ének . 

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A feladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - e lőször április 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az lntézményt az eredeti , és a módosított előirányzatról , valamint a 
telj esítés alakulásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által fo lyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetőj e, illetve erre általa írásban kijelölt megbízottja köteles 
figyelemmel kísérni az előirányzatok teljesítését, indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az elő irányzatok megváltoztatására (e lőirányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fe le lős a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi e lőirányzatok telj esítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lőirányzatok felhasználásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési e lőirányzat magában fog lalja az eredeti e l őirányzatot, 

a felügyeleti szervi módosításokat, a jóváhagyott pénzmaradványt, és a saját hatáskörű 
módosításokat. 
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3. számú függelék 

A költségvetési előirányzatok felhasználásának részletszabályai 

A költségvetési e lő i rányzatok fe lhaszná lása so rán a pénzügyi ellenjegyzés, a 
kötelezettségvá llalás, az érvényesítés. az utalványozás. valamint te lj esítés igazolása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik . 

A feladatellá tás megszervezése, szabál yszerű vite le a Felek közös fe lelőssége. 

A gazdálkodási j ogkörök konkrét, személyre szó ló szabályozása a Felek saját be lső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a kiadási e lőirányzatok terhére fi zetés i kötelezettség - így kü lönösen 
a foglalkoztatásra irányuló jogviszony lé tes ítésére, szerződés megkötésére. költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - válla lásáró l szóló, szabályszerűen megtett jog-nyi latkozat. 
Kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben fog lalt kivételekkel - csak pénzügyi ellenj egyzés után. 
a pénzügyi te ljesítés esedékességét mege lőzően. írásban lehet. 

A köl tségvetési év kiadási e lő irányzata i terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fi zetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadás i e lő irányzato k mértéké ig kerülhet so r. 

1. A kötelezettségvállalási jogkörök gyakorlása 

• Az Intézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3.1. pontban fog laltak figye lembe 
vételével - köte lezettségvállalásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
felhatalmazott - a fe lhatal mazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkal mazásában álló személy, írásban j ogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. eltérő rendel kezése hiányában nem szükséges előzetes írásbel i 
kö telezettségváll alás az olyan ki fizetés teljesítéséhez. amely 

értéke a százezer fo rinto t nem éri el. 
a fizetési számlákról a szám lavezető által leemelt díj. j uttatás. a külfö ldi 
pénzértékben váll alt kötelezettség árfo lyamvesztesége. vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fi zetés i kötelezettségnek minősül. 

• A kötelezettségváll alást követően a G MK haladéktalan ul go ndoskod ik a 
kö telezettségvállalásnak az ál lamháztartási szám viteli kormányrendelet szerinti 
nyil vántartásba véte léről. ezálta l a kötelezettségválla lás értékébő l a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad e lő i rányzatait terhe lő rész l ekötésé rő l. 

• A kötelezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról. meghiúsulásáró l. megszűnéséről. 

• A kötelezettségváll alás módosulása. meghiúsulása. megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségYállalás nyilvántartásban szereplő adatok 
módos ításáról. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Köte lezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés 

esedékességét mege lőzően, írásban lehet. 
• A százezer forintot e lérő, vagy meghaladó kötelezettségvállalásokat az Intézmény 

vezetőj e pénzügyi ellenj egyzésre köte les megküldeni a GMK gazdasági igazgatójának, 
vagy az általa az Ávr. e l őírásainak megfe le lően írásban kije lö lt személynek. 
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• A kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzésre történő benyújtása az 1. számú 
függelék 13. pontjában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénz ügyi e llenjegyzőnek meg kell győződnie arról. hogy 
a szabad e lőirányzat rendelkezésre áll , 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Haa kötelezettségvállalás nem fe lel meg az Áht. 37. §(!)bekezdésében előírtaknak, a 
pénzügyi ellenjegyzönek erről írásban táj ékoztatnia kell a kötelezettségvállalót. a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és a GivfK fő igazgatój át. 

• ! la a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. 

• A pénzügyi e llenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arrajogosult személy aláírásával kell igazolni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás 
megjelö lésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazo lni. 

• A teljesítés igazo lása bélyegző használatával történi k. A teljesítés igazo lása 
munkalapon. szállítólevélen, átadás-átvételi bizonylaton is történhet, me lyet a 
számlához mellékeln i kell. 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a te lj esítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát, valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

Az érvényesítés a GMK feladata, melyet az alábbiak szerint lát el. 

• Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok e lvégzéséről, az érvényesítésre jogosult 
személyek kije lö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány uta lványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megje lölést és az érvényesítő keltezéssel 
el látott aláírását. 

• A GMK érvényesítési fe ladatok elvégzésére felj ogosított dolgozója a jogszabályi 
előí rásoknak megfe l e l ően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapján az érvényes ítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget. 
a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. el őírásait, továbbá a belső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok. szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles ezt je lezni az utal ványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagad ható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utasítja. 

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. e lőírásainak megfelelő 
uta lványrende letet készít, melyet utalványozásra átad az arra fe lhatalmazott 
személynek. 
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5. Utalványozás 
• Utal ványozni készpénzes fizetés i mód esetén az érvényesített pénztárbizonylatra 

rávezetett, más esetben külön írásbeli rende lkezéssel lehet. 
• Az utalványozásra jogosult személy az utalványrendeleten vagy könyvelési utasításon 

dátummal és aláírással el látva végzi az utalványozást. 
• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya e lőkészíti a pénzügyi 

teljesítés végrehajtását. 

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

GMK fő igazgatójának feladata. 
• A GMK do lgozói kizárólag a szabá lyszerűen utalványozott kiadási tételek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• Az átutalás i megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Intézményvezető, vagy az általa 

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

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

• A pénztárba a készpénz fe lvétel az Intézmény bankszámlájáró l történik. A készpénz­
fe lvételhez szükséges nyomtatványt a GMK főigazgatója, vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti . 

• Az ellátmány. illetve egyéb e lőleg igénylése a „készpénz igénylés e lszámolásra'· nevű 
nyomtatványon történ ik. A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztályának kell megküldeni . 

• Az Intézmény bankszámlájáró l készpénz fe lvételre kizárólag a „készpénz igénylés 
elszámolásra„ nyomtatvány alapján. az abban feltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárából, a kiadott ellátmányból és elszámolás i előlegbő l a Kiadások 
készpénzben történő telj esítése eseteinek szabályozásáról szóló 38/2015. (XI.6 .) 
önk ormányzati rende let szerinti kifi zetések te lj esíthetőek. 

• A pénztárban az e llátmány és az elszámolási elő leg kifi zetésére felvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ell átmány vagy az elszámolási előleg kifizetésére nem kerül 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni . 

• A pénz biztonságos táro lásáért, az ellátmányból és az elszámolásra kiadott e lő l egekbő l 

történő készpénz-kifizetések szabályszerűségéért az Intézmény vezetőj e felelős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a cé lra kialakított pénzkezelő helyen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tűzbiztos 

lemezszekrényben (páncélszekrény, fali szekrény) kell tartani a megő rzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendjérő l az Intézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték tárolása. keze lése ti los. 
• A pénzkezelési helyen kell bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmát, 

így különösen 

a térítési díj befizetéseket, 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket, 
a vásár lásra kiadott e lszámolási e lő leg, 

az állandó készpénze llátmány elszámolását. 
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• Az ellátmánv és az elszámolásra kiadott e lő l e!! elszámolása rovate lszámolási íven . ~ 

történik. 
• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott elő legek.re vonatkozó előírásokat, a 

pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket az Intézmény Pénzkezelési 
Szabályzata tartalmazza. 

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

• Az ellátmánnyal legkésőbb a felvétel tő l számított 30. napon kell elszámolni. 

• Év végén az elszámolással egyidejűleg az ellátmány maradványát vissza kell fizetni , 
kintlévőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt a 
befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján, kivételes esetben az azt követő 
első munkanapon be kell fizetni az Intézmény saj át bankszámlájára. Ettő l eltérően a 
GMK főzőkonyháró l történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a GMK 
alszámlájára kell befizetni . 

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

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése e l őtt a GMK pénzügyi és számvitel i osztálya 
ellenőrzi a rögzített tételeket. 

• Az ellenőrzés után az aláírásra feljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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4. számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

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

• A térítési díjakról az Intézmény köteles számlát kiállítani. Vásárolt szolgáltatás esetén 
a számlát saját nevére és címére, GMK fözőkonyhából történő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiállítani. 

• Az Intézmény köte les a kedvezményes térítési díj akró l a jogszabálynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyilvántartást vezetni. 

• A beszedett térítési díjakat a befizetés jogcímének megfele lően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára, GMK 
fözőkonyháró l történő étkeztetés esetén a GMK alszámláj ára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testü let részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény feladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-használati szerződést az irányító szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet, amelynek teljesítése, illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell elj árni. 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először, úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény fe lé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő speciáli s jogaira és kötelezettségeire vonatkozó, a 
használat időpontj át, időtartamát és módját, a bérlő tevékenységét szabályozó, az 
Alapfeladat-e llátással összefüggésben lévő elvárásokat, fe ltételeket és kikötéseket a 
bérlőve l lefo lytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban e lőkészített Bérleti, helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függelék 10./b pontjában meghatározott és kitöltött kísérőb izonylatot az Intézmény 
vezetője leszignálja és j ogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK j ogásza által jogilag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbízott 
személy által pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküldi az Intézménynek, amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával kötelezettséget vállai és gondoskodik annak bérlő 
általi aláíratásáról. majd arról, hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti, helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződések alapján, az intézmény 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiállítani . 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti díj bevéte lekről köteles 
egyszerűsített készpénzfizetési számlát kiáll ítan i. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fi zetési fe lszólítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetőj e részére., aki gondoskodik a fizetési 
felszólítás bérlőnek történő megküldéséről. 
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• Az Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérle ti d íjbevéte l ekrő l kiállított 
számlák másodpéldányait fol yamatosan megküldeni a GMK pénz ügyi és számviteli 
osztályának. 

5. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK gazdasági igazgatósága végzi a következő feladatokat: 

• A személyi j uttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással. nyugdíjazással 

kapcsolatos munkáltatói döntések meghozatalához. azok jogszabályoknak 

megfe le l ő elkészítéséhez, az i ntézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpolitikai programjában e llátj a az Intézménnyel 

kapcso latos bér- és humánpolitikai feladatokat: 

o az intézmény által szolgáltatott adatok, okiratok alapj án elkészíti a 

Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, módosításával. 

megszüntetésével kapcso latos iratokat, 

o a nem rendszeres kifi zetések, a j ubileumi és hűségjuta lmak valamint a 
megbízási d íj ak számfej tését. 

o a változó bérek számfej tését. 

o a távo lléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetési e lő leg kérelmeket e llenő rzi. engedélyezés 

után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti . 

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

álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által l egkésőbb január 15-ig 

megkü ldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti. s errő l 

tárgyév február 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása so rán a GMK ellenőrzi , hogy a 

munkaerő- és bérgazdálkodás a j ogszabályi elő í rásoknak. be l ső szabályozásnak és 

az irányító szerv dö ntésének megfele lően tö rténjen. 

• A számfejtett juttatások pénzügy i te lj esítését a GMK Pénzügy i és számviteli 
osztálya végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bémrnradvány kimutatást. 

Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az i ntézményvezetőve l 

írásban egyezteti. 

• A m unkaügyi adatszolgá lta tásoknak az Államkincstár részére történő továbbítása a 

GMK fe ladata. 
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• 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetőj e az Alapfe ladat-ellátást szolgáló személyi j uttatásokkal és 
az azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzataiva l mi nden 
esetben önállóan rendelkezik, valami nt a kö ltségvetési rendelettel jóváhagyott, az 
Alapfeladat-ellátást szolgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a Jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, 
módosításával. megszüntetésével. illetve megbízási szerződés megkötésével 

kapcso latban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal 

korábban írásban köteles adatot szo lgáltatni, és az elő írt szükséges nyilatkozatokat 
megküldeni. 

• Megbízásos j ogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megb ízás i szerződést, amelyet aláírás e l őtt 

pénzügy i e llenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 

fe ladat el végzésérő l szó ló teljesítés igazo lásra a megbízási szerződésben kijelölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres ki fize tésekről a jubileum i és hűségjutalomra való jogosultságról 
az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 
kifize tést megelőzően legalább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 
ellenjegyzéséhez szükséges dokumentumokat. igazolásokat az intézmény köteles az 

értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távo lmaradásokró l. változó bérekrő l heti rendszerességgel köteles 

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot. valamint a kitö ltött távo llétrő l szóló 
nyilatkozatot, szükség esetén G Y ÁP nyilatkozatot az Intézmény megkü ldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportj ának. 

• Az álláshe ly nyi lvántartás e l ő írt formában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• Az Intézmény a hüség j utalmak esedékességérő l köte les nyilvántartást vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb j anuár 15-ig köteles 
adatot szo lgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodás i csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 
az Intézmény a saját nyilvántartásába felvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 

A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. Az 

Intézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti . 

• A személyi jövedelemadóval kapcsolatos fe ladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését, 

aláírását. stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útmutatásai alapján 
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végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpolitikai 
ügyintéző részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabilitációs 

hozzájárulásban részesülők számáról. 1 

• A személyügyi anyagok táro lása, őrzése a közalkalmazotti alapnyilvántartás Kj t. 

szerinti vezetése Intézmény fe ladata. 

Az adatszo lgáltatással, számfejtéssel kapcsolatos. GMK fe lé történő jelentések határidő it 

az alábbi táblázat tartalmazza. 

• fl!/ egnevezés Leadási határidők a GMK/felé 

F o 1 yamatosan 
Kinevezés módosítás (átsoro lás. pótlék, egyéb 
bérvál tozás) 

(tárgyhavi kifizetés esetén, tárgy hó 2 5 -
ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetményelő leg igénylése Folyamatosan 

Ki lépési, megszüntetési kérelmek. elszámoló lap 
Megszűnést megelőzően 5 
munkanappal, azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra, helyettes ítés (változó bérek) összesítése 
Heti jelentés, tárgyhetet követő hét 2. számfej tésre 
munkanapjáig 

Kártérítés, egyéb egyedi kifizetés kísérő levéll el és 
Ki fizetést mege lőzően 10 munkanappa l 

j egyzőkönyv másolattal 

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

Új beléptetés esetén az alkalmazás feltéte le irő l 

írásbeli nyilatkozat (i ntézményvezető), valamint az Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 
új dolgozó elérhetősége mege lőzően 

Távollét j elentés Heti j elentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatás megáll apításához szükséges Tárgyhó uto lsó munkanapj án 
adatszolgáltatás --

A határi dők be ne m tartása. valamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok 
esetén a m un k a ü g y i é s b é r gaz d á l k o d ás i e s o p o r t , és a Pénzügyi és 
Számvite li osztály a számfejtést és a pénzügyi teljesítést egy késő bbi időpontban tudja 
telj esíteni. 
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6. számú függelék 

Az állami vagyonnal va ló gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

l. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriális javak és 
tárgyi eszközök analitikus nyil vántartását. 

• A számla és a csatolt állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számviteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt, melyről bizonylatot áll ít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriáli s javakról és tárgyi eszközökrő l állományba véte li 
bizonylatot, (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) á llít ki, ame lyet a 
számlával együtt megküld a nyilvántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántartásba való rögzítéshez adatot szo lgáltat arról, hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe. illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartja nyilván. 
• Feladata a készletek bevételezése. fo lyamatos állományváltozásának követése. 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerü lő immateriális 
j avakró l és tárgy i eszközökrő l az lntézménynek átadás-átvételi bizonylatot kel l 
kiállítania az átadás időpontj ában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyil ván tartások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározás i feladatok e lvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási feladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e lőírása i szerint kell végrehaj tani. 
• Az Intézménnye l közremüködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértékelését. 

Az Intézmény: 

• A GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Le ltározási utasítás, 
valamint az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Le ltározási 
Szabályzata alapján elvégzi a leltározás i fe ladatokat. 
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3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selejtezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálj a a selejtezési feladatok ellátását. 

• Az intézmény által összeállított selejtezési javaslatot a GMK gazdasági igazgatója 
hagyj a jóvá. 

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából ki vezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítéséről. 

Az. Intézmény: 

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

bizonylatolásáról. 

• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 
leltározását, selejtezését a 311975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ellenőrzésérő l (leltározásáról) és az állományból történő 
törlésről szó ló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. számú függelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, előirányzatokkal való elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata : 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabályszerű könyvvezetéssel, az Áhsz. 
szabályai szerint folyamatosan vezetett részletező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal, valamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény 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, 

létszámadatok, 
egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szolgáltatott adatok, 
bizonylatok teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a fe lelős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv előírásai szerint 
módosulhat, melyet köteles figyelembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejűleg történik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adatok alapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőjének. 

A maradvány összeállításával egyidejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
kötelezettségvállalással nem terhelt előirányzatának 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 megfelelően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetője a felelős. 
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8. számú függelék 
A számviteli és adózás i feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 
• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvviteli 

nyilvántartását és a kapcsolódó rész letező analitikus nyilvántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait oly módon köteles vezetni, hogy 

azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 
• A könyvvezetéshez kapcso lódó adatszo lgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 

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

a negyedévet követő hónap l 0. napjáig egyeztetik . 
• Az adatszo lgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítja: 

jogszabályi e l őí rások szerint kü lső szerveknek, 
ajogszabályi előírások és igény szerint a felügyeleti szervnek, 
fo lyamatosan, az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljesítéséhez szo lgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

2. Analitikus nyilvántartások 

AGMK: 
• Az Intézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 

vezetése a GMK fe ladata. 
• Az analitikus nyi lvántartások részletes tartalmának szabályozását és az anali tikus 

nyi lvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az analitikus nyil vántartások közül azokat vezeti, amelyeket a Meg­
állapodás vagy a GMK fő igazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére előír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyíl vántartások, 
a létszám, munkaügy i és bérnyil vántartás, 
a szigorú számadású nyomtatványok nyi lvántartása, 
a munka és védőruházat nyil vántartása( egyedi nyil vántartó kartonon), 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szo lgáló 
nyi lvántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztálya az Intézmény részére a havi, negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA, REHAB. Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítja NA V 
és a MÁ K felé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számvitel i osztálya 
részére adatszolgáltatási köte lezettsége van. 
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9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csopo11 fe ladatkörében az Intézmény részére az igényei 
a lapján áru. építési beruházás és szo lgáltatás beszerzéseket végez az alábbi munkamenet 
szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az olyan kisértékű tárgyi eszköz. anyag és készlet beszerzésre 

vonatkozik, amely beszerzési értéke a bruttó 200 eFt-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybeje lentővel. a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függe lékével 

indu l. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőjének alá kell 

írnia. 
• A G lK Közbeszerzési-. és beszerzési csoport szükség szerint piackutatást végez. 

szükség szerint áraj ánlatokat 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 értékű áru. építés i beruházás és 

szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési eijárás ind ulhat GMK Beszerzési Szabályzat szeri nti 1. sz. függe lékkel 

vagy az I ntézményvezető írásos kezdeményezésével. 
• A beszerzési igények e lőzetes 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 helyszín i bejárás - törekedve 
az intézményi munka akadályozatása elkerülésére -, az Intézményvezetőve l való 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• Az áraj ánlatok beérkezése után a Közbeszerzési,- és beszerzés i csoport bekéri a 
szakmai vé leményeket, elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet. ami 
vé leményezésre megküldésre kerü l az Intézmény vezetőj ének . 

3. Pályáztatás 
• A pá lyázati eljárás lefo lytatása áru és szo lgáltatás vásárlásánál nettó 2.5 M Ft fe letti. 

építési beruházások esetén nettó 5 M Ft fe letti beszerzési értékű beszerzések esetében 
köte lező. 

• Szükségessége esetén a helyszíni bej árás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerülésére -, az I ntézményvezetőve l való megbeszélés alapján kerü l 
sor. 

• A pályázatok szakmai. bírálóbizottsági elbírálása után a Közbeszerzési,- és beszerzési 
csoport elkészíti 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 szállító/szolgáltató között.) 
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4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi besze rzés 1.sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető , 

(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfe le lős 

beszerzés, vásárlás GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás Intézményvezető 

Beszerzések ! .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt felett) GMK részére való Létesítményfelelős 

megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Műszaki véleményezés; GMK Műszakj igazgatóság 
szükségszerűen, igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
k.ísérőb izonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Közbeszerzési,- és 
szerinti beszerzési elj árás beszerzési csoportja 
lefo lytatása -
árajánlatkérések, 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési ,- és 
bekérése; összegzés és beszerzési csoportj a 
szerződéstervezet 

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

Megrende lés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellen jegyzése 
Megrende lés/szerződés Intézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató, GMK 

Gazdasági Igazgató 
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Pályáztatás (nettó 2,5 mft Igény megküldése GMK Intézményvezető 

fellett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mft felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
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 Intézményvezető , GMK 
Főigazgató, vállalkozó 
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4. melléklet 

10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
és tárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. . 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgáltathat az XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyiben adott eljárást a GMK 
folytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeiről. 
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4. melléklet 

11. számú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Belső ellenőrök általános feladata 
A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatellátás, amikor a belső 
ellenőr objektív értékelést nyújt egy adott folyamatról, rendszerről, eljárásról, és az 
ellenőrzési program végrehajtása során tett megállapításait, következtetéseit és javaslatait 
ellenőrzésij elentésbe foglalja. 

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

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét; 

• A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a belső kontrollrendszerekjavítása, továbbfejlesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon követni az intézményi belső ellenőrzési jelentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A be lső ellenőr hatásköre nem terjed ki az Intézmény operatív működésével 

kapcsolatos fe ladatok ellátására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működésével kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel; 
• az Intézmény bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatárs 

tevékenységének irányítása; 
• be l ső szabályzatok elkészítése; 
• intézkedési terv elkészítése. 

A belső ellenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni, az intézmény vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban 
vagy szóban információt kérni. 

A belső ellenőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatni, az ellenőrzési programban 
foglaltakat végrehajtani, az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni, megállapításait, következtetéseit, javaslatait a valóságnak megfelelően 
írásba foglalni. 
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4. melléklet 

Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az lntézménv jo!rnsultsá!rn 

• Az e ll enőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, ill etve 
megbízólevelének bemutatását kémi , ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni, az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, 
és az észrevételekre választ kapni . 

Az lntézménv kötelességei 

• A kö ltségvetési szervek be lső kontrollrendszerérő l és belső e llenőrzéséről szó ló 
370/201 l. (XII. 3 l. ) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint 
kialakítani és működtetni a belső kontrollrendszert (kontrollkömyezet, kockázat 
kezelés, kontrolltevékenységek, informác ió és ko mmunikáció, monitoring). 

• Az el lenőrzés végrehajtását e lősegíteni. együttműködni. az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágos ítást, nyilatkozatot megadni, a 

dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - máso lat és átvételi elismervény ell enében - az e llenőrnek 

megadott határidő re átadni. Az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket 
biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai , és j avaslatai alapján a 
végrehaj tásért fele lősöket és a végrehaj tás határidejét fe ltüntető intézkedési tervet 
készíteni , az intézkedéseket a megadott határidő ig végrehajtani. továbbá arról a 
GMK fő i gazgatóját, illetve GMK Belső ell enőrzési csoport vezetőj ét írásban 

(beszámoló fo rmában) táj ékoztatni. 

• A Bkr. 14. § ( 1) bekezdése érte lmében az Intézmény vezetője - illetve az általa 

megbízott személy -az irányító szerv és a GMK be l ső ellenőrzése által végzett 
e l lenőrzésekrő l nyilvántat1ást vezetn i. 
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4. mel léklet 

12. számú függelék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai : 
• A GMK az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához 

szakmai segítséget nyújt az [ntézmény részére, a szolgál tató(k) tevékenységét szakmai 
szempontból e llenőrzi és véleményezi, 

• Felülvizsgálja a szolgáltatói szerződéseket, megkötésükben aktívan közreműködik 
• Az egészséges életmódot népszerűsíti az intézményekben, szakmai programokon vesz 

részt. 
• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításán. 
• Az étlapokat szakmai szempontból véleményezi, értékeli. 
• A minőségbiztosítási követelmények megvalósításában az Intézménnyel szorosan 

együttműködve részt vesz . 

• 
• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt, elkészíti és ellenőrz i 

az azokban foglaltakat. 
• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az é lelmezésse l kapcso latosan megje l enő rendeleteket, 

utasításokat. 
Az Intézmény feladatai (vás:frolt szolgáltatás, tá la lókonyh~1k): 

• Az Intézmény az óvodai tálalókonyhákat működteti , személyzetük fölött munkáltatói 
jogokkal bír. 

• A beszállítók tevékenységét e l lenőrzi. 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfelelően, az esetleges 
pót-, és lerendeléseket koordinálja. 

• A HACCP rendszert működteti , folyamatosan ell enőrz i . 

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

• A tálalókonyhák szabályzatait elkészíti. ellenőrzi az azokban foglaltakat. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• Az Intézmény által szo lgáltaton adatok alapján, saját fözőkonyháján elkészíti az 

ételeket, és a helyszínre szállítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztói reklamációkra, vizsgáija a minőségi ki fogásokat. 
• A HACCP rendszert vizsgálja, betartását folyamatosan ellenőrzi . 

• Az étlapokat elkészíti . 

• 

Az Intézmény feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfelelően , az esetleges 

pót-, és lerendeléseket koordinálja. 
• Véleményezi a GMK által készített havi étlapokat. 
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4. melléklet 

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 foglalja a teijes fe lügyeletet és felelősségvállalást melynek keretein 
belül a GMK Fej lesztési Osztálya - mint rendszergazda - felelős a használt 
informatikai rendszerek j ogti sztaságáért, üzemképességéért, meghatározott adatok 
időszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 
visszaállításért. A teljes felelősség vállalással az informatikai rendszerek 
rendszergazdai fe lügyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztályának a feladata. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkal mazásaihoz, valamint a 
GMK honlapján található, intézmények által használt fe lülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapj ának fejlesztésében, szerkesztésében, 
karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. 

• A feladate llátás részleteit az Informatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyújtott te levízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat felügyelete, a helyi telefonos és inforn1atikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon­

hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

3. Egyéb szo lgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja közö tt. 
• Informatikai és telekommunikációs fej lesztésekkel, beszerzésekkel 

kapcsolatos tanácsadás, véleményezés. felügyelet. 
• Ügyeleti szolgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrációja. intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 
fe lé, beje l en tő felé visszaigazolás az elvégzett munkáról); 

- tájékoztatás az esetl eges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 
i dőtartamáró l ; 
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4. melléklet 

U. számú függelék 

Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

A GMK feladata i, jogai és kötelezettségei: 

• Ép ítmény e llenő rzése és fe lügyelete. 
• Épített szerkezetek karbantartása. 
• Műszaki (építészeti . épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés, szerv iz, ezen belül : 

- felvonó és emelőgép karbantartás, 
fűtő-hűtő berendezések, kazánok, légkeze lők . légtechnika karbantartása, 
üzemeltetése, 
épület-villamossági hálózat, külső és belső világítás üzemeltetése, 

- tűzjel ző berendezések, kapuk. kaputelefonok üzemeltetése, 
beléptető rendszerek üzemeltetése, kezelése, 

- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek 
üzemeltetése, távfe lügyelet ellátása, távfelügyeleti rendszerek üzemeltetése. 

• Ügyeleti szolgálat fenntartása hétköznap 06:00-18:00 közön. Telefonos e lérhetőség 
az ügyeleti i dőn túl. 

• Hibae lhárítás. fe lügyeleti és gyorsszo lgálati feladatok megszervezése, mint pl. 
zárszerelés, csőtörés-elhárítás. stb. 

• Jogszabályokban e lőírt időszakonkénti fel ülvizsgálat. ezen belül: 
- erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelmi, vi llám 

védelmi . biztonságtechnikai felülvizsgálat, 
- tűzj e lző- és oltórendszerek, felsze relések ellenőrzése , 

- tűz- és katasztrófavéde lmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó előírt megelőző karbantartási fe ladatok 

ell átása. (karbantartás menedzsment), ezen belül: 
- légkezelők . ventillátorok, 
- személyfel vonók. teherli ftek. személyemelő gépek. 
- hűtés/klíma. 

- ventilátorok és elektromos motorok, 
- kazánok. füstgáz el vezetők, vízlágyítók. vízkezelők . szivattyúk fel ügye lete és 

karbantartása, 
• Energia management. energiagazdálkodás. 
• Garanciák, szavatosságok figye lemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezéseik rendeltetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák. észrevéte lek. kérések. javaslatok 
j elzése a Létesítményfe le lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentéséről. a Hatósági 
ellenőrzésről kiáll ított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell. 

• tűz- és katasztrófavédelm i szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítésigazo lása (amennyiben a költségvise l ő az intézmény, pl.: 

ti sztítószer. irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló telephe lyi do lgozók számára szoc iális blokkok előírás 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó. átöltözés, étkezés. 
melegedés-hűsölés esetén) 
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15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épületbigiéniával, takarítással, kártevő 
irtással, park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Működtetési fe ladatkörébe tartozó Intézményekke l történő fo lyamatos 
együttműködő kapcsolat fe nntartása érdekében az üzemletetési hálózatot tart fenn , 
melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési Területbe. 
Az Üzemeltetési Területhe lyi irányítója a Létesítményfelelős, akinek fe ladata: 

- a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése, 
irányítása, ellenőrzése, 

- a vásáro lt üzemeltetési szolgáltatással biztosított tevékenységek szerződési 

megfelelésének, elvárt minőségének ellenőrzése, szükség szerinti 
kifogásolása és teljesítés igazolása, 

fo lyamatos létesítményállapot e llenőrzés. vizsgálat hibabejelentés, 
karbantartás, illetve annak megszervezése. az el lenőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 

- az Intézmény vezetőjével. vagy megbízottjaival történő folyamatos 
kapcsolattartás, 

- energiafele lős i fe ladatok ellátása, 

- az ellátmány (müszaki készletek) fogyásának fo lyamatosan vizsgálata, az 
igények felmérése és j elzése a GMK beszerzési csoportjának. 

az Üzemeltetési Területre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai 
állománnyal kapcsolatos munkaügyi feladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetési Területek működtetés i területéhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési feladatainak felelőse a Létesítményfe lelős eseti helyettesítését is ellátó 
Főkarbantartó , aki a kisebb, egyénileg is e l végezhető, készségi körébe tartozó 
karbantartási, javítási feladatokat is elvégzi. 

• Az óvoda esetén a porta i szo lgáltatás távfelügyeletet jelent. és az esetleges beléptető 

rendszer kialakítását, üzemeltetését j elenti . 

• Az Intézmény belső területein (épületen belül) jelentkező rendszeres napi takarítási 
fe ladatok ellátását az intézmény alkalmazásában lévő dolgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarítás, éves nyílászáró tisztítás. valamint az eseti egyedi és spec iális 
takarítási feladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a kü lső területek takarítását végzi el. 

• Az intézmény udvarán lévő műfüves pályák karbantartása a GMK feladata, me lyért 
egy kü lön karbantartó csapat felel. A munkákat és az eseti karbantartások 

megrendelését a kertészeti csoportvezető irányítja. 

• Tervszerű , megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendkívüli kártevőirtás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszáll ítás szervezése: zöld , kommunális, veszélyes, szelek tív hulladék 

• A hu lladék konténerek és tárolóedények ki- és behelyezése, szolgá ltató általi 

41 / 45 



4. melléklet 

tisztítása, karbantartása, cseréje. 

• A szennyfogó szőnyegek bérlésével, mint épülethigiéniai szolgáltatással kapcsolatos 
ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növelés, 
reklamáció, szerződéskötés , -megújítás, átmeneti, szünidő alatti szolgáltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfele lő szakszerű , ütemezett kert-, park- és növénygondozási 
feladatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• Az ingatlan e lőtti 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 műfüves pályákat csak és kizárólag az óvodások használhatják. Fenntartói 
állásfoglalás alapján az óvodai műfüves pályák bérbeadására nincs lehetőség. 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcsolatos észrevételek, kérések, 
javaslatok j elzése a Létes ítményfe lelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági e ll enőrzés előzetes bejelentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésről kiállított jegyzőkönyvnek a nyújtott szolgáltatásokkal kapcso latos 
megállapításai ról a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe lmerülő park-, és növénygondozási igény 
jelzése, egyeztetése a Létesítményfelelősse l, Főkarbantartóval , 

• Az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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16. számú függelék 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat mielőbbi üzemzavar, hiba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti diszpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-18:00 óra között. (ügyeleti időn túl telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb feladata az Intézményhálózat felől, vagy akár külső 

partnerek fe lő l az Intézmények működtetését, alapfeladat ellátását érintő események 
bejelentésének fogadása, és annak a GMK megfelelő szervezeti egységéhez juttatása 
az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és megelőzési szolgáltatás saját karbantartó műhely működtetésével és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás, ezen belül tervszerű megelőző karbantartási tevékenység működtetése, 

az ehhez kapcsolódó feladatok, igények felmérése. 

• Az elvégzendő munkák felmérése, okának, műszaki tartalmának, indokoltságának 
megállapítása, a munka helyszíni műszaki ellenőrzése, átvétele, minőségi és 
mennyiségi elszámoló ellenőrzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok, szabványok előírásainak betartása . 

• 
• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

előre látható, tervezhető fe ladatok számbavétele, megtervezése, ütemezése, 

sürgősségi és fontossági sorrendek felállítása, 

a szabványban, jogszabályban előírt karbantartási feladatok fe lmérése 
előzetes éves szinten történő felmérésével, előre tervezéssel, 

intézményi felújítási és karbantartási igényekkel való tervezéssel, 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak, e lő írásainak 

:figyelembe vételével. 

• Szabályzatok, előírások, utasítások készítése a hibaelhárítás, tervszerű megelőző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan, azok fo lyamatos karbantartása, 
betartásának ellenőrzése. 

• Jogszabályban e lőírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
lehetőségek fe lkutatása, pályázati lehetőségek felhasználása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az Intézmény működtetését, alapfeladat ellátását érintő események mielőbbi 

bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00-18:00 óra között működtetett ügyeleti 
szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek, és a 
bejelentő visszajelzést , tájékoztatást kap a teljesítés fontosabb körülményeirő l.) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerü lő karbantartás i igény jelzése, egyeztetése a 
Létesítményfelelőssel , Főkarbantartóval. 
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J 7. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-. közmű- és közszo lgáltatások (villamos energia, gáz, távhő és me leg víz, 
víz- és csatorna, szemétszá llítás) fe lügyelete, ellenőrzése. a szolgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, 
adatbázis működtetése az Létesítményfe le lősi hálózat adatszolgál tatási tevékenysége 
segítségével. 

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

• A költségek változásának figyelése. elemzése és kezelése. 

• Részvéte l az energia közbeszerzés i pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás, az energetikai rendszerek alakítása á ltal elérhető megtakarítási 
lehe tőségek felmérése. 

• Költsége lemzés, áraján latkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások. 
fe lúj ítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapac itás-kihasználtságának. hatékonyságának, 
megbízhatóságának e ll enőrzése és fe lügyelete. 

• A telj esítmény-lekötések optimal izálása. módosítások kezdeményezése. átvezetése. 

• Kimutatások készítése az Intézményvezető tájékoztatására. a túlzó 
energia felhasználásokró l j elentés küldése az Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság, veszteségfe ltárás megvalósításában, 
szabályzatok. előírások készítésében, azok folyamatos karbantartásában. betartásának 
ellenőrzésében. 

• Nyil vántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra e lőkészíti . 

• Folyamatos kapcsolattartást vállal a közmü Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
il letékes szakterületéve l. 

• Energiafelhasználási adatszo lgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozási Hivatal felé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben dolgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgáltatási - működési zavarról tájékoztatj a az energiafe lelős i 
fel adattal is felruházott Létesítményfe l e l őst. 

• A közmű-szolgáltatási szerződések ellenjegyzését Intézményvezető, ak tuális 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. számú függelék 

Intézményi felújítássa l, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai : 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejárás keretében történő 

ell enőrzése, szakszerű elbírálása, az e l végzendők tartal mi meghatározása, 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt fe lújítás i- fejlesztési feladatokról az Intézményvezetőve l egyeztetett módon 
éves költségvetési javaslat és terv összeáll ítása. 

• Projektalkotás, döntés e lőkészítő tervdokumentác iók készítése vagy kül ső 

szolgáltatás igénybevételéve l építészeti, épületgépészeti, és villamos 
tervdokumentáció e lkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források alapján a jóváhagyott fe lúj ítási munkák 
e lvégeztetése. a munkák müszaki e ll enőrzése kül ső szolgáltatás igénybevételével, 
szakmai teljesítés igazolása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l felmerü lő fe lújítási igények időben történő jelzése a 
következő évi költségvetési terv összeáll ítását mege l őzően- legkésőbb a megvalósítás 
éve e lőtti év szeptember 30.-ig - a GMK Müszaki igazgatója felé. 

• Az esetlegesen felmerü lő fu nkc ió vá ltoztatás i igény j elzése a Fenntartó. ill. 
Felügyeleti Főosztály felé . 

• A felújítás i munkák e lő készí tése. ki vitelezése. műszak i átadása során a végrehajtás 
e lősegítése, együttmüködés a GMK műszaki állományával, és a Kivite lezőkkel. 
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MEGÁLLAPODÁS 

ABUDAPESTFÖVÁROSXV.KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

ABUDAPESTFÖVÁROSXV.KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 
RÁKOSPALOTAI ÖSSZEVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága ...... ./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó Miklós 

elnök 
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5. mell ék let 

M EGÁLLAPODÁS 
a munkamegosztás és felelősségvállalás rendj éről 

amely létrej ön a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági 
Működtetési Központ (11 58 Budapest. Ady Endre utca 31-33 . képviseli: Bárkai Katalin 
főigazgató) , mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban GMK) 
ésa 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Rákospalotai Öss zevo nt Óvoda 
(1 15 1 Budapest, Szövőgyár utca24., képviseli : Balla Béláné igazgató) 

mint gazdaság i szerveze tte l ne m rende lkező költségvetési szerv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között, az alulírott he lyen és időben az 
alábbi fe ltételekkel: 

Előzmények 

Felek előzményként rögzítik, hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képvi se lő-testülete (továbbiakban Önkormányzat) a 277/20 11.(IV .27.) ök. számú 
határozattal létrehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasági szervezettel nem 
rende lkező költségvetési szervek és egyéb állami fenntartású köznevelési intézmények 
tekintetében, a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerű vitele, a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) a::: államháztartásról 
szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 3681201 1. (X/1.31 .) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.), valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) A lapfeladat-ellátás: az Intézmény 
funkcionális feladatok körébe tartozó, 

Alapító okiratában felsorolt, nem a 
az adott intézményre bízott alapfeladatok 

ellátásához szükséges tevékenységek összessége. 
b.) Építmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 

száll ított helyhez kötött műszak i alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rende ltetésszerű és biztonságos használatához, működéséhez, működtetéséhez 

szükséges alapvető műszaki és technológiai berendezések is. 
c.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézményt fenntartó Budapest 

Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat. 

d.) Funkcionális f eladat: a funkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított, a 
szervezeti működést szolgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcsolódó fe ladat, különösen a humánpolitikai és 
humánerőforrás gazdálkodási, műszaki , költségvetés i, gazdálkodási, pénzügyi, 
ügyviteli, e llenőrzési , koordinációs, saj át szervi működtetését szolgáló informatikai 
és informatikai rendszerfenntartási, kommunikációs feladatok, valamint a személyi, 
tárgyi, műszaki , pénzügyi feltételek biztosítását szolgáló müve letek. 
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5. melléklet 

e.) Működtetési tevékenység: az ir á n yító sze r v által erre kijelölt szervezet által 
végzett, az Intézmény által használt ingatlanok, létesítmények üzemeltetési 
feladatainak ellátása, amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ellátásához 
szükséges. 

f.) Technikai dolgozó: a funkcionál is fe ladat ellátására szolgáló munkakörben 
foglalkoztatott ~ 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

1. Felek egyezően megállapítják, hogy a GMK az Intézmények működtetésével 

összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért, az előirányzatok 

módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának, pénzkezelésének, 
finanszírozásának, adatszolgáltatásának, beszámolásának, munkaügyi feladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért, a pénzügyi, számviteli 
rend betartásáért, és a vagyon használatával, karbantartásával, tizemeltetésével, 
fenntartásával, fej lesztésével 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 látja el. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
ö n ál lóságát, döntésjogi rendszerét, valamint önálló jogi személyiségét és 
fele lősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyviteli feladatok, a 
működtetési tevékenység, valamint a vagyon használatával, hasznosításával 
kapcsolatos feladatok e llátását érinti. 

4. Az Intézmény az Alapfeladat-ellátását szolgáló személyi juttatásokkal, és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzataival jogszabályi 
fe lhatalmazásnál fogva rendelkezik, az egyéb előirányzatai feletti rendelkezési 
jogát pedig e Megállapodás rögzíti . 

5. A GMK és az Intézmény kijelentik, hogy minden, egymást érintő feladatuk 
ellátásában 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 azokról írásban 
tájékoztatást, adatot kérni. 

7. A GMK az Intézmények részére, a munkamegosztáshoz és a feladatellátáshoz 
kapcsolódó, kötelezően alkalmazandó iratmintákat készít el, melyek fe lsoro lását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján, vagy az ügyintézésért felelős szak.mai csoportnál 
hozzáférhetőek. 
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Ill . A vagyon használata, hasznosítása 

1. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestúj hely, Új palota 
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 alapfe ladat ellátás 
eszközeit- gazdálkodik. 

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

3. Az Intézmény az Alapfeladat-e ll átását szolgáló ingó vagyon feletti ingyenes 
haszná lati j ogát - szükség esetén az ingó vagyonelemek fizikai mozgatásával 
- az ir á n y ít ó sze r v előzetes hozzájárulásával jogosult gyakorolni az 
Intézmény használatában lévő bárme ly 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 Alapfe ladat-e llátását. vagyis az Intézmény Alapító 
okiratában, SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott fe ladatok 
végrehajtását nem veszé lyezteti . 

5. Az Intézmény telephelyei között az Intézmény Alapfeladat-ellátást szolgáló ingó 
vagyonelemek fiz ikai mozgatására kizáró lag a GMK jogosult, de ezt az 
Intézmény részéről legalább 5 munkanappal megelőzően a GMK-nak eljuttatott 
értesítés alapján köteles végrehaj tan i. 

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznos ítás kérdéseiben a fenntartó 
mindenkor hatá lyos Vagyonrendelete szerintj ár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat, bérbeadás során köteles az önkormányzati 
erőforrások, a Vagyon és Berendezések rendeltetésszerű, a közvagyont 
használó szemé lytől. szervezettő l elvárható gondossággal történő, 

biztonságos, takarékos és rac ioná lis használatára és megőrzésére, a mindenkor 
é rvényes helyi önkom1ányzati szabályozás e l ő irása inak és a Képv ise lő-testület 

rendelete inek és határozata inak betartásával. 

IV. Költségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon­
nyilvántartási és beszerzési feladatok végrehajtásá nak á ltalános szabályai 

1. Az éves költségvetés elő készítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat előkészítése és összeállítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata. melyhez a szükséges adatokat a GMK biztosítj a. 
A tervezés során Felek fo lyamatos konzultáció so rán, a Fenntartó előírásai nak 

megfe lelően 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 köte lezettségekről GMK tájékoztatja az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

E lőirányzat módosítás, átcsoportosítás 

• Előirányzat-módosítás: a bevételi vagy a kiadási e l ő i rányzat növelése vagy 
csökkentése. 

• Előirányzat-átcsoportosítás: az Intézmény költségvetésének kiadás i e lő i rányzatai 

főösszegének változatlansága mellett a ki adási e lőirányzatok egyidej ű csökkentésével 
és növelésével végrehajtott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az előirányzatok közötti átcsoportosítás kezdeményezése 

Az előirányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l , 

• a GMK részéről az Intézményveze tővel történt egyeztetést követően, vagy a 
nyil vántartásban szereplő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az e l ő irányzatok átcsoportosítását az intézményvezető ál tal írásban benyújtott igény. 
vagy várható kiadás telj esítés alapján saját hatáskörben végzi el, vagy kezdeményezi a kieme lt 
e lő i rányzatok közötti átcsoportosítást. 

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

3. A költségvetés i előirányzatok felhasználása 

3.1. A kiadási elő irányzatok feletti rendelkezés i jogosultság meghatározása 

• A kiadási előirányzatok fe letti rende lkezési jogosultságot 

a.) a vásáro lt élelmezés, 
b.) a gázenergia szolgáltatás. 
c.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szolgáltatás, 
f.) a villamos energia szolgáltatás 

e l ő irányzata i kivételéve l - ha en-ől az irányító szerv e ltérően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetőj e gyakoro lja. 

• A 3.1 a.) - f.) pontokban meghatározott kiadási e lőirányzatok fe letti rendelkezési 
jogosultságot a GMK főigazgatój a gyakorolja. 

3.2. Kötelezettség vállalás 

A kiadási e lő i rányzatok terhére fi zetési kötelezettséget vál lalni - az Ávr. -ben foglal t 
kivételekkel - csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megel őzően, írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rende lkezésre álló k iadási e lőirányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. eltérő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 

s / 44 



5. melléklet 

Kötelezettség vállalásra a 3. l a)- f) pontokban meghatározott e lőirányzatok ki vételéve l az 
Intézmény vezetőj e . vagy az általa írásban kij elölt személy j ogosult. 

A 3. 1 a.) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében kötelezettségvállalásra a GMK 
fő igazgatój a vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. 

A kötelezettségvállalás során felmerülő jogalkalmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi telj esítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 

a szabad e lőirányzat rendelkezésre áll, 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazolása 

A telj esítés igazolása so rán el lenőri zni és igazolni kell a kiadások te ljesítésének jogosságát, 
összegszerűségét, ellenszo lgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás te ljesítését követően esedékes - annak 
telj esí rését. 

A teljesült kötelezettségvállalás te lj esítés igazo lása - a 3. 1 a.) - f.) pontban fe lsoroltak 
kivételével - az Intézmény fe ladata. 

A 3. 1. a.) - f.) pontban fel sorolt teljesült kötelezettségvállalás telj esítés igazolása a GMK 
feladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel összefüggő feladatok elvégzéséről. az érvényesítésre jogosult személyek 
kij elöléséről a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A telj esítés igazo lása alapj án az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és be lső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg e l őznie az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik . A bevételek 
utalványozására a telj esítés igazo lását követően kerülhet sor. 

A kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének vagy elszámolásának e lrende lésére -
továbbiakban utalványozására - a 3. 1 a.) - f.) pontban foglalt e lőirányzatok tekintetében a 
GMK fő igazgatója vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

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

3. 7. Összef érbetetlenség 

A köte lezettségválla ló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos szemé ly nem lehet. Az érvényes ítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem 
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lehet azonos a köte lezettségvállalásra. utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló 
személlyel. 

Köte lezettségvállalási. pénzügyi ellenjegyzési, érvényes ítési. utalványozás i és telj esítés 
igazo lására irányuló fe ladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti köze li hozzátartozója. vagy maga javára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja , a pénzkezelés r endje 

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

A bevételek beszedése az Intézmény elszámo lási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési j ogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakoro lják. 

Átutalási megbízások kezdeményezésére az Intézmény vezetője vagy az ál tala írásban 
megbízott szemé ly j ogosult. 

A készpénzes ki fi zetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmánybó l. vagy elszámolásra 
kiadott e l ől egbő l történnek. 

Az Intézmény pénztárát a GMK pénzügyi és számviteli osztálya a Pénzkeze lés i 
Szabályzatában foglalt rendelkezések alapján müködteti. 

3.9. Kiad ások pénzügyi telj esítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a felszerelt számlák alapján, az OTP Elektra Term inálon 
keresztül, a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyi ntéző i végzik. 

A kö ltségvetési e l ő i rányzatok felhasználásának részletszabályait a Megállapodás 3. számú 
függeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítés i díj bevételek 

A fi zetendő térítés i díjat - a térítési d íjak megállapítására vonatkozó szabá lyo k és az 
Intézmény által nyilvánta11ott adatok alapján - az I ntézményvezetője állap ítja meg. 

A kedvezményes térítési d íjak megállapítása , érvényes ítése. nyil vántartása és elszámolása az 
Intézmény fe ladata. 

A be fi zetett étkezések szo lgáltatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
lntézmény fe ladata. 

A térítési díj akh oz kapcso lódó adatszo lgáltatások elkészítése az Intézmény feladata. 

A térítési d íj ak beszedése: 

a térítési díjak beszedését az Intézmény dolgozó i végzik. 
vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény nevére és c ímére kiállított számlák alapján 
történik. A beszedett térí tési d íjakat az Intézmény a saját pénzfo rgalmi számláj ára 
fize ti be. 
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GMK fözőkonyháról törté nő ell átás esetén a GMK nevére és címére kiáll ított számlák 
alapján történik. A beszedett térítés i díjat az Intézmény a GMK meghatározott 
pénz fo rgalmi alszámlájára fizeti be, 

4.2. Bérleti és helyiség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapac itások kihasználására terület- és helyiségbérl eti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők . 

A szerződések mintáiró l, ennek keretében a Feleket terhe lő általános jogok és köte lezettségek 
meghatározásáról a GMK gondoskodik . 

Az Intézmény helyiséghasználati szolgáltatási szerződést csak a vonatkozó jogszabályok és az 
Önkormányzat hatál yos vagyonrendelete alapján köthet, illetve szüntethet meg. 

A helyiség-használati szolgáltatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni . 

A szerződésben meghatározott bérleti díjnak el kell érnie az adott szolgá ltatásban szokásos 
díj at, de legalább meg kell haladn ia a nyújtott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköl tségét. 

A bevételek beszedésének és fe lhasználásának részletszabályait az 4. számú fü ggelék 
tartalmazza. 

5. Személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

A Felek között az alapfeladat-ellátás személyi feltételeinek meghatározása az irányító szerv 
szakmai fe lügye lete és irányítása alapj án történik. Az irányító szerv által a költségvetési 
rendeletben jóváhagyott az alapfeladat-ellátást szo lgáló álláshelyekkel az Intézmény vezetőj e 

önállóan gazdálkod ik. 

A személyi j uttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcso latos fe ladatokat az Intézmény 
által megk üldött iratok alapján a GMK gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpolit ikai ira tminták kidolgozásáé rt, illetve az egyéb hivatalok által kiadott l . számú 
függe lékben fe lsorol t iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fe l e l ős . 

A személyi juttatásokkal kapcso latos kötelezettségvál lalás az Intézmény vezetőj e, a pénzügyi 
e ll enjegyzés a GMK gazdasági igazgatój a, vagy az általa írásban kij elölt szemé ly fe ladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a szemé lyi juttatásokkal kapcso latos munkáltatói 
döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak megfe le l ő elkészítéséhez, az 
in tézményvezető kezdeményezésére jogi segítséget nyújt. 

A személyi jutta tásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályokat a 
Megál lapodás 5. számú függeléke tartalmazza. 

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriá li s javak és a tárgy i eszközök analitikus nyilvántai1ását a GMK vezeti az 
Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

A készletek nyilvántartása és leltározása az Intézmény feladata. 

A leltározás i feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 
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A leltárfelvételt a GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározás i 
utasítás alapján az Intézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közreműködve a GMK végzi. 

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozó szabályzata szerint kell végrehajtani. 

Az Intézmény és a GMK együttműködve készíti elő és hajtja végre az esedékes 
selej tezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetéséről , valamint elszállításáról és 
rnegsemmjsítéséről a GMK gondoskodik. 

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

7. Maradvány elszámolás, beszámolás, elő irányzatok 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 összeállításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat, melyek 
teljességéért és valódiságáért felelős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján- szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért fe le lős. 

A kötött költségvetési előirányzatok 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. 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, a kötött költségvetési előirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az Intézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata, melybő l bármikor megállapítható kell, hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

Az Intézmény az analitikus nyi lvántartások közül azokat vezeti, amelyeket a Megállapodás 
vagy a GMK fő igazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére elő ír. 

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózás i feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
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A GMK az Intézmény részére a havi. negyedéves és éves beval lásokat (ÁFA. REHAB, 
Telefon. Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja NA Vés a MÁK felé. 

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgáltatási kö telezettsége 
van. 

A számvi teli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függe léke tartalmazza. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzés i értékhatár alatt) 

A GMK az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles ellátni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag, készlet és kisértékű egyéb gép, 
berendezések és felszerelések beszerzése az fntézményvezető hatáskörében történnek. melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyúj t. 

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

V. A működtetésse l kapcsolatos á ltahinos feladatok 

1. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koordinációs osztálya az intézmények működéséve l összefüggő esetekben -
amennyiben az a GM K érdekeiveL vagy a munkáltató i jogkör gyakorl ásával nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A GMK közreműködik az Intézmények szerződéseinek előkészí tésében . megkötésében. jogi 
vé leményezésében. A GMK a működte tés i körébe tartozó Intézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával. hasznosításával kapcso latos szerződéstervezeteket, ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános j ogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben foglaltaktól eltérn i. azokat kiegészíteni. egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat. melyeket a GMK-val 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

Az Önkormányzat Képvise lő-testül ete a 667/20 17. (X l.7.) ök. számú határozatában döntött 
arról. hogy a közbeszerzések koordinác iója. egységes lebonyolítása érdekében 20 19. január 1-
vel a Budapest Főváros XV. kerületi Önko1m ányzat Gazdasági Működtetési Központja 
vonatkozásában kij elöli a Polgármesteri Hivatalt, mint központi beszerző szervet. Fentiek 
értelmében 201 9. j anuár 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályokat. az egyes feladatokat. 
fe le l ősségeket a 10. számú fü ggelék. valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Be lső ellen őrzés 

A GMK Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltaknak megfe le lően a GMK belső 
ellenőrzési csoportj a - a be l ső ellenőrzés teljes lefedettségének biztosítása érdekében a Hivatal 
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5. melléklet 

Belső Ell enő rzési Osztályával egyeztetett és a fő igazgató által jóváhagyott aktuális éves 
ellenőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének belső 
ellenőrzését. 

Az ellenőrzés i tevékenységet függetlenített be l ső ellenőrök látják el, aki k a GMK 
főigazgatójának közvetlen irányítása alatt, a hatályos Belső Ellenőrzési Kézikönyv el őírásai 

alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport független , tárgyilagos. bizonyosságot adó feladatellátása során a GMK és az 
Intézmény célj ai elérése érdekében rendszerszeml é letű megközelítéssel és módszeresen 
értékeli az Intézmény belső kontrol l rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 
működésének fejlesztése és eredményessége cé ljából. A be lső ellenőrzéssel kapcsolatos egyes 
fe ladatokat, és felelősségeket a 11. számú függelék tartalmazza. 

4. Közétkeztetés 

A GMK köteles a neve lési-oktatási intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni. Az Intézményben a GMK (az irányító szerv döntése 
szerint) saj át főzőkonyhábó l , vagy vásáro lt szo lgáltatás igénybevételével biztosítj a az 
étkeztetést . 

A GMK biztosítj a a tálalókonyhák szakmai irányítását, és fe lügyeletét, az üzemeltetés 
feltétele it. 

Az Intézményben b iztosított közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályokat a 12. 
számú függelék tartalmazza. 

5. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv á ltal biztosított l ehetőségek keretei között, az Intézménnye l 
egyeztetve törekszik közfoglalkoztatottak intézményi telephelyein történő alka lmazására. 
amelyet az Intézmény köte les tudomásu l venni és elfogadni . 

6. Ügyvitel, informatika , kommunikáció 

A GMK központi ügyviteli-, in fo rmatikai- és telekommunikác iós rendszer fe nntartásával, 
ügyeleti szo lgálat megszervezésével és egyéb szo lgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fo lyamatos, közvetlen kommunikác iót. rendszeres nap i kapcsolatot. melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

V I. A működtetéssel kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létes ítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés feladata az építmények, a működésüket biztos ító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ell átásának, működőképességének, műszaki színvonalának, 
funkcionalitásának folyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása. 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának fel sőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező munkatársai. irányításával történik. 

A konkrét létesítmény- üzemeltetésse l kapcso latos fe ladatokat és fe le lősségeket a 14. számú 
függelék tarta lmazza. 

2. Üzemeltetés i terület, portaszolgá lat, épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 
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5. melléklet 

A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés speciális tevékenységei közé tartozó 
fe ladatcsoportokat jelöl ik. me lyek ellátását a GMK szervezeti felépí téséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált, vagy a létesítményekhez kihelyezett do lgozói kör végez el 
a GMK központjában do lgozó felelős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 

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

A speciál is kertészeti feladatokat a kertészeti c soportvezető irányításával , az Üzemeltetési 
Osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott kisegítő , vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott dolgozók segítségével, a kiegészítő. téli időszakban 

e lőfordu l ó szezonális fe ladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési és portai szo lgáltatásokkal, épülethigiéniávaL takarítással. kártevő irtással. 
park-. és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcso latos feladatokat a 15. számú 
függelék tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibae lhárítási és kaTbantartási fe ladatok ellátására önálló karbantartó csoport á ll 
rendelkezésre. me lyben lehetőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rendelkező szakemberek végzik a munkát, a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
Osztály állományában lévő telephelyi karbantartók segítségével. 

A hibaelhárítással , karbantartással kapcso latos feladatokat, és fe le l ősségeket a 16. számú 
függelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel Jaro fe ladata az energia és 
közműszo lgáltatás. melynek megszervezését, folyamatos koordinác ióját a Fej lesztési 
Osztál yvezető irányítása mel lett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
javítására, az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére, amit a fogyasztás i és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott info rmác iók segítségével végez. az indokolttá váló müszaki beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszo l gá l tatásokkal kapcso latos fe ladatokat. és fe lelősségeket a 17. 
számú függelék tartalmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszaki színvonalának igények szerinti szinten tartása. szükség szennt1 
fejlesztése a Fenntartó Önkormányzat által biztosított források mértékének legjobb 
kihasználásával szintén kiemelkedő jelentőségű fe ladata a GMK műszaki szakterületének. 
ami t a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város müködtetési iránymutatásai alapj án 
végez. 

Az intézményi fe lúj ítássaL fejlesztéssel, beruházással kapcso latos feladatokat. és 
fe le lősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

1. A Megállapodás 45 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 
P TB .. . „ „...... .. . . . számú határozataival elfogadott „ . „ .. „ . •.. „ .. napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 

Budapest, 2019. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 
főigazgató 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 2019. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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5. melléklet 

1. számú függelék 

Kötelezően alka lmazandó iratminták 

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

átvételéről 

5) E lszámoló lap (kilépő dolgozónál) 
6) Kérelem illetményelő leg felvételéhez 
7) Nyilatkozat (helyközi utazási költségtérítéshez) 
8) Minta törzsgárda megállapítására 
9) Minta jubileumi jutalom megállapítására 
10) Adatszolgáltatás a változó bérekről 

11) Álláshely nyilvántartás 
12) Nyilvántartás hűségjutalomra való jogosultságról 
13) Kíséröbizonylat 

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

t-i) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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5. mellék let 

2. számú függelék 

Az éves költségvetés e lőkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabályai 

A GMK feladatai: 
• Az éves költségvetés tervezéséhez biztosítja a szükséges információkat. 

nyomtatványokat. 
• Szervezi és koordinálja az Intézmény költségvetés tervezési fe ladatait, annak 

szabá lyszerű végrehajtását, az adminisztrációs és információ-szolgáltatási 
kötelezettségek telj esítését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben, önkormányzati határozatokban foglal tak 
figyelembevételével elkészíti az Intézmény működtetésével kapcsolatos költségvetési 
igények meghatározását. 

• Képviseli az Intézményt az Önkormán yzattal folyó kö ltségvetési egyeztetések során. 
• Az Intézmény éves költségvetési tervjavaslatait összegyűj ti, a költségvetési tervezetet 

előkészíti és to vábbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képviselő-testületének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése, azok pénzügyi bonyolítása, szám viteli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi költségvetés az 

nyilvántartásban történő rögzítéséről. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a j ogszabályokban, rendeletekben, önkormányzati 
határozatokban fog laltak figye lembevételével - elkészíti az Intézmény szak.mai 
feladatainak ellátásához szükséges költségvetési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végrehajtásának lépései. a GMK és az lntézménv feladatai: 

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• Az éves költségvetés tervezésének első lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható fe ladatokról. Az egyeztetés a Népjóléti és Intézményfelügyeleti, és a 
Közgazdasági Főosztá llyal valamint az Intézménnyel egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szüle tendő döntések a költségvetés tervezési munkáit 
be fo l yáso lhatj ák. 

• A feladat végrehajtása során a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban táj ékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményérő l , 

az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köte les fi gyelembe venni a 
tervezési alape lveket. 

1.2 Adatgyűj tés, adatközlés 

• Az éves költségvetési e lőirányzatok kialakításához szükséges adatok, információk 
során folyamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltésével teljesíti az 
adatszolgáltatási köteleze ttségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal, dokumentumokkal (szerződés, kötelezettségvállalás, 
önkormányzati határozat stb.) valamint szöveges indoklással alátámasztani. 
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• A táblázatok. könyve lési dokumentumok kiadásáért fele l ős: 

Pénzügyi és számviteli osztá lyvezető. 

Költségvetési és bérgazdálkodási osztályvezető. 

Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatuyűj tésért és adatszo l2.áltatásért fe l e l ős: 

1 ntézményvezető, 
Határidő: 

5. melléklet 

adatközlés: az intézményi költségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintrehozás 

• Az éves költségvetési előirányzatok kialakítása el őtt szükséges elvégezni az 
Intézményi köl tségvetési előirányzatok szintrehozását. 

• A fe ladat végrehajtása során részletesen be kell mutatni a fe ladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény feladata tájékoztatni a GMK-t a e l őző évi fe ladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figyelem be venni az Intézmény 

táj ékoztatását. 

Határidő: az irányító szerv i intézkedés függvényében. 
Felelős: 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési csopo11vezető. 

az Intézményt érintő feladatváltozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefolytato tt egyeztetések. adatgyűjtések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
elői rányzata i nak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek kialakításra a 
ki adás i és bevéte li e lőirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
fe ladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik. 

• Határidő: az irányító szervi intézkedés függvé nyében. 
Fe l e l ős: GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőive l , irányító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetési e l ő irányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetője javaslatot tehet az e lő irányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi elő írásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfele lő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Fe l e lős: 

GMK gazdasági igazgató. 
Intézményvezető 
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5. melléklet 

• Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervvel történő 
egyeztetésre, 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. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felújítási, fejlesztési, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egyeztetett fe lhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fo rdulóban tárgyalni. 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fejlesztési tervében Intézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó felújítási és fejlesztési feladatok. 

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

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

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

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Felelős: 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési előirányzatok véglegesítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeállítása. Itt már figyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntéseit a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az Intézményi költségvetési e lőirányzatok véglegesítése a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési előirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény vezetőjét az Intézmény 

költségvetési e lőirányzatainak: módosítására (növelésére, csökkentésére, 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáról. 

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

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett e lőirányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének felülvizsgálatáról és a költségvetési 
előirányzatok változásának: összesítéséről. 

• Az összesítést követően a kö ltségvetési előirányzatok változásáról szóló javaslatot 
továbbítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által j óváhagyott előirányzat módosításoknak: az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetéséről. 

17 / 44 



5. melléklet 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény vezetője az intézmény költségvetési előirányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésé re) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

• Az intézmény vezetőj e az előirányzat 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 - el őször április 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az Intézményt az eredeti, és a módosított e lőirányzatról , valamint a 
teljesítés alakulásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által fol yamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetője , illetve erre általa írásban kij elölt megbízottja köteles 
figyelemmel kísérni az előirányzatok teljesítését. indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az e lő irányzatok megváltoztatására (e lőirányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az Intézmény vezetője fe le lős a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi elő irányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási e lői rányzatok fe lhasználásának jogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési e lőirányzat magában foglalja az eredeti e lő irányzatot, 

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

A költségvetés i előirányzatok felhasználásának részletszabályai 

A költségvetési elő i rányzatok fe lhasználása során a pénzügyi ellenjegyzés. a 
kötelezettségvállalás. az érvényesítés, az utalványozás, valamint teljesítés igazolása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik. 

A feladatellátás megszervezése, szabá l yszerű vitele a Felek közös felelőssége. 

A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szó ló szabályozása a Felek saját bel ső 

szabályzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a kiadási e lő irányzatok terhére fi zetési kötelezettség - így különösen 
a fog lalkoztatásra irányuló j ogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányu ló - vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett j og-nyilatkozat. 
Kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben foglalt kivételekkel - csak pénzügyi ellenj egyzés után. 
a pénzügyi teljesítés esedékességét mege lőzően. írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási e lő i rányzatai terhére kötelezettségvállalásra az azokat terhelő 

korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fi zetési kö telezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási e l ő irányzatok mértékéig kerülhet sor. 

1. A kötelezettségvá llalási jogkörök gyakorlása 

• Az [ntézmény gazdálkodásával kapcsolatban - a 3.1 . pon tban foglaltak figyelembe 
vételével - kötelezettségváll alásra az Intézmény vezetője vagy az általa írásban 
felhatalmazo tt - a fe lhatalmazásban fog la lt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy, írásban jogosul t. 

• Törvény vagy az Ávr. e ltérő rendelkezése hi ányában nem szükséges előzetes írásbeli 
kötelezettségvállalás az olyan kifizetés teljesítéséhez, amely 

értéke a százezer forintot nem éri el , 
a fizetési számlákró l a számlavezető á ltal leemelt díj. j uttatás, a külföldi 
pénzértékben vállalt kötelezettség árfo lyamvesztesége, vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fi zetési kötelezettségnek minősül. 

• A kötel ezettségvállalást követően a GMK haladéktalanul gondoskodik a 
kötelezettségváll alásnak az államháztartási számviteli kormányrendelet szerinti 
nyi lvántartásba vételéről. ezálta l a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad e l ő irányzatait terhelő rész l ekötésérő l. 

• A kötelezettségvállaló írásban köteles tájékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
köt e lezettségvál lai ás módosulásáró 1, meghi úsulásáró 1, megszűnésérő 1. 

• A kötelezettségvállalás módosulása, meghiúsulása, megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvállalás nyi lvántartásban szereplő adatok 
módosításáról. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenj egyzés után. a pénzügyi teljesítés 

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

vezetője pénzügyi ellenjegyzésre köteles megk üldeni a GMK gazdasági igazgatójának, 
vagy az általa az Ávr. előírásainak megfe l elően írásban kijelölt személynek. 
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• A kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzésre történő benyújtása az l. számú 
függelék 13. pontj ában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénzügyi e llenj egyzőnek meg kell győződni e arról. hogy 
a szabad e lő irányzat rendelkezésre áll. 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvállalás nem fe lel meg az Áht . 3 7. § (1 ) bekezdésében előírtaknak, a 
pénzügy i e llenj egyzőnek errő l írásban táj ékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és a GMK fő igazgatój át. 

• Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetőj e a tájékoztatás ell enére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenj egyzésre, a pénzügyi e llenjegyző köteles annak eleget tenni és e 
tényrő l az irányító szerv vezetőj ét haladéktalanul írásban értes íteni. 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére tö rténő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A telj esítést az igazolás dátumának és a telj esítés tényére tö rténő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni . 

• A telj es ítés igazolása bé lyegző használatával történik. A teljes ítés igazolása 
munkalapon, szál lító levélen. átadás-átvéte li bizonylaton is történl1et, melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát, valamint a telj esítésre 
j ogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

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

• Az érvényes ítéssel összefüggő fe ladatok elvégzésérő l. az érvé nyesítésre jogosult 
személyek kijelölésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása e lőtt tö11énik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

• A GMK érvényesítési fe ladatok elvégzésére fe ljogosított dolgozója a jogszabályi 
e l őírásoknak megfe lelően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ell enőrizni e kell az összegszerűséget, 
a fedezet meglétét és azt. hogy a mege l őző ügymenetben az Áht.. az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Á vr. e lőírásait. továbbá a be l ső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

• Ha az érvényesítő a vonatkozó jogszabályok , szabályzatok megsértését tapasztalj a. 
köteles ezt je lezni az utalványozónak. 

• Az érvényesítés nem tagadható meg. ha ezt követően az utalványozó erre írásban 
utasítj a. 

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. e l ő írásainak megfe l e l ő 
utalványrendeletet készít. melyet utalványozásra átad az arra fe lhatalmazott 
szemé lynek. 
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5. Utalványozás 
• Utalványozni készpénzes fizetés i mód esetén az érvényesített pénztárbizonylatra 

rávezetett, más esetben külön írásbel i rendelkezésse l lehet. 
• Az utal ványozásra jogosul t személy az utal ványrendeleten vagy könyvelés i utasításon 

dátummal és aláírással e llátva végzi az utalványozást. 
• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya előkészít i a pénzügyi 

telj esítés végrehajtását. 

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

GMK főigazgatój ának feladata. 
• A GMK do lgozó i kizárólag a szabá lyszerűen utalványozott kiadási téte lek esetén 

indíthatnak pénzügyi teljesítést. 
• Az átutalás i megbízások telj es ítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történik. 
• Az Intézményhez te lepített OTP Elektra terminált az [ntézményvezető, vagy az általa 

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

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

• A pénztárba a készpénz felvétel az Intézmény bankszámlájáról történik. A készpénz­
fe lvételhez szükséges nyomtatványt a GMK fő i gazgatój a. vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány. illetve egyéb e lőleg igénylése a „készpénz igénylés elszámolásra„ nevü 
nyomtatványo n történi k. A kitöltött nyomtatvány eredeti példányát a GM K pénzügyi 
és szánwiteli osztályának kell megküldeni. 

• Az Intézmény bankszámlájáról készpénz fel vételre kizárólag a .. készpénz igénylés 
elszámolásra·· nyomtatvány a lapján. az abban fe ltüntetett összegben j ogosult a GMK 
vagy az intézmény dolgozója. 

• Az Intézmény pénztárábó l. a kiadott ellátmánybó l és elszámolás i előlegbő l a Kiadások 
készpénzben történő te ljesítése esete inek szabályozásáról szóló 38/2015. (X I.6.) 
önkormányzati rendelet szerinti kifi zetések te ljesíthetőek . 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolási e lő l eg kifizetésére fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben. ha az ellátmány vagy az elszámolás i előleg kifizetésére nem kerü l 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszámlára be kell fizetni. 

• A pénz biztonságos táro lásáért. az ellátmányból és az elszámolásra kiadott e lő legekbő l 

történő készpénz-kifizetések szabályszerüségéért az Intézmény vezetőj e felelős. 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a célra kia lakított pénzkezelő helyen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pénzkazettában . éjszaka tűzbiztos 

lemezszekrényben (páncélszekrény, faliszekrény) kell tartan i a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendjérő l az Intézmény be l ső szabályzatban rendelkezik). 

• A pénzkeze lési helyen idegen pénz. vagy érték táro lása. keze lése ti los. 
• A pénzkezelés i he lyen kell bonyo lítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmát. 

így különösen 

a térítési díj befizetéseket , 
az eseti bérl eti d íj akból származó bevételeket, 
a vásárlásra kiadott elszámolási e lő leg. 

az áll andó készpénzellátmány elszámolását. 
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• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott e lő leg elszámolása rovatelszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott e lő legekre vonatkozó e lőírásokat, a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket az Intézmény Pénzkezelési 
Szabályzata tartalmazza. 

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

fe l a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal legkésőbb a fe lvéte ltő l számított 30. napon kell elszámolni . 

• Év végén az elszámolással egyidejűleg az ellátmány maradványát vissza kell fizetni , 
kint l évőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások telj esítésére nem fo rdíthatók, azt a 
befizetés jogcímének megfele lően a beszedés napján, kivételes esetben az azt követő 
e lső munkanapon be kell fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettől eltérően a 
GMK fözőkonyháró l történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díj at a GMK 
alszámlájára kell befizetni . 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A fe lszerelt - minden szükséges me lléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számvite li osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 

átutalásra kerülő kiadásokat. 

• A rögzített kiadások pénzügyi teljesítése előtt a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 

ellenőrzi a rögzített tételeket. 

• Az ellenőrzés után az aláírásra fe ljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 

aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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4. számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

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

• A térítési dijakról az Intézmény köteles számlát kiállítani . Vásárolt szolgáltatás esetén 
a számlát saját nevére és címére, GMK fözőkonybából történő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiállítani . 

• Az Intézmény köteles a kedvezményes térítési díjakról a jogszabálynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyilvántartást vezetni. 

• A beszedett térítési díjakat a befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára, GMK 
fözőkonyháról történő étkeztetés esetén a GMK alszámlájára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testület részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény feladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az Intézmény helyiség-használati szerződést az irányító szerv hatályos 
vagyonrendelete alapján köthet, amelynek teljesítése, illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljárni. 

• Amennyiben a bérbevéte li szándékról a GMK értesül először, úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítja a bérbevételi igényt az Intézmény felé. 

• A Bérleti szerződésekben a bérlő speciális jogaira és kötelezettségeire vonatkozó, a 
használat időpontj át, időtartamát és módját, a bérlő tevékenységét szabályozó, az 
Alapfeladat-ellátással összefüggésben lévő elvárásokat, feltételeket és kikötéseket a 
bérlővel lefolytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban e lőkészített Bérleti, helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függelék 13./b pontjában meghatározott és kitöltött kísérőbizonylatot az Intézmény 
vezetője leszignáJja és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza által jogilag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbízott 
személy által pénzügyileg ellenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküldi az Intézménynek, amelynek vezetője a pénzügyi e llenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával kötelezettséget vállal és gondoskodik annak bérlő 
általi aláíratásáról , majd arról, hogy a bérlőböz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti , helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződések alapján, az intézmény 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiállítani. 

• Az Intézmény az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevételekrő l köteles 
egyszerűsített készpénzfizetési számlát kiállítani. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési fe lszólítást készít 
amelyet aláírásra megküld az Intézmény vezetője részére., aki gondoskodik a fizetési 
fe lszólítás bérlőnek történő megküldésérő l. 
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• z Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérleti d íjbevéte lekrő l kiáll ított 
számlák másodpéldányait fo lyamatosan megkü ldeni a GMK pénzügyi és számvitel i 
osztályának. 

S. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálko<lásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK gazdasági igazgatósága végzi a következő fe ladatokat: 

• A személyi j uttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással, nyugd íjazással 

kapcso latos munkáltatói döntések meghozatalához. azo k jogszabályoknak 
megfelelő elkészítéséhez, az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyúj t. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpolitikai programjában ellátja az Intézménnye l 
kapcsolatos bér- és humánpolitikai feladatokat: . 

o az intézmény által szolgáltatott adatok. okiratok alapján elkészíti a 
jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, módosításával, 
megszüntetésével kapcso latos iratokat, 

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hűségjuta lmak valamint a 

megbízási díjak számfejtését, 

o a változó bérek számfejtését, 

o a távolléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fizetési e lő leg kérelmeket ellenőrzi. engedélyezés 
után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az intézmény adatszolgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által l egkésőbb január 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti. s errő l 

tárgyév február 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK ellenőrzi. hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a j ogszabályi e lőírásoknak, belső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe le l ően történjen. 

• A számfejtett juttatások pénzügyi teljesítését a GMK Pénzügyi és számvi teli 
osztálya végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. 
Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az in tézményvezetővel 

írásban egyezteti . 

• A munkaügyi adatszolgáltatásoknak az Államkincstár részére történő továbbítása a 
GMK fe ladata. 
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5. melléklet 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei 

• Az Intézmény vezetője az Alapfeladat-ellátást szolgáló személyi juttatásokkal és 
az azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek elő irányzataival minden 
esetben önállóan rendelkezik, valamint a kö ltségvetési rendelettel jóváhagyott, az 
Alapfeladat-ellátást szolgáló létszám.kerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, 
módosításával, megszüntetésével, illetve megbízási szerződés megkötésével 
kapcsolatban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal 
korábban írásban köteles adatot szolgáltatni, és az előírt szükséges nyilatkozatokat 
megküldeni. 

• Megbízásos j ogviszony esetén az Intézményvezető a megbízás teljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést, amelyet aláírás előtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
feladat elvégzéséről szóló teljesítésigazolásra a megbízási szerződésben kijelölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 
köteles megküldeni. 

• A nem rendszeres kifizetésekről a jubileumi és hűségjutalomra való j ogosultságról 
az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 
kifizetést megelőzően legalább 10 munkanappal korábban. A kifizetés 
ellenjegyzéséhez szükséges dokum.entumokat, igazolásokat az intézmény köteles az 
értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távolmaradásokról, változó bérekről heti rendszerességgel köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot, valamint a kitöltött távollétrő l szóló 
nyilatkozatot, szükség esetén GY ÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az ál láshely nyilvántartás előírt formában való vezetése az Intézmény feladata. 

• Az Intézmény a hűség jutalmak esedékességéről köteles nyilvántartást vezetni. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény legkésőbb január 15-ig köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 
az Intézmény a saját nyilvántartásába felvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 
A szabadságok kiadása, engedélyezése és nyilvántartása az Intézmény fe ladata. Az 
Intézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 
folyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcso latos feladatokat (pl.: nyilatkozatok bekérését, 
aláírását, stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útmutatásai alapján 
végzi. 
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5. melléklet 

• Az fntézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpoli tikai 
ügy intéző részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabilitációs 
hozzájárulásban részesülők számáról. 

• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése a közalkalmazotti al apnyilvántartás Kj t. 
szerinti vezetése Intézmény fe ladata. 

Az adatszolgáltatással, számfejtésse l kapcso latos , GMK felé történő j elentések határidő it 

az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Megnevezés Leadási határidők a GMK/felé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsorolás, pótlék, egyéb 
bérváltozás) 

(tárgyhavi kifizetés esetén, tárgy hó 2 5 -
ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetményelő leg igén ylése Folyamatosan 

Kilépési, megszüntetési kérelmek, elszámoló lap 
Megszűnést megelőzően 5 
munkanappal, azonna li hatályú 
megszűnés esetén a megszünés napján 

Túlóra, helyettesítés (változó bérek) összesítése 
Heti jelentés, tárgyhetet követő hét 2. számfej tésre 
munkanapjáig 

Kártérítés, egyéb egyedi ki fizetés kísérő levéllel és 
Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 

j egyzőkönyv másolattal 
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alkalmazás feltéte le irő l 

írásbeli ny ilatkozat ( intézményvezető) , valamint az Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 
új do lgozó e lérhetősége megelőzően 

Távo llét j elentés Heti jelentés, tárgyhetet követő kedd ig 

Béren kívüli juttatás megállapításához szükséges Tárgyhó utolsó munkanapján 
adatszolgáltatás 

A határidők be ne m tartása, valamint a hiányosan beküldött alkal mazási okiratok 
esetén a m u n k a ü g y i é s b é r g a z d á 1 k o d á s i e s o p o r t , és a Pénzügyi és 
Számvite li osztály a szám fejtést és a pénzügyi te ljesítést egy későbbi időpontban tudja 
teljesíteni . 
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5. me lléklet 

6. számú függelék 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. Az immateriá lis javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodói vezetik az immateriális javak és 
tárgyi eszközök analitikus nyil vántartását. 

• A számla és a csato lt állományba vételi bizonylat alapján a Pénzügyi és számvi teli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba véte lt. melyről bizonylatot állít ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számvitel i osztály végzi az értékcsökkenés elszámolását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriális javakról és tárgyi eszközökről állományba véte li 
bizonylatot. (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) áll ít ki, amelyet a 
számlával együtt megküld a nyil vántartást vezető GMK részére. 

• A nyil vántartásba való rögzítéshez adatot szo lgá ltat arróL hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe, illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saját hatáskörben kialakított szabályozása alapján ta11ja nyilván. 
• Feladata a készletek bevéte lezése, fo lyamatos á llományváltozásának követése. 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra. illetve használatba adásra kerü l ő immateriá lis 
javakról és tárgyi eszközökrő l az Intézménynek átadás-átvétel i bizonylatot kell 
kiállítania az átadás időpontjában és azt meg kell küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében.) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A le ltározási feladatok elvégzését szervezi és koordinálj a. 
• A leltározási feladatokat az lntézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata e l őírásai szerint kel l végrehaj tani. 
• Az Intézménnyel közremüködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértéke lését. 

Az Intézmény : 

• A GMK fő igazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási utasitas. 
valamint az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási 

Szabályzata alapján elvégzi a leltározási feladatokat. 
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3. Selejtezési feladatok 

AGMK: 

5. melléklet 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selejtezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selejtezési feladatok ellátását. 

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

• A leselej tezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítésérő l. 

Az Intézmény: 

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

bizonylatolásáról. 
• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 

leltározását, selejtezését a 311975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapján kell végrehaj tani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfelelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő 

törlésről szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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5. mel léklet 

7. számú függelék 

A maradvány elszámolásra és beszámohísra, előirányzatokkal való elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata : 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabályszerü könyvvezetéssel. az Áhsz. 
szabályai szerint fol yamatosan vezetett részle tező nyil vántartásokkal. a zárás során 
készített főkönyv i kivonattal. valamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény részére önál ló beszámoló készítésére kötelezett. 

Az Intézmény feladata : 

• A beszámoló összeáll ításához a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya ál tal 
meghatározott módon az Intézmény alábbi adatszolgáltatása szükséges: 

az immateriális javak leltára. 

a tárgyi eszközök leltára. 

a készletek leltára, 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtételek le ltára 

• A beszámolási kötelezettség teljesítéséhez az Intézmény által szolgá ltatott adatok. 
bizonylatok teljességéért és valód iságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

• Az adatszo lgáltatási kör a jogszabályi vál tozások és az irányító sze rv előírásai szerint 
módosulhat. melyet köteles figyelembe venni. 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidejű l eg történik. A GMK - a 
rende lkezésére álló adatok alapján - összeállítj a az Intézmény maradvány-kimutatását, melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megküld az Intézmény vezetőjének. 

A maradvány összeállításával egyidejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad. 
kötelezettségvállalással nem terhelt előirányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszolgá ltatása alapján rendszerezi és összesíti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabályoknak megfe lelően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az e lszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - In tézmény 
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja. melyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetője a felelős. 
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5. melléklet 

8. számú függelék 
A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 

AGMK: 
• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvviteli 

nyilvántartását és a kapcso lódó részletező analitikus nyi lvántartásokat. 
• A GMK az Intézmény könyvviteli nyilvántartásait oly módon köte les vezetni , hogy 

azokból bármikor megállapítható legyen az Intézményi gazdálkodás valós helyzete. 

• A könyvvezetéshez kapcso lódó adatszo lgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya végzi. 

• A GMK és az Intézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítja: 
j ogszabályi e lőírások szerint külső szerveknek, 
a jogszabályi előírások és igény szerint a felügyeleti szervnek, 
fol yamatosan. az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség te ljes ítéséhez szolgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a felelős. 

2. Analitikus nyilvántartások 

AGMK: 
• Az intézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó ana litikus nyilvántartások 

vezetése a GMK feladata. 
• Az analit ikus nyil vántartások részletes tartalmának szabályozását és az ana litikus 

nyil vántartások adatainak egyeztetését az Tntézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az anal itikus nyil vántartások közül azokat vezeti, ame lyeket a Meg­
á llapodás vagy a GMK főigazgatója, gazdasági igazgatója döntése részére e lő ír. 

• Az Intézmény által vezetendő anali tikus nyil vántartások: 
a raktáron és a haszná latban l évő készletek nyil vántartása. 
a pá lyázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások, 
a létszám, munkaügyi és bérnyilvántartás, 
a szigo rú számadású nyomtatványok nyilvántartása, 
a munka és védőruházat nyilvántartása (egyedi nyilvántartó kartonon). 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyíl vántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztálya az Intézmény részére a havi. negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA, REHAB, Telefon, Cégautó. stb.) elkészíti és továbbítja t A V 
és a MÁK felé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügy i és számviteli osztálya 
részére adatszo lgáltatási kötelezettsége van . 
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5. melléklet 

9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport fe ladatkörében 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 kisértékű tárgyi eszköz, anyag és készlet beszerzésre 

vonatkozik, amely beszerzési ét1éke a bruttó 200 eFt-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybej elentővel , a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelékével 

indul. 
• Az l . függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az Intézmény vezetőjének alá kell 

írnia. 
• A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport szükség szerint piackutatást végez, 

szükség szerint árajánlatokat kér be, majd elvégzi a beszerzést. 
• Szükséges dokumentumok: GMK Beszerzési Szabályzat l. sz. függelék 

2. Beszerzések 
• A beszerzés a bruttó 200 eFt-ot meghaladó beszerzési érték ű áru, építés i beruházás és 

szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó eljárás. 
• A beszerzési eljárás indulhat GMK Beszerzés i Szabályzat szerinti 1. sz. függelékkel 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezéséve l. 
• A beszerzési igények e lőzetes gazdasági és műszaki szempontok alapján történő 

véleményezése a GMK feladata. 
• Szükséges egyeztetések után a GMK Közbeszerzés i,- és beszerzési csoportja 

megindítja a beszerzési eljárást. Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve 
az intézményi munka akadályozatása elkerülésére -, az Intézményvezetőve l való 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• Az árajánlatok beérkezése után a Közbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai véleményeket, elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet, rurn 
véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény vezetőj ének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati elj árás lefo lytatása áru és szo lgáltatás vásárl ásánál nettó 2.5 M Ft feletti, 

építés i beruházások esetén nettó 5 M Ft fe letti beszerzési értékű beszerzések esetében 
kötelező. 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerü lésére -, az Intézményvezetővel való megbeszélés alapján kerül 
sor. 

• A pályázatok szakmai, bírálóbizottsági elbírálása után a Közbeszerzés i,- és beszerzési 
csoport elkészíti a szerződés tervezetet ami véleményezésre megküldésre kerül az 
Intézmény vezetőj ének . 

• A pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerü l megkötésre (a 
megrende lő az intézmény, a megbízott a GMK és a szállító/szolgáltató között.) 
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5. melléklet 

4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfele lős 

beszerzés, vásárlás GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás Intézményvezető 

Beszerzések l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt fe lett) GMK részére való Létes ítményfelelős 

megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Műszaki véleményezés; GMK Műszaki igazgatóság 
szükségszerűen, igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kisérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Közbeszerzési,- és 
szerinti beszerzési elj árás beszerzési csoportja 
lefo lytatása -
áraj ánlatkérések, 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési,- és 
bekérése; összegzés és beszerzési csoportja 
szerződéstervezet 

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

Megrendelés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrendelés/szerződés Intézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató, GMK 

Gazdasági Igazgató 
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5. melléklet 

Pályáztatás (nettó 2,5 mft Igény megküldése GMK Intézményvezető 

fellett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mft felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való meg:küldése 
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 Intézményvezető, GMK 
Főigazgató, vállalkozó 
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5. melléklet 

10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
és tárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. . 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgáltathat az XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyiben adott eljárást a GMK 
folytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

• Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeiről. 
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5. melléklet 

11. számú függelék 

A belső ellenőr.léssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Belső e llenőrök általános feladata 

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan fe ladatel látás, amikor a be l ső 

ellenőr objektív értéke lést nyújt egy adott folyamatról. rendszerről , eljárásró l, és az 
ellenőrzési program végrehajtása során tett megállapításait, következtetéseit és javaslatai t 
ellenőrzési jelentésbe foglalja. 

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

müködésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni. vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfele lőségét; 

• A vizsgált fol yamatokkal kapcso latban megállapításokat. következtetéseket és 
j avaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabály1alanságok megel őzése. illetve fe ltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a belső kontrollrendszerekjavítása, továbbfejlesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon követni az intézményi belső ell enőrzés i j elentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A belső ellenőr hatásköre nem te1:jed ki az Intézménv operatív müködésével 
kapcsolatos feladatok ellátására. különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működésével kapcso latos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel: 
• az Intézmény bármely, nem a be lső ellenőrzés i egység által alkalmazott munkatárs 

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

A belső ellenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az e ll enőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni , az intézmény vezetőjétő l és bármely alkalmazottjátó l írásban 
vagy szóban információt kémi. 

A belső ellenőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízóleve lét bemutatni , az ellenőrzés i programban 
foglaltakat végrehajtani. az e llenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni. megállapításait, következtetései t. javaslatai t a valóságnak megfele l ően 

írásba foglalni. 
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Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Az In tézménv joQosultsá!rn 

• Az e llenőr személyazonosságának 

megbízó levelének bemutatását kémi . 
bizonyítására alkalmas 

ennek hiányában az 

5. melléklet 

okiratot, ille tve 

együttmüködést 
megtagad ni , az ellenőrzés megáll apításait megismerni . azokra észrevételeket tenni , 

és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézménv kötelességei 

• A költségvetés i szervek belső kontro l l rendszerérő l és be lső e llenőrzésérő l szó ló 

370/20 11. (XII. 3 1.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-1 2. §-ai szerint 

ki alakítani és működtetn i a be l ső kontro llrendszert (kontro llkömyezet. kockázat 

keze lés. kontrolltevékenységek, info rmáció és kommuni káció , monitoring). 

• Az ellenőrzés végrehaj tását e l ősegíten i , együttműködni , az e llenőr részére szóban 

vagy írásban a kért tájékoztatást, fe lvi lágosítást. nyilatkozatot megadni, a 

dokumentációkba a betekintést biztosítani. kérés esetén az eredeti 

dokumentumokat - másolat és átvételi el ismervény e ll enében - az e l lenőrnek 

megadott határi dőre átadni . Az e llenőrök számára megfele lő munkakörü lményeket 

biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az e l lenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a 

végrehajtásért fele lősöket és a végrehajtás határidejét fe ltüntető intézkedési tervet 

készíteni . az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani, továbbá arról a 

GMK fő igazgatóját , ill etve GMK Belső el lenőrzés i csoport vezetőjét írásban 

(beszámoló fo rmában) táj ékoztatni. 

• A Bkr. 14. §(!)bekezdése értelmében az Intézmény vezetőj e - ille tve az általa 

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

e llenőrzésekrő l nyilvántartást vezetni . 
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S. mel léklet 

12. számú függelék 

A közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályok 

A GMK feladatai: 
• A GMK az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő ki választásához 

szakmai segítséget nyújt az Intézmény részére, a szo lgáltató(k) tevékenységét szakmai 
szempontból ellenőrzi és véleményezi, 

• Felülvizsgálja a szolgáltatói szerződéseket, megkötésükben aktívan közreműködik 
• Az egészséges életmódot népszerűsí ti az intézményekben, szakmai programokon vesz 

részt. 
• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításán. 
• Az étlapokat szakmai szempontból vé leményezi, értékel i. 
• A minőségbiztosítás i követelmények megvalósításában az intézménnyel szorosan 

együttműködve részt vesz. 
• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészítésében segítséget nyújt, elkészíti és ellenőrzi 

az azokban foglaltakat. 
• Folyamatosan kapcsolatot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezéssel kapcsolatosan megje lenő rendeleteket, 

utasításokat. 
Az Intézmény feladatai (vásárolt szo lgáltatás, tálalókonyhák): 

• Az Intézmény az óvodai tálalókonyhákat működteti, személyzetük fölött munkáltatói 
jogokkal bír. 

• A beszállítók tevékenységét el lenőrzi . 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfelel ően, az esetleges 
pát-, és lerendeléseket koordinálja. 

• A HACCP rendszert működteti , fo lyamatosan ellenőrzi. 

• Az élelmezési beszáll ítók (köz)beszerzés keretében történő ki választásához a GMK 
részére adatszo lgáltatást nyújt. 

• A tálalókonyhák szabályzatait e lkészíti, ellenőrz i az azokban foglaltakat. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháró l tö rténő telj esítés esetén): 
• Az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján. saját fözőkonyháján elkészíti az 

éte leket, és a helyszínre szállítja. 
• Reagál az esetleges fogyasztói reklamációkra, vizsgálj a a minőségi kifogásokat. 
• A HACCP rendszert vizsgálj a, betartását fol yamatosan ellenőrzi. 

• Az étlapokat elkészíti. 

Az Intézmény fe ladatai (a GMK főzőkonyháró l történő teljesítés esetén): 
• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfe le lően, az esetleges 

pá t-, és lerendeléseket koordinálja. 
• Véleményezi a GMK által készített havi étlapokat. 

37 / 44 



5. melléklet 

13. számú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatai 

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

mely magában foglalja a teljes fe lügyeletet és fel e lősségvállalást melynek keretein 
belül a GMK Fejlesztési Osztálya - mint rendszergazda - felelős a használt 
informatikai rendszerek j ogtisztaságáért, üzemképességéért. meghatározott adatok 
időszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért. és ezen adatok 
visszaállításért. A teljes fele lősség vállalással az informatikai rendszerek 
rendszergazdai fe lügyelete teljes egészében a Fejlesztési Osztályának a fe ladata. 

• Hozzáférés biztosítása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamint a 
GMK honlapján található, intézmények által használt felülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében, szerkesztésében, 
karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. 

• A feladatellátás részleteit az Informatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

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

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyúj tott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Az In tézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat felügyelete, a he lyi te lefonos és informatikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon­

hálózathoz kapcso lódó eszközök) üzemel tetése; 

3. Egyéb szolgáltatások: 
• Közvetlen iratmozgás biztosítása az Intézmény központja és a GMK központja között. 
• In fo rmat ikai és telekommunikációs fejlesztésekkel , beszerzésekkel 

kapcso latos tanácsadás, véleményezés, felügyelet. 
• Ügyeleti szolgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 
felé, bejel entő felé visszaigazolás az elvégzett munkáró l); 

- tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 
időtartamáró l ; 
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S. melléklet 

14. számú függelék 

Létes ítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• Építmény e llenőrzése és fe lügye lete. 
• Épített szerkezetek karbantartása. 
• Műszaki (építészeti , épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés, szerviz, ezen belül : 

- felvonó és emelőgép karbantartás, 
- fűtő-hűtő berendezések. kazánok, légkeze lők, légtechnika karbantartása, 

üzemeltetése, 
- épület-vil lamossági hálózat. külső és belső világítás üzemeltetése, 
- tűzje lző berendezések, kapuk, kaputelefo nok üzemeltetése. 
- beléptető rendszerek üzemeltetése, kezelése, 
- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek -

üzemeltetése, távfelügyelet ellátása, távfelügyeleti rendszerek üzemeltetése. 
• Ügye leti szolgálat fenntartása hétköznap 06:00- 18:00 között. Te lefonos elérhetőség 

az ügye leti időn túl. 
• Hibaelhárítás, fe lügye leti és gyorsszolgálati fe ladatok megszervezése. mint pl. 

zárszerelés, csőtörés-e l hárítás , stb. 
• Jogszabályokban előírt időszakonkénti felülvizsgálat, ezen belül : 

- erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvédelmi, vill ám 
védelmi, biztonságtechnikai fe l ül vizsgálat, 

- tűzj e lző- és ol tórendszerek, felszere lések ellenőrzése. 

- tüz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vo natkozó e l őírt megelőző karbantartási foladatok 

ellátása, (karbantartás menedzsment). ezen belül: 
- légkeze lők, venti ll átorok, 

személyfelvonók. teherliftek, személyemel ő gépek, 
hűtés/klíma, 

- ventilátorok és elektromos motorok, 
- kazánok, füstgáz elvezetők. vízlágyítók, v ízkezelők, szivanyúk felügyelete és 

karban tartása, 
• Energia management, energiagazdálkodás. 
• Garanciák. szavatosságok figye lemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítmények és berendezése ik rendeltetésszerü használata, és erre az általuk 
ellátottak köte lezése. 

• A létesítmények üzemeltetésével kapcso latos hibák, észrevételek, kérések, javaslatok 
je lzése a Létes ítményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény álta l kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes beje lentésérő l. a Hatósági 
e llenőrzésrő l kiáll ított j egyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól 
a GMK vezetését soron kívül tájékoztatni kell . 

• tüz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítésigazo lása (amennyiben a kö l tségv ise lő az intézmény, pl. : 

t isztítószer. irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában álló telephelyi dolgozók számára szociál is blokkok e lőírás 

szerinti használatának biztosítása épületen belül (mosdó, átöltözés, étkezés, 
melegedés- hűsö lés esetén) 
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5. mel léklet 

15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniáva l, takarítással, kártevő 
irtással, park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Működtetés i feladatkörébe tartozó Intézmények.kel történő fo lyam atos 

együttműködő kapcsolat fenntartása érdekében az üzemletetési hálózatot tart fenn, 

melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 

ÜzemeltetésiTerületbe. 

Az Üzemeltetési Területhelyi irányítója a Létesítményfelelős. akinek fe ladata: 

- a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

a telephelyekre beosztott GMK alkalmazon kollégák munkájának szervezése, 

irányítása, ellenőrzése. 

a vásárol t üzeme ltetési szo lgáltatással biztosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének, elvárt minőségének ellenőrzése . szükség szerinti 

kifogásolása és teljesítés igazo lása. 

- fo lyamatos létesítményállapot e l lenőrzés, vizsgálat, hibabejelentés. 

karbantartás, illetve annak megszervezése, az ellenőrzéssel kapcso latos 

adminisztráció 

- az Intézmény vezetőjéve l , vagy megbízottjaival történő folyamatos 

kapcso lattartás. 

- energiafelelősi feladatok ell átása. 

- az ellátmány (műszaki készletek) fogyásának fo lyamatosan vizsgálata. az 

igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának, 

- az Üzemeltetési Területre beosztott (GMK alkalmazott.) technikai 

állománnyal kapcsolatos munkaügyi feladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetési Területek működtetés i területéhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési feladatainak fe le lőse a Létesítmény fe le l ős eseti helyettesítését is ellátó 

Főkarbantartó, aki a kisebb, egyénileg is e lvégezhető, készségi körébe tartozó 

karbantartási, javítási fe ladatokat is elvégzi. 

• Az óvoda esetén a portai szolgáltatás távfelügyeletet j elent. és az esetleges be léptető 

rendszer kialakítását, üzemeltetésétjelenti. 

• Az Intézmény belső területein (épületen belül) j e lentkező rendszeres napi takarítási 

feladatok ellátását az intézmény alkal mazásában lévő dolgozók végzik a rendszeres 

éves nagytakarítás. éves nyílászáró ti sztítás. valami nt az eseti egyedi és speciál is 

takarítási feladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a kül ső területek takarítását végzi el. 

• Tervszerű, megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 

• Rendk ívüli kártevőirtás e lvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék e lszállítás szervezése: zöld. kommunális, veszélyes, szelektív hulladék 

• A hu lladék konténerek és tárolóedények ki- és behelyezése. szolgáltató általi 

ti sztítása, karbantartása, cseréje. 

• A szennyfogó szőnyegek bérléséve l. mint épülethigiéniai szolgáltatással kapcso latos 

ügyintézés a Szolgáltató és az [ntézmény között (bérlés i igény csökkenés. növe lés. 
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reklamác ió, szerződéskötés, -megúj ítás, átmeneti . szünidő a latti szo lgáltatás 
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 történő rendben tartása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfelelő síkosság-mentestő anyagok időben 

történő beszerzése, helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcso latos észrevételek, kérések, 
j avaslatok jelzése a Létes ítményfele lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes bejelentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésrő l kiállított j egyzőkönyvnek a nyúj tott szolgáltatásokkal kapcsolatos 
megállapításairól a GMK vezetésének soron kívüli táj ékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum 5 munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerül ő park- , és növénygondozási igény 
jelzése, egyeztetése a Létes ítményfe le lősse l , Főkarbantartóval, 

• Az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű használata, és erre az általuk 
ellátottak kötelezése, 
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16. számú függelék 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A GMK a működtetett Intézmény hálózat miel őbb i üzemzavar, hiba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti diszpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-1 8:00 óra között. (ügyeleti időn tú l telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb fel adata az Intézményhálózat felő l , vagy akár külső 

partnerek fe lő l az Intézmények működtetését, alapfeladat ellátását érintő események 
bejelentésének fogadása, és annak a GMK megfelelő szervezeti egységéhez j uttatása 
az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hi baelhárítási és megelőzés i szo lgáltatás saját karbantartó műhel y működtetéséve l és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás, ezen belül tervszerű mege lőző karbantartási tevékenység működtetése . 

az ehhez kapcso lódó feladatok, igények felmérése. 

• Az el végzendő munkák felmérése. okának. műszaki tartalmának, indokol tságának 
megállap ítása, a m unka helyszíni műszak i e llenőrzése, átvétele, minőségi és 
menn yiségi elszámoló e l lenőrzés igazo lás alapj án. 

• A vonatkozó jogszabályo k, szabványok e lő írásainak betartása . 

• 
• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

- e lőre látható. tervezhető fe ladatok számbavétele, megtervezése, ütemezése. 

- sürgősség i és fontossági sorrendek fe lállítása. 

- a szabványban, jogszabályban előírt karbantartási fe ladatok fe lmérése 
e lőzetes éves szinten történő felmérésével. e lő re tervezéssel. 

- intézményi felújítási és karbantartási igényekkel való tervezésse l. 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megáll apításainak. elő írásainak 

fi gyelembe vételével. 

• Szabályzatok. előírások, utasítások készítése a hibaelhárítás, tervszerű mege lőző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan, azok fo lyamatos karbantartása, 
betartásának ellenőrzése . 

• Jogszabályban előírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
l ehetőségek felkutatása, pályázati l ehetőségek felhasználása. 

Az Intézmény fe ladatai: 
• Az Intézmény működtetését, alapfe ladat ellátását érintő események mie lőbb i 

bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00- 18:00 óra között működte tett ügye leti 
szo lgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton beje lentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek. és a 
bej e lentő visszajelzést, táj ékoztatást kap a teljesítés fontosabb körülménye i ről.) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l fe lmerü l ő karbantartási igény j elzése. egyeztetése a 
Létesí trnényfe lelősse l , Főkarbantartóval. 
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17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai : 

• Az energia-, közmű- és közszolgáltatások (villamos energia, gáz, távhő és meleg víz, 
víz- és csatorna, szemétszállítás) felügyelete, ellenőrzése, a szolgáltatás( ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, 
adatbázis működtetése az Létesítményfele lősi hálózat adatszolgál tatási tevékenysége 
segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai teljesítés igazo lása, 
számlae lmaradás esetén számlabekérés a szolgáltatótól, téves számlázás esetén 
reklamációs ügyintézés. 

• A költségek változásának figyelése, elemzése és kezelése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás, az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
lehetőségek fe lmérése. 

• Költségelemzés, árajánlatkérés. Részvétel energiahatékonysági beruházások, 
felújí tások munkafolyamataiban, azok vé leményezése. 

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

• A teljesítmény-lekötések optimalizálása, módosítások kezdeményezése, átvezetése. 

• Energiafe le l ősi rendszer fenntartása, kimutatások készítése az Intézményvezető 

táj ékoztatására, a túlzó energiafe lhasználásokról j elentés küldése az 
Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalósításában, 
szabályzatok, előí rások készítésében, azok fol yamatos karbantartásában, 
betartásának e llenőrzésében . 

• yilvántartja az energiafelhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra e lőkészíti , és a szolgáltató i Partnerrel a szükséges 
módosításokat el végezteti. 

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

• Energiafe lhasználási adatszolgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozási Hivatal felé. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az intézményben dolgozók környezet tudatos, takarékos energia- és közmű 

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszolgáltatási - működés i zavarról tájékoztatja az energiafelel ősi 

fe ladattal is fe lruházott Létesítményfele l őst. 

• A közmű-szo lgáltatási szerződések ellenjegyzését Intézményvezető , aktuális 
dátummal ellátva elvégzi. 
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18. számú függelék 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejárás keretében történő 
ellenőrzése, szakszerű elbírálása, az elvégzendők tartalmi meghatározása, 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt felújítási-fejlesztés i feladatokról az Intézményvezetővel egyeztetett módon 
éves költségvetési javaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés előkészítő tervdokumentációk készítése vagy külső 

szolgáltatás igénybevételével építészeti, épületgépészeti, és villamos 
tervdokumentáció elkészíttetetése a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források alapján a jóváhagyott fe lúj ítási munkák 
elvégeztetése, a munkák műszaki ellenőrzése külső szolgáltatás igénybevéte lével, 
szak.mai teljesítés igazolása. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részéről felmerülő felújítási igények időben történő jelzése a 
következő évi költségvetési terv összeállítását megelőzően - legkésőbb a 
megvalósítás éve előtti év szeptember 30.-ig - a GMK Műszaki igazgatój a fe lé. 

• Az esetlegesen felmerülő funkció változtatási igény jelzése a Fenntartó. ill. 
Felügyeleti Főosztály felé. 

• A fe lújítási munkák előkészítése, kivitelezése, műszak i átadása során a végrehajtás 
e lősegítése , együttműködés a GMK müszaki állományával, és a Kivitelezőkkel. 
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, , 
MEGALLAPODAS 

A BUDAPEST FÖV ÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 

GAZDASÁGI MŰKÖDTETÉSI KÖZPONT 

ÉS 

A BUDAPEST FŐVÁROS XV. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT 
ÚJPALOTAI ÖSSZEVONT ÓVODA 

KÖZÖTTI 

MUNKAMEGOSZTÁS ÉS 
FELELŐSSÉGVÁLLALÁS RENDJÉRŐL 

Jóváhagyva: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Képviselő-testületének Pénzügyi és Költségvetési, Tulajdonosi és Vagyongazdálkodási 
Bizottsága „ „„./2019. (IV.17.) sz. határozatával. 

P.H. 

Bodó Miklós 

elnök 
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MEGÁLLAPODÁS 
a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

amely létrejött a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági 
Működtetési Központ (1158 Budapest, Ady Endre utca 3 1-33. képviseli: Bárkai Katalin 
fő igazgató), mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv (továbbiakban GMK) 
ésa 

Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Újpalotai Összevont Óvoda 
( 11 57 Budapest, Páskom park 37., képviseli : Turóczyné Ungvári Edit igazgató) 

mint gazdasági szervezettel nem rende lkező költségvetés i szerv (továbbiakban: 
Intézmény) továbbiakban együttesen: Felek között, az alulírott helyen és időben az 
alábbi feltéte lekkel: 

Előzmények 

Felek e l őzményként rögzítik, hogy Budapest Főváros XV. kerület Önkormányzat 
Képviselő-testülete (továbbiakban Önkormányzat) a 27712 0 l l. (IV . 2 7 .) ök. számú 
határozatta l lét rehozta a GMK-t, melynek alapfeladata a gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szervek és egyéb állami fenntartású köznevelési intézmények 
tekintetében, a gazdálkodás és üzemeltetés önálló gazdaságos és szakszerű vitele, a 
pénzügyi-gazdasági tevékenység ellátása. 

Jelen Munkamegosztási megállapodás (továbbiakban: Megállapodás) az államháztartásról 
szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakban: Áht.), az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 36812011. (Xll.31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.), valamint 
a vonatkozó önkormányzati rendeletekben foglaltak alapján jött létre. 

1. Fogalom meghatározás 

E Megállapodás alkalmazásában: 

a.) Alapfeladat-ellátás: az Intézmény Alapító okiratában fe lsorolt, nem a 
funkcionális feladatok körébe tartozó, az adott intézményre bízott alapfeladatok 
ellátásához szükséges tevékenységek összessége. 

b.) Építmény: építési tevékenységgel létrehozott vagy késztermékként a helyszínre 
szállított helyhez kötött műszaki alkotás. Az építményhez tartozik annak 
rendeltetésszerű és biztonságos használatához, működéséhez, működtetéséhez 

szükséges alapvető műszaki és technológiai berendezések is. 
c.) Irányító szerv: önkormányzati fenntartó - az Intézményt fenntartó Budapest 

Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat. 

d.) Funkcionális feladat: a funkciók szerinti munkamegosztás alapján kialakított, a 
szervezeti működést szo lgáló - nem a szakmai fe ladatellátáshoz kötődő - az 
Intézmény működtetéséhez kapcsolódó feladat, különösen a humánpolitikai és 
humánerőforrás gazdálkodási, műszaki , költségvetési, gazdálkodási, pénzügyi, 
ügyviteli, e llenőrzési , koordinációs, saját szervi működtetését szolgáló informatikai 
és informatikai rendszerfenntartási, kommunikációs feladatok, valamint a személyi, 
tárgyi , műszaki, pénzügyi feltételek biztosítását szolgáló műveletek. 
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e.) Mííködtetési tevékenység: az ir á n yító sze r v által erre kijelölt szervezet által 
végzett. az Intézmény által használt ingatlanok. létes ítmények üzemeltetési 
feladatainak ellátása. amely elvégzése az Intézmény szakmai feladatainak ell átásához 
szükséges. 

f. ) Technikai dolgozó: a funkc ionál is fe ladat ellátására szo lgáló munkakörben 
foglalkoztatott dolgozó. 

II. A munkamegosztás általános szempontjai 

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

összefüggő kiadások és bevételek költségvetési tervezéséért, az előirányzatok 

módosításának, átcsoportos ításának és felhasználásának, pénzkezelésének. 
finanszírozásának, adatszolgáltatásának, beszámolásának. munkaügyi fe ladatainak 
(a továbbiakban együtt: Gazdálkodás) végrehajtásáért, a pénzügyi, számviteli 
rend betartásáért. és a vagyon használatával, karbantartásával, üzemeltetésével, 
fenntartásával, fej lesztésével és védelmével összefüggő fe ladatok teljesítéséért (a 
továbbiakban együtt: Működtetés), felelős költségvetési szerv. 

2. GMK a fenti fe ladatokat részben a saját személyi állományába tartozó do lgozókkal. 
részben vásárolt szolgáltatás igénybevételéve l látja el. 

3. Felek kijelentik, hogy az együttműködés nem csorbíthatja az Intézmény szakmai 
öná ll óságát , döntésjogi rendszerét, va lamint önálló jogi személyiségét és 
fele lősségét. A Megállapodás csak a pénzügyi, gazdasági, ügyvite li fe ladatok, a 
működtetési tevékenység, valamint a vagyon használatával, hasznosításával 
kapcsolatos fe ladatok e llátását érinti. 

4. Az lntézmény az Alapfeladat-ellátását szolgáló személyi junatásokkal. és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek elői rányzataival jogszabályi 
felhatal mazásnál fogva rendelkezik, az egyéb előirányzatai fe letti rendelkezési 
jogát pedig e Megállapodás rögzíti. 

5. A GMK és az Intézmény kijelenti k, hogy minden. egymást éri ntő feladatuk 
ellátásában együttműködnek . A szabályos, eredményes működéshez és 
együttműködéshez a tő l ük e lvárható gondossággal és módon egymásnak minden 
szükséges és rendelkezésre álló adatot késede lem nélkül szo lgáltatnak. és szükséges 
tájékoztatást megadnak. 

6. Az Intézmény jogosul t a rá vo natkozó iratokba, dokumentumokba, 
nyilvántartásokba és adatbázisokba bármikor betekinteni, és azokról írásban 
tájékoztatást, adatot kémi. 

7. A GMK az Intézmények részére. a munkamegosztáshoz és a fe ladatellátáshoz 
kapcso lódó, köte lezően a lkalmazandó iratmintákat készít el, melyek fe lsorolását az 
1. számú függelék tartalmazza. 
Az iratminták a GMK honlapján, vagy az ügyintézésért fe le lős szakmai csoportnál 
hozzáférhetőek. 
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III. A vagyon ha ználata, hasznosítása 

l. GMK a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzat (a továbbiakban: irányító szerv) tulajdonában l évő, az Intézmény 
alapfeladatainak ellátást szo lgáló, az irányító szerv ál tal ingyenesen rábízott ingó és 
ingatlan vagyonnal (továbbiakban: Vagyon) - ide értve az Intézményben lévő egyéb 
beépített, rögzített és mozdítható bútorokat. berendezéseket és fe lszere léseket 
(továbbiakban együttesen: Berendezések), de nem beleértve az alapfe ladat ellátás 
eszközeit - gazdálkod ik. 

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

3. Az Intézm é ny az Alapfeladat-e llátását szolgáló ingó vagyon fe letti ingyenes 
használati jogát - szükség esetén az ingó vagyone le mek fiz ikai mozgatásával 
- az irán y ító szerv e l őzetes hozzájárnlásával j ogosult gyakorolni az 
Intézmény haszná latában lévő bárme ly 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 A lapfeladat-ellátását, vagyi s az lntézmény Alapító 
okiratában, SZMSZ-ében vagy házirendjében meghatározott feladatok 
végrehaj tását nem veszélyezteti. 

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

6. A GMK és az Intézmény a vagyonhasznos ítás kérdéseiben a fe nntartó 
minde nkor hatályos Vagyonrendelete szerintjár e l. 

7. Az Intézmény az ingyenes használat. bérbeadás során köte les az önkormányzati 
erőforrások. a Vagyon és Berendezések rendelte tésszerű . a közvagyont 
használó személytő l. szervezettő l elvárható gondossággal történő, 

biztonságos, takarékos és rac ioná lis használatára és megőrzésére , a mindenkor 
é rvényes he ly i önkormányza ti szabá lyozás e lőírása i nak és a Képvi se lő-testület 

rende leteinek és határozatainak betartásával. 

IV. Kö ltségvetés tervezési, gazdálkodási, pénzügyi, számviteli, beszámolási, vagyon­
nyilvántartás i és beszerzési fela datok végrehaj tásának álta lános szabályai 

1. Az éves költségvetés előkészítése, tervezése 

Az éves költségvetési terv-javaslat e lőkészítése és összeáll ítása a GMK és az 
Intézmény közös feladata. melyhez a szükséges adatokat a GMK biztos ítja. 
A tervezés során Felek folyamatos konzultáció során. a Fenntartó elő írásainak 

megfelelően készíti k el a kö ltségvetési tervjavaslatot. 
A Intézmény érdekeit a Fenntartó önkormányzattal fo lyó kö ltségvetési egyeztetések 
során a GMK képvise li . 
Az átmeneti kö ltségvetési rende let elfogadásáról. valamint a rendelet alapj án 
vállalható kötel ezettségekrő l GMK tájékoztatj a az Intézményt. 
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2. A költségvetés végrehajtása 

E lőirányzat módosítás, átcsoportos ítás 

• Előirány:at-módosítás: a bevételi vagy a kiadási e l ő irányzat növelése vagy 
csökkentése. 

• Előirány:at-átcsoportosÍ!ás: az Intézmény költségvetésének kiadási elői rányzatai 

főösszegének változatlansága mellett a kiadási e lőirányzatok egyidejű csökkentésével 
és növe lésével végrehajtott módosítás. 

Az előirányzat módosítás és az e lőirányzatok közötti á tcsoportosítás kezdeményezése 

Az e l ő irányzat módosítás és átcsoportosítás kezdeményezése történhet: 

• az Intézmény részérő l , 

• a GMK részéről az Intézményvezetőve l történt egyeztetést követően, vagy a 
nyi lvántartásban szerep lő adatok alapján 

• az irányító szerv közlése alapján. 

A GMK az e lőirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyúj tott igény, 
vagy várható kiadás telj esítés alapján saját hatáskörben végzi el. vagy kezdeményez i a kiemelt 
e lő irányzatok között i átc soportosítást. 

Az éves költségvetés e lőkészítésének. tervezésének, módos ításának rész letszabályait a 2. 
számú fü ggelék ta1talmazza. 

3. A költségvetés i előirányzatok felhasználása 

3.J. A kiadási előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság meghatározása 

• A kiadási e lőirányzatok fe letti rendelkezési jogosultságot 

a.) a vásárolt élelmezés, 
b.) a gázenergia szo lgáltatás, 
c.) a távhő és meleg víz szolgáltatás, 
d.) a víz szolgáltatás, 
e.) a csatorna szolgál tatás, 
f.) a villamos energia szo lgáltatás 

e lő irányzatai kivételével - ha errő l az irányító szerv el térően nem rendelkezik- az 
Intézmény vezetőj e gyakorolj a. 

• A 3. 1 a.) - f.) pontokban meghatározott kiadási e lő i rányzatok fe letti rendelkezési 
jogosultságot a GMK fő i gazgatója gyakoro lja. 

3.2. Kötelezettség vá llalás 

A kiadási előirányzatok terhére fi zetési kötelezettséget vá llalni - az Ávr.-ben foglal t 
ki vételekkel - csak pénzügyi e llenjegyzés után. a pénzügyi teljesítés esedékességét 
mege lőzően, írásban lehet. 

Kötelezettséget vállalni csak a rendelkezésre álló kiadási elő irányzatok mértékéig lehet. 

Kötelezettségvállalásra Törvény vagy az Ávr. elté rő rendelkezése hiányában csak írásban 
kerülhet sor. 
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Kö telezettség vál la lásra a 3. 1 a)- f) pontokban meghatározott elői rányzatok ki véte lével az 
Intézm ény v~zetője. vagy az á ltala írásban kijelölt személy j ogosu lt. 

A 3. 1 a.) - f.) pontban foglalt e lő i rányzatok tekintetében köte lezettségvállalásra a GMK 
főigazgatója vagy az á ltala írásban kij elölt személy jogosult. 

A kötelezettségvá llalás során fe lmerü lő j ogalkalmazási kérdésekben a GMK az Intézmény 
vezetőjének kezdeményezésére j ogi segítséget nyúj t. 

3.3. Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget váll a ln i a csak pénzügyi e llenj egyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét 
megelőzően, írásban lehet. 

A pénzügyi ellenj egyzőnek meg ke ll győződnie arról, hogy 

a szabad előirányzat rendelkezésre á ll, 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügy i fedezet biztosított. és 
a köte lezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

3.4. Teljesítés igazolása 

A telj esítés igazolása so rán ellenőrizn i és igazolni kell a kiadások te ljesítésének jogosságát, 
összegszerűségét. ellenszo lgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a 
kifizetés vagy annak egy része az e ll enszo lgáltatás te lj esítését követően esedékes - annak 
te lj esítését. 

A te lj esült kötelezettségvállalás telj esí tés igazo lása - a 3 .1 a.) - f.) pontban felsoroltak 
kivételéve l - az [ntézmény feladata. 

A 3. 1. a.) - f) pontban felsorolt teljesült kötelezettségválla lás te ljesítés igazo lása a GMK 
fe ladata. 

3.5. Érvényesítés 

Az érvényes ítésse l összefüggő feladatok e lvégzésérő l , az érvényesítésre jogosult szemé lyek 
kije lölésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

A teljesítés igazolása a lapján az érvényes ítőnek ellenőri znie kell az összegszerűséget, a 
fedezet meglétét, valamint hogy a vonatkozó jogszabályokban és belső szabályzatokban 
foglaltakat megtartották-e. 

Az érvényesítésnek meg e l őznie az utalványozást. 

3.6. Utalványozás 

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

A kiadások telj esítésének, a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére -
továbbiakban utalványozására - a 3.1 a.) - f.) pontban foglalt e l ő irányzatok tekintetében a 
GMK fö igazgatója vagy az általa írásban felhatalmazott szemé ly jogosul t. 

Minden más esetben az Intézmény vezetőj e vagy az á lta la írásban fe lha talmazott - a 
felhata lmazásban fogla lt esetekben és összegben - az Intézmény alkalmazásában álló 
személy. írásban j ogosul t. 

3. 7. Összeférhetetlenség 

A köte lezettségválla ló és a pénzügyi ellenj egyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében 
azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazo n gazdasági esemény tekinte tében nem 
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lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljes ítést igazoló 
személlye l. 

Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési. érvényesítési, utalványozás i és teljesítés 
igazo lására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári 
Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója. vagy magajavára látná el. 

3.8. A pénzellátás módja, a pénzkezelés rendje 

A kiadások teljesítése az Intézmény OTP Banknál vezetett elszámolási számlájáról és a hozzá 
kapcso lódó alszámláiról átutalással, illetve az állandó készpénze llátmányból és az 
elszámolásra kiadott e lő legből készpénzes fizetési módon történik. 

A bevételek beszedése az Intézmény elszámolási számláján keresztül történik. 

Az Intézmény önálló bankszámlája fö lötti rendelkezési jogot a számlatulajdonos által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják. 

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

A készpénzes kifizetések az Intézmény pénztárán keresztül ellátmányból, vagy elszámolásra 
kiadott e lő l egbő l történnek. 

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

3.9. Kiadások pénzügyi teljesítése 

A kiadások pénzügyi teljesítését a fe lszerelt számlák alapj án. az OTP Elektra Te1minálon 
keresztül, a pénzügyi tételek ellenőrzését és rögzítését követően a GMK erre jogosult 
ügyintézői végzik. 

A kö ltségvetés i előirányzatok felhasználásának részletszabályait a Megáll apodás 3. számú 
fü ggeléke tartalmazza. 

4. Bevételek beszedése 

4.1. Térítési díj bevételek 

A fizetendő térítési díjat - a térítési díjak megállapítására vonatkozó szabályok és az 
Intézmény által nyilvántartott adatok alapján - az Intézményvezetője állapítja meg. 

A kedvezményes térítés i díjak megállapítása, érvényesítése, nyi lvántartása és elszámolása az 
Intézmény feladata. 

A befizetett étkezések szolgál tatónál történő mennyiségi megrendelése és lemondása az 
Intézmény fe ladata. 

A térítési díjakhoz kapcso lódó adatszolgáltatások e lkészítése az Intézmény feladata. 

A térítési díj ak beszedése: 

a térítési díjak beszedését az Intézmény dolgozói végzik. 
vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény nevére és címére kiállított számlák alapján 
történik. A beszedett térítési díjakat az Intézmény a saját pénzforgalmi számlájára 
fizeti be. 
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GMK fözőkonyháró l történő ellátás esetén a GMK nevére és címére kiállított számlák 
alapján történik. A beszedett térítési díjat az Intézmény a GMK meghatározott 
pénzforgalmi alszámlájára fizeti be, 

4.2. Bérleti és helyiség használati szolgáltatási díj bevételek 

A szabad kapacitások kihasználására terület- és helyiségbérleti valamint helyiséghasználati 
szerződések köthetők. 

A szerződések mintáiról, ennek keretében a Feleket terhelő általános j ogok és kötelezettségek 
meghatározásáról a GMK gondoskodik. 

Az Intézmény helyiséghasználati szolgáltatási szerződést csak a vonatkozó j ogszabályok és az 
Önkormányzat hatályos vagyonrendelete alapján köthet, illetve szüntethet meg. 

A helyiség-használati szolgáltatás nyújtására vonatkozóan az Intézmény szabályzatot köteles 
készíteni. 

A szerződésben meghatározott bérleti díj nak el kell érnie az adott szolgáltatásban szokásos 
díjat, de legalább meg kell haladnia a nyúj tott/igénybe venni kívánt szolgáltatás önköltségét. 

A bevételek beszedésének és fe lhasználásának részletszabályait az 4. számú függelék 
tartalmazza. 

5. Személy i juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

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

önállóan gazdálkodik. 

A személyi juttatásokkal és munkaerő gazdálkodással kapcsolatos feladatokat az Intézmény 
ál tal megküldött iratok alapján a GMK gazdasági igazgatósága látja el. 

A humánpolitikai iratminták kidolgozásáért, illetve az egyéb hivatalok által kiadott 1. számú 
függelékben felsorolt iratminták Intézmény részére történő megküldéséért a GMK fe lelős. 

A személyi juttatásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalás az Intézmény vezetőj e, a pénzügyi 
ellenjegyzés a GMK gazdasági igazgatój a, vagy az általa írásban kij elölt személy feladata. 

A GMK a munkaerő gazdálkodással és a személyi juttatásokkal kapcsolatos munkáltató i 
döntések meghozatalához, azok j ogszabályoknak megfelelő elkészítéséhez, az 
i ntézményvezető kezdeményezésére j ogi segítséget nyúj t. 

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

6. Az állami vagyonnal való gazdálkodás szabályai 

Az immateriális javak és a tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását a GMK vezeti az 
Intézmény által megküldött állományba vételi bizonylat alapján. 

A készletek nyilvántartása és leltározása az Intézmény feladata. 

A leltározási feladatok elvégzését a GMK szervezi és koordinálja. 
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A leltárfelvételt a GMK főigazgatója által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározási 
utasítás alapján az Intézmény végzi el. 

A leltárak összesítését és kiértékelését az Intézménnyel közreműködve a GMK végzi. 

A selejtezési feladatok az Intézmény vonatkozó szabályzata szerint kell végrehajtani. 

Az [ntézmény és a GMK együttműködve készíti elő és hajtja végre az esedékes 
selejtezéseket és kölcsönösen gondoskodik azok e lőírásszerű bizonylatolásáról. 

A leselejtezett eszközök nyilvántartásból való kivezetésérő l , valamint elszállításáról és 
megsemmisítéséről a GMK gondoskodik. 

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

7. Maradvány 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 összeáll ításához (meghatározott módon) az Intézmény adatot szolgáltat, melyek 
teljességéért és valódiságáért fe l e lős. 

Normatív állami támogatások és kötött költségvetési előirányzatok elszámolása 

A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai alapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és va lódiságáért felelős. 

A kötött költségvetési e lőirányzatok elszámolásához szükséges adatokat az Intézmény -
nyilvántartásai a lapján - szolgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért felelős. 

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

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, a kötött költségvetési e lőirányzatokkal való 
elszámolásra vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 7. számú függeléke tartalmazza. 

8. A számviteli feladatok ellátása 

Főkönyvi könyvelés 

Az lntézmény költségvetési könyvvezetése és a hozzá kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK fe ladata, me lyből bármikor megállapítható kell , hogy legyen az Intézményi 
gazdálkodás valós helyzete. 

Analitikus nyilvántartások vezetése 

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

Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Adózási feladatok ellátása 

Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
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6. melléklet 

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

A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK részére adatszolgáltatási kötelezettsége 
van. 

A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályokat a Megállapodás 8. 
számú függeléke tartalmazza. 

9. Anyag-és eszközbeszerzések (közbeszerzési értékhatár alatt) 

A GMK az Intézmény által szolgáltatott adatok alapján köteles ellátni a Kbt. hatálya alá nem 
tartozó beszerzéseket, melyek szabályait a GMK Beszerzési Szabályzata tartalmazza. 

Az Intézmény szakmai működéséhez szükséges anyag, készlet és kisértékű egyéb gép, 
berendezések és felszerelések beszerzése az Intézményvezető hatáskörében történnek, melyek 
megvalósításához a GMK szakmai és technikai segítséget nyújt. 

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

V. A működtetéssel kapcsolatos általános feladatok 

1. Jogi tevékenység 

A GMK Jogi és Koordinációs osztálya az intézmények működésével összefüggő esetekben -
amennyiben az a GMK érdekeivel, vagy a munkáltatói jogkör gyakorlásával nem ütközik -
jogi segítséget nyújt. 

A GMK közreműködik az Intézmények szerződéseinek előkészítésében. megkötésében, j ogi 
véleményezésében. A GMK a működtetési körébe tartozó lntézmények számára elkészíti az 
ingatlanok használatával, hasznosításával kapcsolatos szerződéstervezeteket, ennek keretében 
gondoskodik a Feleket érintő általános jogok és kötelezettségek meghatározásáról. A 
szerződésben foglaltaktó l eltérni, azokat kiegészíteni, egyes elemeit elhagyni csak a Felek 
közötti egyeztetés alapján lehet. 

Az egyéb bérleti szerződésekre az Intézmény alakít ki mintákat, melyeket a GMK-val 
egyeztetni köteles. 

2. Közbeszerzések 

Az Önkormányzat Képviselő-testülete a 667/2017. (XI .7.) ök. számú határozatában döntött 
arról, hogy a közbeszerzések koordinációja, egységes lebonyolítása érdekében 2019. január 1-
ve l a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Gazdasági Működtetési Központja 
vonatkozásában kijelöli a Polgármesteri Hivatalt, mint központi beszerző szervet. Fentiek 
értelmében 2019. január 1. napjától az intézményi közbeszerzéseket is a Polgármesteri Hivatal 
végzi. A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályokat, az egyes feladatokat, 
fe le lősségeket a 10. számú függelék, valamint a GMK közbeszerzési szabályzata tartalmazza. 

3. Belső ellenőrzés 

A GMK Szervezeti és Müködési Szabályzatában foglaltaknak megfe le lően a GMK belső 
e l lenőrzés i csoportja - a be lső ellenőrzés teijes lefedettségének biztosítása érdekében a Hivatal 
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Belső Ell enőrzési Osztályával egyeztetett és a fő i gazgató által jóváhagyott aktuáli s éves 
e l l enőrzés i munkaterv szerint - végzi az Intézmény gazdálkodási tevékenységének belső 
ellenőrzését. 

Az ellenőrzési tevékenységet függetlenített belső ellenőrök látják el, akik a GMK 
fő igazgatójának közvetlen irányítása al att, a hatályos Be l ső Ellenőrzés i Kézikönyv e l ő írásai 

alapján végzik tevékenységüket. 

A csoport független, tárgyilagos, bizonyosságot adó feladate ll átása során a GMK és az 
Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlé l etű megköze lítéssel és módszeresen 
értékel i az Intézmény be lső kontro ll rendszerét és javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény 
működésének fejlesztése és eredményessége cé lj ábó l. A be lső ellenőrzésse l kapcsolatos egyes 
fe ladatokat. és fele lősségeket a 11 . számú függelék tartalmazza. 

4. Közétkeztetés 

A GMK köteles a neve lési-oktatás i intézményekben a jogszabályban meghatározott 
rendszeres étkezést megszervezni . Az Intézményben a GMK (az irányító szerv döntése 
szerint) saját fözőkonyhából, vagy vásáro lt szolgáltatás igénybevételével biztosítja az 
étkeztetést. 

A GMK biztosítj a a tálalókonyhák szakmai irányítását, és felügyeletét. az üzemeltetés 
feltételeit. 

Az Intézményben biztosított közétkeztetési fe ladatokkal kapcso latos részletszabályokat a 12. 
sz:imú fü ggelék tartalmazza. 

5. Közfoglalkoztatás 

A GMK az irányító szerv által biztosított l ehetőségek keretei közöt1, az Intézménnye l 
egyeztetve töreksz ik közfoglalkoztatottak intézményi telephelyein történő alkalmazására. 
amelyet az Intézmény köteles tudomásul venni és elfogadni. 

6. Ügyvitel, informatika, kommunikáció 

A GMK központi ügyvitel i-, informatikai- és telekommunikációs rendszer fenntartásával , 
ügye leti szo lgálat megszervezésével és egyéb szolgáltatásokkal biztosítja az intézmények és a 
GMK közötti fol yamatos. közvetlen kommunikációt. rendszeres napi kapcsolatot, melynek 
részletes leírását a 13. számú függelék tartalmazza. 

VI. A működtetésse l kapcsolatos műszaki feladatok 

1. Létesítmény üzemeltetés 

A létesítmény üzemeltetés feladata az építmények. a működésüket biztosító hálózatok, és a 
beépített berendezések feladat-ellátásának. működőképességének. műszaki színvonalának, 
funkcionalitásának fo lyamatos biztosítása érdekében szükségessé váló tevékenység ellátása, 
mely munkavégzés a GMK Műszaki igazgatóságának fe lsőfokú szakmai ismeretekkel 
rendelkező munkatársai irányításával történik. 

A konkrét létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos fe ladatokat és felelősségeket a 14. számú 
függelék tartalmazza. 

2. Üzemeltetési terület, portaszo lgálat, épülethigiénia, takarítás, hulladékkezelés és 
gazdálkodás, kártevő irtás 
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A címadó ügykörök a létesítmény üzemeltetés spec iális tevékenységei közé tartozó 
feladatcsoportokat jelöl ik. melyek ellátását a GMK szervezeti felépítéséből adódóan részben 
intézmény csoportokhoz delegált, vagy a létesítményekhez kihelyezett dolgozói kör végez el 
a GMK központjában do lgozó felelős Ügyintézők szakmai irányítása mellett. 

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

A speciális kertészeti fe ladatokat a kertészeti csoportvezető irányításával , az Üzemeltetési 
Osztály szakirányú végzettségű munkatársai végzik a beosztott kisegítő , vagy esetenként a 
közfoglalkoztatásban alkalmazott do lgozók segítségével, a kiegészí tő, téli időszakban 

e l ő forduló szezonális feladatokkal együtt. 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítással, kártevő irtással, 
park-, és növénygondozással, téli szo lgáltatásokkal kapcso latos feladatokat a 15. számú 
függelék tartalmazza. 

4. Hibaelhárítás és karbantartás 

A hibaelhárítási és karbantartási fe ladatok ellátására önálló karbantartó csoport áll 
rendelkezésre, melyben l ehetőségek szerint a legtöbbször szükséges szakmai ismeretekkel 
rende lkező szakemberek végzik a munkát, a nagyobb létesítmények esetén az Üzemeltetési 
Osztály állományában l évő telephelyi karbantartók segítségével. 

A hi baelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatokat, és fele lősségeket a 16. számú 
függelék tartalmazza. 

5. Energia-, közműszolgáltatások 

A létesítmény üzemeltetés legnagyobb költségekkel járó fe ladata az energia és 
közműszo lgáltatás, melynek megszervezését. folyamatos koordinációját a Fejlesztési 
Osztál yvezető irányítása mellett szakirányú végzettségű munkatársak látják el. A GMK a 
legfontosabb tevékenységeinek egyikeként tekint az energiahatékonyság fo lyamatos 
javítására, az energiafelhasználás csökkentésére, valamint az egyéb káros környezeti hatások 
csökkentésére, amit a fogyasztási és számla adatok regisztrálása és elemzése eredményeként 
kapott információk segítségével végez. az indokolttá váló műszaki beavatkozások és 
szerződés módosítások során. 

Az energia- és közműszo l gáltatásokkal kapcsolatos feladatokat és fe le lősségeket a 17. 
számú függelék tarta lmazza. 

6. Felújítás, fejlesztés, beruházás 

A létesítmények műszaki színvonalának igények szennt1 szinten tartása, szükség szerinti 
fejlesztése a Fenntartó Önkonnányzat által biztosított fo rrások mértékének legjobb 
kihasználásával szintén kiemelkedő je lentőségű feladata a GMK műszaki szakterületének, 
amit a Tulajdonos Önkormányzat szakmai és város működte tési iránymutatásai alapján 
végez. 

Az intézményi felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcso latos fe ladatokat, és 
felelősségeket a 18. számú függelék tartalmazza. 
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V. Záró rendelkezések 

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

2. Jelen Ylegállapodás az érintett felek aláírásával lép hatályba. Ezzel egyidej ű leg a 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. határozataival elfogadott, . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . napján kelt 
munkamegosztási megállapodások érvényüket veszítik. 

Budapest, 201 9. hónap nap 

Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Gazdasági Működtetési 

Központ 

képviseli: Bárkai Katalin 
főigazgató 

Pénzügyileg ellen jegyzem: 201 9. 

Soha Péter 
gazdasági igazgató 

hónap 
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1. számú függelék 

Kötelezően alkalmazandó iratminták 

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

átvételéről 

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

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

14) Számlázás kérő nyomtatvány 
15) Beszerzési igény bejelentése 
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2. számú függelék 

Az éves költségvetés e lőkészítésének, tervezésének, módosításának részletszabálya i 

A GMK feladatai: 
• A2 éves költségvetés tervezéséhez biztosítj a a szükséges infonnációkat, 

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

szabá lyszerű végrehajtását, az adminisztrációs és információ-szo lgáltatási 
kötelezettségek teljesítését. 

• A jogszabályokban, rendeletekben, önkormányzati határozatokban foglaltak 
figyelembevételével elkészíti az Intézmény működtetéséve l kapcsolatos kö ltségvetési 
igények meghatározását. 

• Képvise li az Intézményt az Önkormányzattal fo lyó költségvetési egyeztetések során. 
• Az Intézmény éves kö ltségvetési tervjavaslatait összegyűjti , a költségvetési tervezetet 

e lőkészíti és továbbítja az Önkormányzatnak. 
• Az Önkormányzat Képviselő -testü letének döntése alapján az éves gazdálkodási 

keretek közlése, azok pénzügyi bonyolítása. számviteli rögzítése. 
• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott intézményi köl tségvetés az 

nyilvántartásban történő rögzí tésérő l. 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézményvezető a jogszabályokban, rende letekben, önkormányzati 
határozatokban foglaltak figyelembevéte léve l - elkészíti az Intézmény szakmai 
feladatainak ellátásához szükséges költségve tési igényének meghatározását. 

A tervezési feladat végreha jtásának lépései, a GMK és az Intézménv fe ladatai: 

1. Az éves költségvetés tervezésének előkészítése 

1.1 A tervezési alapelvek kialakítása 

• A2 éves költségvetés tervezésének e lső lépése az irányító szervvel történő egyeztetés a 
várható feladatokról. Az egyeztetés a épjóléti és Intézményfelügyeleti , és a 
Közgazdasági Főosztá llya l valamint az Intézménnye l egyeztetett időpontban történik. 
Az egyeztetés eredményeként szü letendő döntések a költségvetés tervezési munkáit 
befo 1 yáso lhatj ák. 

• A fe ladat végrehajtása so rán a 
a GMK az egyeztetést követő öt munkanapon belül írásban táj ékoztatja az 
Intézményt az egyeztetés eredményérő l. 

az Intézmény az éves költségvetés tervezése során köteles fi gyelembe venni a 
tervezési alapelveket. 

1.2 Adatgyűjtés, adatközlés 

• Az éves költségvetési e l ő irányzatok kialakításához szükséges adatok, információk 
során fol yamatos egyeztetésre kerül sor az Intézmény és a GMK között. 

• Az Intézmény vezetője a kiadott tervezési táblázatok kitöltésével teljesíti az 
adatszolgáltatási kötelezettségüket. A táblázatokban rögzített adatokat minden esetben 
szükséges számításokkal, dokumentumokkal (szerződés. kötelezettségvállalás. 
önkormányzati határozat stb.) valamint szöveges indoklással alátámasztani . 
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• A táblázatok. könyvelési dokumentumok kiadásáért fe lelős: 

Pénzügyi és számviteli osztályvezető, 

Költségvetési és bérgazdálkodási osztályvezető. 
Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

• Az adatgyűjtésért és adatszolgáltatásért felelős: 

Intézményvezető, 

Határidő: 

6. melléklet 

adatközlés: az intézményi költségvetési javaslat tervezési útmutatóban szereplő 
határidejét megelőző 20. nap 

2. Az éves költségvetés tervezése 

2.1 Szintre hozás 

• Az éves költségvetési e lőirányzatok kialakítása előtt szükséges elvégezni az 
Intézményi költségvetési előirányzatok szintrehozását. 

• A feladat végrehajtása során részletesen be kell mutatni a feladatváltozások 
költségvetésre gyakorolt hatását. 

• Az Intézmény fe ladata tájékoztatni a GMK-t a előző évi feladat változásokról. 
• A GMK a szintrehozás elvégzése során köteles figyelembe venni az Intézmény 

tájékoztatását. 

Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős: 

a szintrehozás elvégzéséért a költségvetési csoportvezető, 
az Intézményt érintő feladatváltozások közléséért az Intézményvezető. 

2.2 Költségvetési előirányzatok kialakítása 

• A lefo lytatott egyeztetések, adatgyűjtések után kerülhet sor az Intézmény költségvetési 
előirányzatainak kialakítására. A jogszabályokban és az önkormányzat által a tervezési 
útmutatóban meghatározott struktúra és kimutatások szerint kerülnek kialakításra a 
kiadási és bevételi előirányzatok. Az Intézmény költségvetésének tervezése a 
feladatokhoz kapcsolódó tevékenységekre és kormányzati funkciókra történik. 

• Határidő: az irányító szervi intézkedés függvényében. 
Felelős : GMK gazdasági igazgató 

2.3 Egyeztetés az intézmények vezetőivel, irányító szervvel 

• A kialakított Intézményi költségvetési elő irányzatok ismertetésre kerülnek az 
Intézmény vezetője számára. 

• Az Intézmény vezetője javaslatot tehet az előirányzatok módosítására, pontosítására. 
• A GMK a javaslatok alapján elvégzi a jogszabályi előírásoknak és a tervezési 

útmutatónak megfelelő módosításokat. 
• Határidő: irányító szervi intézkedés függvényében. 

Felelős: 

GMK gazdasági igazgató, 
Intézményvezető 
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• Az Intézménnyel lefolytatott egyeztetés után kerülhet sor az irányító szervvel történő 

egyeztetésre, aho l bemutatásra kerül a tervezett kö ltségvetés . 
• Az összeállított terv alapján a fenntartó különböző döntésekkel módosíthatja a tervet. 

amelynek hatásait át kell vezetni az előirányzatokon . 

• Az egyeztetés során módosuló e lőirányzatok javítása a GMK feladata. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

2.4 Felújítási, fejlesztés i, beruházási döntések 

• A megtervezett és az Intézmény vezetőjéve l egyeztetett felhalmozási költségvetési 
kiadásokat szükséges külön fordulóban tárgyalni. 

• A GMK intézményhálózatra vonatkozó fejlesztési tervében fntézményre bontottan 
szerepelnek a tárgyévben megvalósítandó fe lújítási és fejlesztési fe ladatok. 

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

• Az Intézmény az egyeztetés megkezdése előtt tájékoztatj a a GMK-t a költségvetési év 
során tervezett fe lújítási fejlesztési igénye iről. 

• A GMK az Intézmény tájékoztatását figyelembe véve készíti el a fejlesztés i tervet. 

Határidő: irányító szerv igénye szerint 

Fe l e lős: 

GMK gazdasági igazgató 
GMK műszaki igazgató 
intézményvezető 

2.5 Költségvetési elő irányzatok véglegesítése 

• A felhalmozási döntések meghozatala után lehetséges a költségvetés végleges 
tervezetének összeáll ítása. Itt már figyelembe lehet venni az előző egyeztetések 
döntéseit a költségvetést érintő valamennyi jogszabályt és önkormányzati döntést. 

• Az lntézményi kö ltségvetési e l ő irányzatok véglegesítése a GMK fe ladata. 

Határi dő: irányító szerv igénye szerint 

3. A költségvetési e lőirányzatok módosítása 

A GMK feladatai: 
• A GMK gazdasági igazgatója tájékoztatja az Intézmény vezetőjé t az Intézmény 

költségvetési e lőirányzatainak módosítására (növelésére. csökkentésére, 
átcsoportosítására) vonatkozó javaslatáról. 

• A GMK az e lőirányzatok átcsoportosítását az intézményvezető által írásban benyújtott 
igény, vagy várható kiadás teljesítés a lapján saját hatáskörben végzi el. vagy 
kezdeményezi a kiemelt e l őirányzatok közötti átcsoportosítást. 

• Gondoskodik a kezdeményezett és egyeztetett előirányzat módosítások és 
átcsoportosítások szabályszerűségének fe lülvizsgálatáról és a költségvetési 
e lő irányzatok változásának összes ítéséröl. 

• Az összesítést követően a költségvetési előirányzatok változásáról szóló javaslatot 
tovább ítja az irányító szerv részére. 

• Gondoskodik az irányító szerv által jóváhagyott előirányzat módosításoknak az 
Intézmény nyilvántartásában történő átvezetésérő l. 
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Az Intézmény feladatai: 

• Az intézmény vezetője az Intézmény költségvetési előirányzatainak változtatására 
(emelésére, csökkentésére) vonatkozó igényét írásban a GMK gazdasági igazgatója 
részére nyújtja be. 

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

4. A költségvetési előirányzatok felhasználása 

A feladat végrehajtása során: 
• a GMK pénzügyi és számviteli osztálya havonta - először április 20-ig, azt követően 

minden hónap 20-ig - az erre rendszeresített integrált könyvviteli rendszeren keresztül 
tájékoztatja az intézményt az eredeti, és a módosított előirányzatról, valamint a 
teljesítés alakulásáról. 
A tájékoz tatás a GMK pénzügyi és számviteli osztálya által folyamatosan vezetett 
számviteli nyilvántartáson alapul. 

• Az Intézmény vezetője, illetve erre általa írásban kijelölt megbízottja köteles 
figyelemmel kísérni az e lőirányzatok teljesítését, indokolt esetben intézkedést 
kezdeményezni az előirányzatok megváltoztatására (e lő irányzat-módosítás, 

átcsoportosítás). 
• Az intézmény vezetője felelős a jóváhagyott költségvetési előirányzatok betartásáért, 

amely a jóváhagyott saját bevételi előirányzatok teljesítésének kötelezettségét és a 
kiadási előirányzatok fe lhasználásánakjogosultságát foglalja magában. 

A mindenkor érvényes költségvetési e lőirányzat magában foglalja az eredeti előirányzatot, 
a felügye leti szervi módosításokat, a jóváhagyott pénzmaradványt, és a saját hatáskörű 
módosításokat. 
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3. számú függelék 

A költségvetés i e lő irányza tok felhasználásának részletszabálya i 

A költségvetési e l őirányzatok fe lhasználása során a pénz ügyi ellenjegyzés. a 
köte lezettségvállalás, az érvényesítés. az utal ványozás, valamint telj esítés igazolása a GMK 
által kidolgozott részletes szabályozás szerint történik. 

A fe ladate llátás megszervezése, szabályszerü vite le a Felek közös fele l őssége. 

A gazdálkodási jogkörök konkrét, személyre szóló szabályozása a Felek saját be lső 

szabá lyzatában történik. 

A kötelezettségvállalás a ki adási elő irányzatok terhére fizetési kötelezettség - így különösen 
a foglalkoztatásra irányu ló jogviszony létesítésére. szerződés megkötésére, költségvetési 
támogatás biztosítására irányuló - váll alásáról szóló. szabál yszerűen megtett j og-nyi latkozat. 
Kötelezettséget vállalni - az Ávr.-ben foglalt ki vételekkel - csak pénzügyi ellenj egyzés után, 
a pénzügy i te ljesítés esedékességét megelőzően , írásban lehet. 

A költségvetési év kiadási elő i rányzata i te rhére köte lezettségváll alásra az azokat terhe lő 

korábbi köte lezettségválla lásokkal és más fizetési kötelezettségekkel csökkentett összegű 
eredeti vagy módosított kiadási e lő i rányzatok mértékéig kerü lhet sor. 

l . A kötelezettségvállalás i jogkörök gyakorlása 

• Az In tézmény gazdál kodásával kapcsolatban - a 3. 1. pontban foglaltak figyelembe 
vételével - köte lezettségvá llalásra az intézmény vezetője vagy az álta la írásban 
fe lhatalmazort - a fe lhatalmazásban foglalt esetekben és összegben - az Intézmény 
alkalmazásában álló személy. írásban j ogosult. 

• Törvény vagy az Ávr. e l térő rendelkezése hiányában nem szükséges előzetes írásbeli 
kötelezettségvállalás az olyan kifizetés te ljesítéséhez. ame ly 

értéke a százezer forinto t nem éri el. 
a fizetési számlákró l a számlavezető á ltal leemelt díj. j uttatás. a külföld i 
pénzértékben vállalt kötelezettség árfo lyam vesztesége, vagy 
az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fi zetési kötelezettségnek minősü l. 

• A kötelezettségvállalást követően a GMK haladékta lanul gondoskodik a 
kötelezettségvállalásnak az államháztartási szám viteli kormányrendelet szerinti 
nyilvántartásba vételéről. ezáltal a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és 
az azt követő évek szabad e l ő irányzata i t terhe lő rész lekö tésérő l. 

• A kötelezettségválla ló írásban köteles táj ékoztatni a GMK gazdasági igazgatóját a 
kötelezettségvállalás módosulásáról. meghiúsulásáról, megszűnéséről. 

• A kötelezettségváll alás módosulása. megh iúsul ása, megszűnése esetén a GMK 
haladéktalanul gondoskodik kötelezettségvállalás nyilvánta11ásban szerep lő adatok 
módosításáról. 

2. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése 
• Kötelezettséget vállalni a csak pénzügyi ellenjegyzés után. a pénzügyi telj esítés 

esedékességét mege l őzően. írásban lehet. 

• A százezer fo ri ntot e lérő . vagy meghaladó kötelezettségváll alásokat az Intézmény 
vezetője pénzügyi ellenj egyzésre köteles megkü ldeni a GMK gazdasági igazgatój ának. 
vagy az általa az Ávr. e lő írásai nak megfe le lően írásban kij elölt szemé lynek. 
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• A kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzésre történő benyújtása az 1. számú 
függelék 13. pontjában meghatározott nyomtatvánnyal történik. 

• A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy 
a szabad előirányzat rendelkezésre áll , 
a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és 
a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

• Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az Áht. 37. § (1) bekezdésében előlrtaknak, a 
pénzügyi ellenjegyzőnek errő l írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a 
kötelezettséget vállaló szerv vezetőj ét és a GMK főigazgatóját. 

• Ha a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a 
pénzügyi ellenjegyzésre, a pénztigyi ellenj egyző köteles annak eleget tenni és e 
tényről az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. 

• A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

3. Teljesítés igazolása 

• A telj esítést az igazolás dátumának és a teijesítés tényére történő utalás 
megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

• A teljesítés igazolása bélyegző használatával történik. A teljesítés igazolása 
munkalapon, szállítólevélen, átadás-átvételi bizonylaton is történhet, melyet a 
számlához mellékelni kell. 

• Az Intézmény vezetője köteles rendelkezni a teljesítés igazolásának módjáról és az azt 
végző személyek megbízásáról. A megbízások egy példányát, valamint a teljesítésre 
jogosultak nevét, beosztását és aláírás mintáját meg kell küldeni a GMK gazdasági 
igazgatója részére. 

4. Érvényesítés 

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

• Az érvényesítéssel összefüggő fe ladatok elvégzéséről, az érvényesítésre jogosult 
személyek kijelö lésérő l a GMK gazdasági igazgatója gondoskodik. 

• Az érvényesítés az okmány utalványozása e lőtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelö lést és az érvényesítő keltezésse l 
ellátott aláírását. 

• A GMK érvényesítési feladatok elvégzésére feljogosított dolgozója a jogszabályi 
e lőírásoknak megfele lően elvégzi az érvényesítést. 

• A teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, 
a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartási 
számviteli kormányrendelet és az Ávr. előírásait, továbbá a belső szabályzatokban 
foglal takat megtartották-e. 

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

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

• Az érvényesítést követően az érvényesítő az Ávr. előírásainak megfe lelő 
utalványrendeletet készít, melyet utalványozásra átad az arra felhatalmazott 
személynek. 
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5. Utalványozás 
• Utalványozni készpénzes fizetési mód esetén az érvényesített pénztárbizonylatra 

rávezetett, más esetben külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 
• Az utalványozásra jogosult személy az utalványrendeleten vagy könyvelési utasításon 

dátummal és aláírással ell átva végzi az utalványozást. 
• Utalványozás után a GMK pénzügyi és számviteli osztálya előkészíti a pénzügyi 

teljesítés végrehaj tását. 

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

GMK főigazgatójának feladata. 
• A GMK dolgozói kizárólag a szabályszerűen utalványozott kiadási tételek esetén 

indíthatnak pénzügyi telj esítést. 
• Az átutalási megbízások teljesítése az OTP Elektra terminál alkalmazásával történ ik. 
• Az Intézményhez telepített OTP Elektra terminált az Intézményvezető, vagy az általa 

írásban megbízott személy kezel i. 
• Átutalási megbízások kezdeményezésére szabályszerűen kiállított 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
fe lvételhez szükséges nyomtatványt a GMK fő igazgatója, vagy az általa megbízott 
személy aláírásával érvényesíti. 

• Az ellátmány, illetve egyéb e l ő leg igénylése a .. készpénz igénylés elszámolásra„ nevű 
nyomtatványon történik. A ki töltött nyomtatvány eredeti példányát a GMK pénzügyi 
és számviteli osztályának kell megküldeni. 

• Az Intézmény bankszámlájáró l készpénz fe lvételre kizárólag a ,.készpénz igénylés 
elszámolásra" nyomtatvány a lapján, az abban feltüntetett összegben jogosult a GMK 
vagy az intézmény do lgozója. 

• Az Intézmény pénztárából, a kiadott ellátmányból és elszámolási e l ő l egből a Kiadások 
készpénzben történő telj esítése eseteinek s zabál yozásáró 1 szóló 3 8/20 l 5. (XI. 6.) 
önkormányzati rendelet szerinti kifizetések te ljesíthetőek. 

• A pénztárban az ellátmány és az elszámolás i előleg kifizetésére fe lvett készpénz lehet. 
Abban az esetben, ha az e llátmány vagy az elszámolási elő leg kifizetésére nem kerül 
sor, a fe lvett készpénzt a bankszámlára be ke ll fizetni . 

• A pénz biztonságos tárolásáért. az ellátmányból és az elszámolásra kiadott elő legekből 

történő készpénz-kifizetések szabályszerűségéért az Intézmény vezetője felelős . 

• Az Intézmény készpénzforgalmát az erre a célra kialakított pénzkezelő helyen 
bonyolítja. A készpénzt napközben pénzkazettában. éjszaka tűzbiztos 

lemezszekrényben (páncélszekrény, faliszekrény) kell tartani a megőrzés biztonsága 
érdekében (a pénzkezelés rendj éről az Intézmény belső szabályzatban rende lkezik). 

• A pénzkezelési helyen idegen pénz, vagy érték táro lása, kezelése t ilos. 
• A pénzkezelési helyen kell bonyolítani az Intézmény valamennyi készpénzforgalmát. 

így különösen 

a térítési díj be fizetéseket, 
az eseti bérleti díjakból származó bevételeket. 
a vásárlásra kiadott elszámolási e lő leg, 

az állandó készpénzellátmány elszámolását. 
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• Az ellátmány és az elszámolásra kiadott elő leg elszámolása rovatelszámolási íven 
történik. 

• Az ellátmányokra és elszámolásra kiadott előlegekre vonatkozó e lőírásokat, a 
pénzkezelés módjára vonatkozó követelményeket az Intézmény Pénzkezelési 
Szabályzata tartalmazza. 

• Az ellátmányt legkorábban az Intézmény a tárgyév első pénztári munkanapján veheti 
fel a GMK pénztárában. 

• Az ellátmánnyal legkésőbb a felvételtő l számított 30. napon kell elszámolni. 

• Év végén az elszámolással egyidejű leg az ellátmány maradványát vissza kell fizetni, 
kintlévőség nem lehet. 

• A készpénzben beszedett bevételek a kiadások teljesítésére nem fordíthatók, azt a 
befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján, kivételes esetben az azt követő 
első munkanapon be kell fizetni az Intézmény saját bankszámlájára. Ettő l eltérően a 
GMK fözőkonyháról történő étkeztetés esetén a beszedett térítési díjat a GMK 
alszámlájára kell befizetni. 

7. Kiadások pénzügyi teljesítése 
• A fe lszerelt - minden szükséges melléklettel ellátott és utalványozott - számlák 

alapján a GMK pénzügyi és számviteli osztálya az OTP Elektra Terminálon rögzíti az 
átutalásra kerülő kiadásokat. 

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

• Az e llenőrzés után az aláírásra fe ljogosított személyek az OTP Elektra Terminálon 
aláírásukkal engedélyezik a pénzügyi teljesítést. 
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4. számú függelék 

A bevételek beszedésének és felhasználásának részletszabályai 

Bevételek beszedése 

1. Térítési díjak 

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

• A térítési díj akról az Intézmény köteles számlát kiállítani . Vásáro lt szolgáltatás esetén 
a számlát saját nevére és címére, GMK fözőkonyhából történő ellátás esetén a GMK 
nevére és címére kell kiállítani . 

• Az lntézmény köteles a kedvezményes térítési díjakról a j ogszabálynak megfelelő 
dokumentációval alátámasztott nyilvántartást vezetni. 

• A beszedett térítési díjakat a befizetés jogcímének megfelelően a beszedés napján be 
kell fizetni vásárolt szolgáltatás esetén az Intézmény saját bankszámlájára, GMK 
fözőkonyháró l történő étkeztetés esetén a GMK alszámlájára. 

• Az Önkormányzat bizottságai és a Képviselő-testület részére történő 
adatszolgáltatásoknak elkészítése az Intézmény fe ladata. 

• Az adatszolgáltatáshoz szükséges pénzügyi-számviteli adatokat a GMK biztosítja. 

2. Egyéb bevételekkel kapcsolatos feladatok 

Bérleti díjak 

• Az lntézmény he lyiség-használati szerződést az irányító szerv hatályos 
vagyonrendelete alapj án köthet, amelynek teljesítése, illetve megszüntetése során a 
szerződéskötéskor hatályos vonatkozó jogszabályok szerint kell eljárni. 

• Amennyiben a bérbevételi szándékról a GMK értesül először, úgy a GMK késedelem 
nélkül továbbítja a bérbevétel i igényt az Intézmény felé. 

• A Bérl eti szerződésekben a bérlő speciális j ogaira és kötelezettsége ire vonatkozó. a 
használat időpontj át, időta1iamát és módját, a bérlő tevékenységét szabályozó, az 
Alapfeladat-e llátással összefüggésben lévő elvárásokat, feltételeket és kikötéseket a 
bérlővel lefo lytatott megbeszélései keretében az Intézmény határozza meg. 

• A legalább 3 példányban e l őkészített Bérleti, helyiséghasználati szerződést és az 1. sz. 
függelék 13./b pontjában meghatározott és kitö ltött kísérőbizony l atot az Intézmény 
vezetője leszignálja és jogi valamint pénzügyi ellenjegyzésre megküldi a GMK 
részére. 

• A GMK jogásza által jogi lag és a gazdasági igazgató vagy az általa írásban megbízott 
személy által pénzügyileg e llenjegyzett bérleti szerződés valamennyi példányát a 
GMK visszaküldi az Intézménynek, amelynek vezetője a pénzügyi ellenjegyzést 
követően a szerződés aláírásával köte lezettséget vállal és gondoskod ik annak bérlő 
általi aláíratásáró l, majd arról, hogy a bérlőhöz és a GMK-hoz eljuttassa azok saját 
példányait. 

• A bérleti, helyiséghasználati díjakról a megkötött szerződések alapján. az intézmény 
számlakérése szerint a GMK köteles a számlát kiállítani . 

• Az Intézmény az á ltala készpénzben beszedett bérleti díjbevéte lekről köteles 
egyszerűsített készpénzfizetési számlát kiállítani. 

• Hátralék esetén a GMK pénzügyi és számviteli osztálya fizetési fe lszólítást készít 
amelyet aláí rásra megküld az Intézmény vezetője részére. , aki gondoskodik a fizetési 
felszólítás bérl őnek törté nő megküldésérő l. 
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• Az Intézmény köteles az általa készpénzben beszedett bérleti díjbevéte lekről kiállított 
számlák másodpéldányait folyamatosan megküldeni a GMK pénzügyi és számvite li 
osztályának. 

S. számú függelék 

A személyi juttatásokra a munkaerő-és bérgazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei 

A GMK gazdasági igazgatósága végzi a következő feladatokat: 

• A személyi juttatásokkal és a munkaerő gazdálkodással, nyugdíjazással 
kapcsolatos munkáltatói döntések meghozatalához, azok jogszabályoknak 
megfelelő elkészítéséhez, az intézményvezető kezdeményezésére segítséget nyújt. 

• A MÁK KIRA rendszer humánpolitikai programjában ellátja az Intézménnyel 
kapcsolatos bér- és humánpolitikai fe ladatokat: . 

o az intézmény által szolgáltatott adatok, okiratok alapján elkészíti a 
jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, módos ításával, 
megszüntetésével kapcsolatos iratokat, 

o a nem rendszeres kifizetések, a jubileumi és hűségjutalmak valamint a 
megbízási díjak számfejtését, 

o a változó bérek számfej tését, 

o a távolléti adatok rögzítését. 

• Az Intézmény részérő l beérkező fi zetési előleg kérelmeket ellenőrzi, engedélyezés 
után a MÁK KIRA rendszerében rögzíti. 

• Az Intézmény adatszolgáltatása alapján elkészíti a negyedéves jelentést az üres 
álláshelyek számáról. 

• Az éves szabadság megállapításához az Intézmény által legkésőbb január 15-ig 
megküldött adatszolgáltatás alapján a szabadság megállapításokat elkészíti, s erről 
tárgyév február 15-ig kimutatást küld az Intézményvezetőnek. 

• A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a GMK ellenőrzi , hogy a 
munkaerő- és bérgazdálkodás a jogszabályi előírásoknak, belső szabályozásnak és 
az irányító szerv döntésének megfe lelően történjen. 

• A számfej tett juttatások pénzügyi teljesítését a GMK Pénzügyi és számviteli 
osztálya végzi. 

• Vezeti a tartós bérmegtakarítás kimutatás és az átmeneti bérmaradvány kimutatást. 
Az adatok év végi lezárását követően a kimutatásokat az intézményvezetővel 

írásban egyezteti. 

• A munkaügyi adatszolgáltatásoknak az Államkincstár részére történő továbbítása a 
GMK fe ladata. 
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• 

Az Intézmény feladatai , jogai és kötelezettségei 

• Az intézmény vezetője az A lapfeladat-ell átást szo lgáló személyi juttatásokkal és 
az azok.hoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lőirányzataival minden 
esetben önál lóan rendelkezik, valamint a költségvetési rendelettel jóváhagyott, az 
Alapfeladat-ellátást szolgáló létszámkerettel gazdálkodik. 

• Az Intézmény a jogviszony (közalkalmazotti jogviszony) létesítésével, 
módosításával. megszüntetésével. illetve megbízási szerződés megkötéséve l 
kapcso latban a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 5 nappal 
korábban írásban köteles adatot szo lgáltatni. és az e lőírt szükséges nyilatkozatokat 

megküldeni. 

• Megbízásos Jogviszony esetén az lntézményvezető a megbízás teljesítésének 
megkezdését megelőzően elkészíti a megbízási szerződést, amelyet aláírás előtt 

pénzügyi ellenjegyzésre megküld GMK részére. A megbízási szerződésben rögzített 
feladat elvégzésérő l szóló teljesítésigazolásra a megbízási szerződésben kije lölt 
személy jogosult, amelyet a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére 

köteles megküldeni . 

• A nem rendszeres kifizetésekről a jubileumi és hűségjutalomra való jogosultságró l 
az Intézmény írásban értesíti a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportját a 
kifi zetést megelőzően legalább 10 munkanappal korábban. A kifi zetés 
ellenjegyzéséhez szükséges dokumentumokat, igazolásokat az intézmény köteles az 
értesítéséhez csatolni. 

• Az Intézmény a távo lmaradásokról. vál tozó bérekről heti rendszerességgel köteles 
adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja részére. 

• Betegállomány esetén a táppénzes lapot. valamin t a kitöltött távollétről szóló 
nyilatkozatot, szükség esetén GYÁP nyilatkozatot az Intézmény megküldi a GMK 
munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• Az ál láshely nyil vántartás e l őírt fo rmában való vezetése az Intézmény fe ladata. 

• Az Intézmény a hűség jutalmak esedékességérő l köteles ny il vántartást vezetni . 

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

adatot szolgáltatni a GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjának. 

• A GMK munkaügyi és bérgazdálkodási csoportja által megállapított szabadságokat 
az Lntézmény a saját nyilvántartásába felvezeti (analitika, vagy szabadságos karton). 

A szabadságok kiadása. engedé lyezése és nyil vántartása az Intézmény fe ladata. Az 
Intézmény a munkaügyi és bérgazdálkodási csoportjával a szabadságokat 

fo lyamatosan egyezteti. 

• A személyi jövedelemadóval kapcso latos feladatokat (pl. : nyilatkozatok bekérését, 

aláírását, stb.) az Intézmény a GMK Humánpolitikai ügyintéző útmutatásai alapján 
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végzi. 

• Az Intézmény negyedévente adatszolgáltatást küld a GMK Humánpolitikai 
ügyintéző részére az üres álláshelyek számáról, valamint a rehabilitációs 
hozzájárulásban részesülők számáról. 

• A személyügyi anyagok tárolása, őrzése a közalkalmazotti alapnyilvántartás Kjt. 
szerinti vezetése Intézmény feladata. 

Az adatszolgáltatással, számfejtéssel kapcsolatos, GMK felé történő jelentések határidőit 
az alábbi táblázat tartalmazza. 

• Megnevezés Leadási határidők a GMK/felé 

Folyamatosan 
Kinevezés módosítás (átsoro lás, pótlék, egyéb 
bérváltozás) (tárgyhavi kifizetés esetén, tárgy hó 2 5 -

ig) 

Táppénzes lapok 
Folyamatosan 

Illetményelő leg igénylése Folyamatosan 

Kilépési, megszüntetési kérelmek, elszámoló lap 
Megszűnést megelőzően 5 
munkanappal azonnali hatályú 
megszűnés esetén a megszűnés napján 

Túlóra, helyettesítés (változó bérek) összesítése 
Heti jelentés, tárgyhetet követő hét 2. számfejtésre 
munkanapjáig 

Kártérítés, egyéb egyedi kifizetés kísérő levéllel és 
Kifizetést megelőzően l 0 munkanappal 

jegyzőkönyv másolattal 
Jutalom, egyéb nem rendszeres kifizetés, megbízási Kifizetést megelőzően 10 munkanappal 
szerződés 

Új beléptetés esetén az alkalmazás feltételeiről 

írásbeli nyilatkozat (intézményvezető) , valamint az Folyamatosan, a kinevezés kezdetét 
új dolgozó elérhetősége megelőzően 

Távollét jelentés Heti j elentés, tárgyhetet követő keddig 

Béren kívüli juttatás megállapításához szükséges Tárgyhó utolsó munkanapján 
adatszolgáltatás 

A határidők be nem tartása, valamint a hiányosan beküldött alkalmazási okiratok 
esetén a m u n k a ü g y i é s b é r g a z d á 1 k o d á s i e s o p o r t , és a Pénzügyi és 
Számviteli osztály a számfejtést és a pénzügyi teljesítést egy későbbi időpontban tudja 
telj esí te ni. 
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6. számú függelék 

Az állami vagyonnal való gazdálkodásra vonatkozó részletszabályok 

1. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és készletek analitikus nyilvántartása 

AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vagyongazdálkodó i vezetik az immateriál is javak és 
tárgyi eszközök analit ikus nyilvántartását. 

• A számla és a csatolt állományba véte li bizonylat alapján a Pénzügyi és szám viteli 
osztály elvégzi a számítógépes nyilvántartásba vételt, melyrő l bizonylatot állí t ki és 
annak egy példányát megküldi az Intézménynek. 

• A Pénzügyi és számviteli osztály végzi az értékcsökkenés elszám olását. 
• Az általa vezetett analitikus tárgyi eszköz nyilvántartást a beszámoló készítéshez 

kapcsolódóan egyezteti az Intézménnyel. 

Az Intézmény: 

• Az általa beszerzett immateriál is j avakról és tárgyi eszközökről ál lományba véte li 
bizonylatot, (meghatározott esetben üzembe helyezési okmányt) állít ki, amelyet a 
számlával együtt megküld a nyil vántartást vezető GMK részére. 

• A nyilvántai1ásba való rögzítéshez adatot szolgáltat arró l, hogy az eszközt mely leltári 
körzetbe, illetve személyre kiadott eszközként kell bevételezni. 

• A készleteket a saj át hatáskörben kialakított szabályozása alapján tartja nyi lván. 
• Feladata a készletek bevételezése. folyamatos állományváltozásának követése, 

leltározása. 
• Az eszközmozgások nyomon követhetőségét biztosítja. (Az intézmények és az 

intézményi alleltárak között átadásra, illetve használatba adásra kerü lő immateriális 
javakról és tárgyi eszközökről az Intézménynek átadás-átvételi bizonylatot kel l 
kiállítania az átadás időpontjában és azt meg kel l küldenie a GMK Pénzügyi és 
számviteli osztályának a nyilvántartások átvezetése érdekében. ) 

2. Leltározási feladatok 

AGMK: 

• A leltározási fe ladatok e lvégzését szervezi és koordinálja. 
• A leltározási feladatokat az Intézmény Eszközök és Források Leltárkészítési és 

Leltározási Szabályzata előírásai szerint kell végrehaj tani . 
• Az Intézménnyel közremüködve a Pénzügyi és számviteli osztály elvégzi a leltárak 

összesítését és kiértéke lését. 

Az Intézmény : 

• A GMK főigazgatój a által kiadott Leltározási ütemterv és Leltározás i utasítás, 
valamint az Intézmény Eszközök és Források Lel tárkészítési és Le ltározási 

Szabályzata alapján e lvégzi a le ltározási feladatokat. 
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AGMK: 

6. melléklet 

• A GMK az Intézmény Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának, Selejtezésének 
Szabályzata szerint szervezi és koordinálja a selejtezési fe ladatok ellátását. 

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

• A leselejtezett eszközöket a jóváhagyott jegyzőkönyvek alapján a Pénzügyi és 
számviteli osztály az Intézmény nyilvántartásából kivezeti. 

• Gondoskodik a leselejtezett eszközök elszállításáról és megsemmisítéséről. 

Az Intézmény: 

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

bizonylatolásáról. 
• Az Intézmény könyvtári állományának - ha rendelkezik ilyennel - nyilvántartását, 

leltározását, selejtezését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rend. alapj án kell végrehajtani. 
Ennek módját, gyakoriságát - a könyv-állománynak megfe lelően - az Intézménynek a 
saját Könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő 

törlésrő l szóló szabályzatában kell rögzítenie. 
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7. számú függelék 

A maradvány elszámolásra és beszámolásra, e lő irányzatokkal való elszámolásra 
vonatkozó részletszabályok 

1. A költségvetési beszámoló elkészítése 

A GMK feladata: 

• A könyvek zárását követően bizonylatokkal szabá lyszerű könyvvezetésse l, az Áhsz. 
szabályai szerint fo lyamatosan vezetett rész letező nyilvántartásokkal, a zárás során 
készített főkönyvi kivonattal. va lamint leltárral alátámasztott beszámoló elkészítése. 

• A GMK az Intézmény 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 j avak leltára, 

a tárgyi eszközök leltára, 

a készletek leltára. 

létszámadatok. 

egyéb mérlegtételek leltára 

• A beszámolási köte lezettség teljesítéséhez az Intézmény által szo lgáltatott adatok. 
bizonylatok teljességéért és valód iságáért az Intézmény vezetőj e a fe le l ős. 

• Az adatszolgáltatási kör a jogszabályi változások és az irányító szerv e lőírásai szerint 
módosulhat, me lyet köteles fi gye lembe ve nni . 

2. A maradvány megállapítása 

A maradvány megállapítása a beszámoló készítésével egyidej űleg törté nik. A GMK - a 
rendelkezésére álló adato k alapján - összeállítja az Intézmény maradvány-kimutatását. melyet 
egyeztetésre és jóváhagyásra megkü ld az Intézmény vezetőjének . 

A maradvány összeál lításával egyidejűleg kimutatásra kerül az Intézmény szabad, 
köte lezettségvállalással nem terhelt e lőirányzatának összege is. 

3. Normatív állami támogatások és kötött költségvetési elő irányzatok elszámolása 

AGMK: 

• Az Intézmény adatszo lgá ltatása alapján rendszerezi és összes íti a kapott adatokat. 
• A GMK az elszámolási szabá lyoknak megfe l e lően elkészíti és az irányító szerv 

részére továbbítja az elszámolásokat. 

Az Intézmény: 

• A normatív állami támogatások elszámolásához szükséges adatokat az - Intézmény 
nyilván tartásai alapján - szo lgáltatja, melyek teljességéért és valódiságáért az 
Intézmény vezetőj e a fele lős. 
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8. számú függelék 
A számviteli és adózási feladatok ellátására vonatkozó részletszabályok 

1. A főkönyvi könyvelés 
AGMK: 

• A Pénzügyi és számviteli osztály vezeti az Intézmény főkönyvi könyvviteli 
nyilvántartását és a kapcsolódó részletező analitikus nyilvántartásokat. 

• A GMK az Intézmény 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 Intézmény az általuk vezetett analitikus nyilvántartásokat negyedévente 
a negyedévet követő hónap 10. napjáig egyeztetik. 

• Az adatszolgáltatást a GMK Pénzügyi és számviteli osztálya biztosítja: 
jogszabályi előírások szerint külső szerveknek, 
a jogszabályi előírások és igény szerint a felügyeleti szervnek, 
folyamatosan, az Intézménynek. 

Az Intézmény: 

• A könyvvezetési kötelezettség teljesítéséhez szolgáltatott adatok, bizonylatok 
teljességéért és valódiságáért az Intézmény vezetője a fe lel ős. 

2. Analitikus nyilvántartások 
AGMK: 

• Az Intézmény költségvetési könyvvezetéséhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások 
vezetése a GMK feladata. 

• Az analitikus nyilvántartások részletes tartalmának szabályozását és az analitikus 
nyilvántartások adatainak egyeztetését az Intézmény szabályzatai tartalmazzák. 

Az Intézmény: 

• Az Intézmény az analitikus nyi lvántartások közül azokat vezeti, amelyeket a Meg­
állapodás vagy a GMK főigazgatój a, gazdasági igazgatója döntése részére előír. 

• Az Intézmény által vezetendő analitikus nyilvántartások: 
a raktáron és a használatban lévő készletek nyilvántartása, 
a pályázati bevételek és ezek felhasználására vonatkozó nyilvántartások, 
a létszám, munkaügyi és bém yilvántartás 
a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása, 
a munka és védőruházat nyilvántartása( egyedi nyilvántartó kartonon), 
a normatív finanszírozás és a kötött állami finanszírozás alapjául szolgáló 
nyilvántartások. 

3. Adózási feladatok 

• Az Intézmény önálló adóalanyként saját adószámmal rendelkezik. 
• A GMK Pénzügyi és számviteli osztálya az Intézmény részére a havi, negyedéves és 

éves bevallásokat (ÁFA, REHAB, Telefon, Cégautó, stb.) elkészíti és továbbítj a NA V 
és a MÁK felé. 

• A bevallások elkészítéséhez az Intézménynek a GMK pénzügyi és számviteli osztálya 
részére adatszolgáltatási kötelezettsége van. 
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6. melléklet 

9. számú függelék 

Az egyes beszerzésekre vonatkozó részletszabályok 

A GMK Közbeszerzési-, és beszerzési csoport fe ladatkörében az intézmény részére az igényei 
alapj án áru, építési beruházás és szolgáltatás beszerzéseket végez az alábbi munkamenet 
szerint: 

1. Kézi beszerzések 
• A kézi beszerzés az olyan kisértékű tárgyi eszköz, anyag és készlet beszerzésre 

vonatkozik, amely beszerzési értéke a bruttó 200 eFt-ot nem haladja meg. 
• A kézi beszerzés igénybejelentővel , a GMK Beszerzési Szabályzat 1. sz. függelékével 

indul. 
• Az 1. függeléket - a beszerzés elrendeléseként - az intézmény vezetőj ének alá kell 

írnia. 
• 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 értékű áru, építési beruházás és 

szolgáltatás megrendelési igények esetén alkalmazandó elj árás. 
• A beszerzési elj árás indulhat GMK Beszerzési Szabályzat szerinti 1. sz. függelékkel 

vagy az Intézményvezető írásos kezdeményezésével. 
• A beszerzési igények e lőzetes gazdasági és műszaki szempontok alapj án 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 akadályozatása elkerülésére -, az intézményvezetőve l való 
megbeszélés alapján kerül sor. 

• Az áraj ánlatok beérkezése után a Közbeszerzési,- és beszerzési csoport bekéri a 
szakmai véleményeket, elkészíti az összegzést és a szerződés tervezetet, ami 
véleményezésre megküldésre kerül az Intézmény vezetőjének. 

3. Pályáztatás 
• A pályázati elj árás lefolytatása áru és szolgáltatás vásárlásánál nettó 2,5 M Ft fe letti, 

építési beruházások esetén nettó 5 M Ft fe letti beszerzési értékű beszerzések esetében 
kötelező. 

• Szükségessége esetén a helyszíni bejárás - törekedve az intézményi munka 
akadályozatása elkerülésére -, az Intézményvezetőve l való megbeszélés alapján kerül 
sor. 

• A pályázatok szakmai , bírálóbizottsági elbírálása után a Közbeszerzési,- és beszerzési 
csoport elkészíti a szerződés tervezetet, ami véleményezésre megküldésre kerül az 
Intézmény vezetőjének. 

• A pályázati eljárás végén a nyertes pályázóval 3 oldalú szerződés kerül megkötésre (a 
megrendelő az intézmény, a megbízott a GMK és a szállító/szolgáltató között.) 
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6. melléklet 

4. A beszerzési eljárások feladat és felelősség rendje 

Eljárás típusa Feladat Felelős 

Kézi beszerzés l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető , 

(bruttó 200 eFt alatt) GMK részére megküldése. Létesítményfelelős 

beszerzés, vásárlás GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési Csoport 

teljesítés igazolás Intézményvezető 

Beszerzések l .sz. függelék kitöltése és a Intézményvezető, 

(bruttó 200 eFt felett) GMK részére való Létesítményfelelős 

megküldése; vagy az 
Intézményvezető írásos 
kezdeményezése és GMK 
részére való megküldése. 
Műszaki véleményezés; GMK Műszaki igazgatóság 
szükségszerűen, igény 
alapján műszaki 

dokumentáció elkészítése; 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
részére való megküldése 
Beszerzési szabályzat GMK Közbeszerzési,- és 
szerinti beszerzési eljárás beszerzési csoportja 
lefolytatása -
árajánlatkérések, 
szükségszerűen helyszíni 
bejárás 
Szakmai vélemények GMK Közbeszerzési,- és 
bekérése; összegzés és beszerzési csoportja 
szerződéstervezet 

megküldése az Intézmény 
részére 
Összegzés/szerződéstervezet Intézményvezető , GMK 
elfogadása · Főigazgató 

Megrendelés/szerződés GMK Gazdasági Igazgató 
pénzügyi ellenjegyzése 
Megrendel és/ szerződés Intézményvezető, GMK 
aláírása Főigazgató, GMK 

Gazdasági Igazgató 
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6. melléklet 

Pályáztatás (nettó 2,5 mFt Igény megküldése GMK Intézményvezető 

feltett áru és szolgáltatás, részére 
míg nettó 5 mFt felett építési 
beruházás esetén) 

Igény alapján műszaki GMK Műszaki igazgatóság 
dokumentáció, 
kísérőbizonylat elkészítése; 
GMK Közbeszerzési,- és 
beszerzési csoportjának 
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 Intézményvezető, GMK 
Főigazgató, vállalkozó 
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6. melléklet 

10. számú függelék 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 

• A GMK az éves költségvetés-tervezet alapján felméri a várható közbeszerzési igényeket 
és tárgyév február 28-ig megküldi a központi közbeszerző szervnek, a XV. kerületi 
Polgármesteri Hivatalnak. A XV. kerületi Polgármesteri Hivatal elkészíti az intézmény 
közbeszerzési tervét. . 

• A GMK az Intézmény éves statisztikai összegezése elkészítése érdekében adatot 
szolgáltathat az XV. Polgármesteri Hivatal számára, amennyiben adott eljárást a GMK 
folytatta le. 

Az Intézmény feladatai: 

Köteles a GMK részére legkésőbb tárgyév február 14. napjáig adatot szolgáltatni a 
tárgyévben esedékes közbeszerzései igényeiről. 
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6. melléklet 

11. számú függelék 

A belső ellenőrzéssel kapcsolatos részletszabályok 

A GMK belső ellenőrzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

Belső ellenőrök általános fe ladata 
A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége olyan feladatellátás, amikor a belső 

ellenőr objektív értékelést nyújt egy adott fo lyamatról, rendszerről, eljárásról, és az 
ellenőrzési program végrehajtása során tett megállapításait, következtetéseit és j avaslatait 
ellenőrzésij elentésbe foglalja. 

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

működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét; 

• Elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon 
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét; 

• A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és 
javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, 
kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, illetve fe ltárása 
érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a belső kontrollrendszerekjavítása, továbbfejlesztése érdekében; 

• Nyilvántartani és nyomon követni az intézményi belső ellenőrzési jelentések 
alapján megtett intézkedéseket. 

A belső ellenőr hatásköre nem terj ed ki az Intézmény operatív működésével 

kapcsolatos feladatok ellátására, különösen az alábbiakra: 

• az Intézmény működésével kapcsolatos döntések meghozatala; 
• az Intézmény bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvétel; 
• az Intézmény bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatárs 

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

A belső ellenőr jogosultsága 

• Az ellenőrzött intézmény helyiségeibe belépni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó 
iratokba betekinteni, az intézmény vezetőjétől és bármely alkalmazottjától irásban 
vagy szóban információt kémi. 

A belső ellenőr kötelessége 

• Tevékenysége során megbízólevelét bemutatni, az ellenőrzési programban 
foglaltakat végrehajtani, az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó dokumentumokat 
megvizsgálni, megállapításait, következtetéseit, javaslatait a valóságnak megfelelően 

írásba foglalni. 
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6. melléklet 

Az Intézmény belső ellenőrzéssel kapcsolatos joga i és kötelezettségei 

Az Intézmény jogosultsága 

• Az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, illetve 
megbízólevelének bemutatását kémi, ennek hiányában az együttműködést 

megtagadni, az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, 
és az észrevételekre választ kapni. 

Az Intézmény kötelességei 

• A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/20 11. (XII. 3 1.) Korm. rendelet (továbbiakban Bkr.) 3-12. §-ai szerint 
kialakítani és működtetni a belső kontrollrendszert (kontrollkörnyezet, kockázat 
kezelés, kontrolltevékenységek, információ és kommunikáció, monitoring). 

• Az ellenőrzés végrehajtását e lősegíteni , együttműködni , az ellenőr részére szóban 
vagy írásban a kért tájékoztatást, fe lvilágosítást, nyilatkozatot megadni, a 
dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - másolat és átvételi elismervény ellenében - az ellenőrnek 

megadott határidőre átadni. Az ellenőrök számára megfele lő munkakörülményeket 
biztosítani. 

• Saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a 
végrehajtásért fe lelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet 
készíteni, az intézkedéseket a megadott határidő ig végrehajtani, továbbá arról a 
GMK fö igazgatóját, illetve GMK Belső ellenőrzési csoport vezetőjét írásban 
(beszámoló formában) tájékoztatni. 

• A Bkr. 14. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetőj e - illetve az általa 
megbízott személy -az irányító szerv és a GMK belső ellenőrzése által végzett 

ellenőrzésekről nyilvántartást vezetni. 
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6. mellék let 

12. számú fü ggelék 

A közétkeztetési feladatokkal kapcsolatos részletszabályok 

A GMK feladatai: 
• A GMK az élelmezési beszállítók (köz)beszerzés keretében történő kiválasztásához 

szakmai segítséget nyújt az f ntézmény részére, a szo lgáltató(k) tevékenységét szakmai 
szempontból ellenőrz i és véleményezi. 

• Felülvizsgálja a szolgáltatói szerződéseket. megkötésükben aktívan közreműködik 

• Az egészséges életmódot népszerűsít i az intézményekben, szakmai programokon vesz 
részt. 

• Dolgozik a közétkeztetés minőségének javításán. 
• Az étlapokat szakmai szempontból vé leményezi, értékel i. 
• A minőségbiztosítás i követelmények megvalósításában az Intézménnye l szorosan 

együttm űködve részt vesz . 

• 
• A tálalókonyhák szabályzatainak elkészí tésében segítséget nyúj t. elkészíti és e llenőrzi 

az azokban foglaltakat. 
• Folyamatosan kapcso latot tart a hatóságokkal. 
• Tanulmányozza és alkalmazza az élelmezésse l kapcsolatosan megjelenő rende leteket. 

utasításokat. 
Az Intézmény feladatai (vásárolt szo lgáltatás, tálalókonyhák): 

• Az In tézmény az óvodai tálalókonyhákat müködteti . személyzetük fölött munkáltató i 
j ogokkal bír. 

• A beszál lítók tevékenységét e l lenőrz i . 

• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezés i be tizetéseknek megfe lel ően , az esetleges 
pót-. és lerendeléseket koordinálj a. 

• A HACC P rendszert müködteti, fol yamatosan ellenőrzi . 

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

• A tálalókonyhák szabályzatai t elkészíti . e ll enőrzi az azokban foglaltakat. 

A GMK feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• Az Intézmény által szo lgáltatott adatok alapján. saját fözöko nyháján e lkészíti az 

ételeket, és a hel yszínre száll ítj a. 
• Reagál az esetleges fogyasztói reklamác iókra. vizsgálja a minőségi kifogásokat. 
• A HACCP rendszert vizsgálja. betartását folyamatosan e llenőrzi. 

• Az étlapokat elkész íti . 

Az Intézmény feladatai (a GMK főzőkonyháról történő teljesítés esetén): 
• A napi megrendeléseket elkészíti az étkezési befizetéseknek megfe lel ően , az esetleges 

pót-, és lerendeléseket koordinálj a. 

• Véleményezi a GMK által készített havi étl apokat. 
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6. melléklet 

13. számú függelék 

A GMK informatikai, telekommunikációs és egyéb szolgáltatásokkal kapcsolatos 
feladatai 

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

mely magában foglalja a teljes felügyeletet és felelősségvállalást melynek keretein 
belül a GMK Fejlesztési Osztálya - mint rendszergazda - fe le lős a használt 
informatikai rendszerek jogtisztaságáért, üzernképességéért, meghatározott adatok 
időszakos, helyi viszonyokhoz alkalmazkodó mentéséért, és ezen adatok 
visszaállításért. A teljes felelősség vállalással az informatikai rendszerek 
rendszergazdai fe lügyelete teljes egészében a Fej lesztési Osztályának a feladata. 

• Hozzáférés biztositása az Intézménynek a GMK központi alkalmazásaihoz, valamint a 
GMK honlapján található , intézmények által használt felülethez. 

• Külön kérésre az Intézmény honlapjának fejlesztésében, szerkesztésében, 
karbantartásában és működtetésében való segítségnyújtás. 

• A feladatellátás részleteit az Informatikai szolgáltatási szabályzat tartalmazza. 

2. Telekommunikáció: 
• A flottába szervezett mobiltelefon és mobil-internet szolgáltatás megszervezése 

(kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• Kábeles, vagy más technikai megoldással nyújtott televízió szolgáltatás 

megszervezése (kizárólag a Felek külön egyeztetése és megegyezése alapján). 
• A z Tntézmény valamennyi telephelyén a használt hálózatos telefon és internet 

kapcsolat felügyelete, a helyi telefonos és informatikai hálózat karbantartása. 
• Az Intézmény valamennyi telephelyén a telekommunikációs eszközök (telefon­

hálózathoz kapcsolódó eszközök) üzemeltetése; 

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

kapcsolatos tanácsadás, véleményezés, felügyelet. 
• Ügyeleti szolgáltatás: 

- hibabejelentések regisztrációja, intézkedés kezdeményezése az illetékes terület 
fe lé, bejelentő felé visszaigazolás az elvégzett munkáról); 

- tájékoztatás az esetleges szolgáltatási vagy üzemszünetek okáról, várható 
időtartamáról ; 
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1-L számú függelék 

Létesítmény-üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• Építménv ellenőrzése és felügyelete. 
• Épített s~erkezetek karbantartása. 
• Műszaki (ép ítészeti, épületgépészeti és villamossági) üzemeltetés, szerv iz, ezen belül : 

- felvonó és emelőgép karbantartás, 
fűtő-hűtő berendezések, kazánok, l égkeze lők, légtechnika karbantartása, 
üzemeltetése, 

- épület-villamossági há lózat, kül ső és belső világítás üzemeltetése, 
- tűzje lző berendezések, kapuk, kaputelefonok üzemeltetése, 
- beléptető rendsze rek üzemeltetése, kezelése. 
- gyengeáramú berendezések - Riasztó és biztonsági kamerarendszerek -

üzemeltetése, távfelügyelet ellátása, távfelügye leti rendszerek üzemeltetése. 
• Ügyeleti szo lgálat fenntartása hétköznap 06:00- 18:00 között. Telefonos elérhetőség 

az ügyeleti időn túl. 
• Hi baelhárítás. felügyeleti és gyorsszolgálati fe ladatok megszervezése, mint pl. 

zárszerelés, csőtörés-elhárítás , stb. 
• Jogszabályokban e lőírt időszakonkénti fe lülvizsgálat ezen belül: 

- erősáramú rendszerek karbantartása: időszakos érintésvéde lm i, villám 
védelmi , biztonságtechnikai fe lülvizsgálat. 

- tüzje lző- és oltórendszerek, felszerelések ell enőrzése, 

- tűz- és katasztrófavédelmi oktatás szervezése. 
• Minden gépészeti berendezésére vonatkozó e l ő írt megelőző karbantartási feladatok 

ellátása, (karbantartás menedzsment), ezen belül: 
- légkezelők, ventillátorok. 
- személyfelvonók. teherli ftek, személyemelő gépek, 
- hűtés/klíma. 

- ventilátorok és e lektromos motorok, 
- kazánok. füstgáz e l vezetők, vízlágyítók. vízkezelők. sz ivattyúk felügye lete és 

karban tartása, 
• Energia management. energiagazdálkodás. 
• Garanciák, szavatosságok fi gyelemmel kísérése. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létes ítmények és berendezéseik rende ltetésszerű haszná lata. és erre az általuk 
ellátottak kötelezése. 

• A létes ítmények üzemeltetésével kapcsolatos hibák, észrevételek, kérések, javaslatok 
jelzése a Létesítményfelelős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e l őzetes beje l entésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésről kiállított jegyzőkönyv létesítmény-üzemeltetést érintő megállapításairól 
a GMK vezetését so ron kívül tájékoztatnj ke ll. 

• tüz- és katasztrófavédelmi szabályzatok megalkotása 
• Lehívások teljesítésigazolása (amennyiben a költségviselő az intézmény, pl. : 

tisztítószer. irodaszer) 
• A GMK alkalmazásában á lló telephelyi dolgozók számára szociális blokkok elő í rás 

szerinti használatának biztosí tása épü leten belül (mosdó. átöltözés. étkezés, 
melegedés-hüsölés esetén) 
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6. melléklet 

15. számú függelék 

Az üzemeltetési és portai szolgáltatásokkal, épülethigiéniával, takarítással, kártevő 
irtással, park-, és növénygondozással, téli szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A GMK a Működtetési feladatkörébe tartozó Intézményekkel történő folyamatos 
együttműködő kapcso lat fenntartása érdekében az üzemletetési hálózatot tart fenn, 
melynél területi összetartozás alapján szervezi az Intézményeket egy-egy 
Üzemeltetési Területbe. 
Az Üzemel tetési Területhelyj irányítója a Létesítményfelelős, akinek feladata: 

a GMK által az intézményeknél nyújtott szolgáltatások megszervezése, 

- a telephelyekre beosztott GMK alkalmazott kollégák munkájának szervezése, 
irányítása, ellenőrzése, 

- a vásárolt üzemeltetési szolgáltatással biztosított tevékenységek szerződés i 

megfelelésének, elvárt minőségének ellenőrzése, szükség szerinti 
kifogáso lása és teljesítés igazolása, 
fo lyamatos létesítményállapot ellenőrzés, vizsgálat, hibabejelentés, 
karbantartás, illetve annak megszervezése, az ellenőrzésse l kapcsolatos 
adminisztráció 
az Intézmény vezetőjével, vagy megbízottjaival történő folyamatos 
kapcsolattartás, 

- energiafelelősi feladatok ellátása, 
az ellátmány (műszaki készletek) fogyásának folyamatosan vizsgálata, az 
igények felmérése és jelzése a GMK beszerzési csoportjának, 

- az Üzemeltetési Területre beosztott (GMK alkalmazott,) technikai 
állománnyal kapcsolatos munkaügyi fe ladatok ellátása. 

• Az Üzemeltetési Területek működtetési területéhez tartozó létesítmények műszaki 
üzemeltetési feladatainak fele lőse a Létesítményfe lelős eseti helyettesítését is ellátó 
Főkarbantartó, aki a kisebb, egyénileg is elvégezhető , készségi körébe tartozó 
karbantartási, javítási fe ladatokat is elvégzi. 

• Az óvoda esetén a portai szolgáltatás távfelügyeletet jelent, és az esetleges beléptető 

rendszer kialakítását, üzemeltetését jelenti. 
• Az Intézmény belső területein (épületen belül) jelentkező rendszeres napi takarítási 

fe ladatok ellátását az intézmény alkalmazásában lévő do lgozók végzik a rendszeres 
éves nagytakarítás, éves nyílászáró tisztítás, valamint az eseti egyedi és speciális 
takarítási fe ladatokkal együtt. 

• A GMK kizárólag a külső területek takarítását végzi el. 
• Tervszerű, megelőző rovar- és rágcsálóirtás évente kétszer. 
• Rendkívüli kártevőirtás elvégeztetése szükség szerint. 

• Hulladék elszállítás szervezése: zöld, kommunális, veszélyes, szelektív hulladék 
• A hulladék konténerek és táro lóedények ki- és behelyezése, szolgáltató általi 

tisztítása, karbantartása, cseréje. 
• A szennyfogó szőnyegek bérlésével, m int épülethigiéniai szolgáltatással kapcsolatos 

ügyintézés a Szolgáltató és az Intézmény között (bérlési igény csökkenés, növelés, 
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6. melléklet 

rek lamác ió, szerződéskötés. -megújítás, átmeneti , szünidő alatti szolgáltatás 
lemondás, stb.) 

• Az évszakoknak megfelelő szakszerű , ütemezett kert-, park- és növénygondozási 
feladatellátás ingatlanon belül. 

• A növényvédelem megszervezése. 

• Az ingatlan előtti közterületnek az úttest szegélyéig történő rendben tartása. 

• A környezetvédelmi szempontoknak megfelelő síkosság-mentestő anyagok időben 

történő beszerzése, helyszínre juttatása és szükség szerinti kiszórása. 

Az Intézmény feladatai, jogai és kötelezettségei: 

• A létesítményekben szervezett szolgáltatásokkal kapcso latos észrevételek, kérések. 
javaslatok jelzése a Létesítményfe l e lős munkatársakon keresztül. 

• Az Intézmény által kapott szakhatósági ellenőrzés e lőzetes beje lentésérő l , a Hatósági 
ellenőrzésről kiállított jegyzőkönyvnek a nyújtott szo lgáltatásokkal kapcsolatos 
megállapításairól a GMK vezetésének soron kívüli tájékoztatása. 

• A normál intézményi üzemidőt meghaladó rendezvények, programok esetére 
szükségessé váló szolgáltatások igényének jelzése minimum S munkanappal 
korábban. 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerülő park-, és növénygondozási igény 

jelzése. egyeztetése a Létesítményfelelőssel , Főkarbantartóval , 

• Az intézmény területén lévő park, kert rendeltetésszerű használata, és erre az általuk 

e llátottak kötelezése, 
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6. melléklet 

16. számú függelék 

A hibaelhárítással, karbantartással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• A GMK a működtetett intézmény hálózat mielőbbi üzemzavar, hiba, balesetveszély 
vagy káresemény elhárítási igényének fogadására ügyeleti diszpécser szolgálatot tart 
fenn munkanapokon 06:00-18:00 óra között. (ügyeleti időn túl telefonos 
elérhetőséget biztosít). 
A szolgálat legfontosabb fe ladata az Intézményhálózat felő l, vagy akár külső 

partnerek felől az Intézmények működtetését, alapfeladat ellátását érintő események 
bejelentésének fogadása, és annak a GMK megfelelő szervezeti egységéhez juttatása 
az indokolt legrövidebb határidőn belüli beavatkozás megszervezése érdekében. 

• Hibaelhárítási és megelőzési szolgáltatás saját karbantartó műhely működtetésével és 
külső szolgáltatók bevonásával. 

• Karbantartás, ezen belül tervszerű megelőző karbantartási tevékenység működtetése, 
az ehhez kapcsolódó feladatok, igények felmérése. 

• Az e lvégzendő munkák felmérése, okának, műszaki tartalmának, indokoltságának 
megállapítása, a munka helyszíni műszaki ellenőrzése , átvétele, minőségi és 
mennyiségi elszámoló ellenőrzés igazolás alapján. 

• A vonatkozó jogszabályok, szabványok előírásainak betartása . 

• 
• Éves költségvetési javaslat összeállítása az Intézmény számára: 

- előre látható, tervezhető feladatok számbavétele, megtervezése, ütemezése, 

- sürgősségi és fontossági sorrendek felállítása, 

- a szabványban, jogszabályban e lőírt karbantartási feladatok felmérése 
előzetes éves szinten történő fe lmérésével, előre tervezéssel, 

- intézményi fe lújítási és karbantartási igényekkel való tervezéssel, 

- szakhatóságok Intézményi bejárásokon történt megállapításainak, előírásainak 

figyelembe vételével. 

• Szabályzatok, előírások, utasítások készítése a hibaelhárítás, tervszerű megelőző 

karbantartás megvalósítására vonatkozóan, azok fo lyamatos karbantartása, 
betartásának ellenőrzése. 

• Jogszabályban előírt karbantartási kötelezettségek pénzügyi forrásához pályázati 
lehetőségek felkutatása, pályázati lehetőségek felhasználása. 

Az Intézmény feladatai: 
• Az intézmény működtetését, alapfeladat ellátását érintő események mielőbbi 

bejelentése a GMK által munkanapokon 06:00-1 8 :00 óra között működtetett ügyeleti 
szolgálaton keresztül. 
(Az ezen az úton bejelentett igények minden esetben rögzítésre kerülnek, és a 
bejelentő visszajelzést, tájékoztatást kap a teljesítés fontosabb körülményeiről.) 

• Az esetlegesen Intézmény részérő l felmerülő karbantartási igény jelzése, egyeztetése a 
Létesítményfelelősse 1, F őkarbantartóval. 
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6. melléklet 

17. számú függelék 

Energia-és közműszolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az energia-, közmű- és közszolgáltatások (vi llamos energia, gáz, távhő és meleg víz, 
víz- és csatorna, szemétszállítás) fe lügyelete, ellenőrzése , a szo lgáltatás(ok) 
megszervezése. 

• A számlák tartalmának rögzítése nyilvántartásban, energetikai nyilvántartás, 
adatbázis működtetése az Létesítményfelelősi hálózat adatszolgáltatási tevékenysége 
segítségével. 

• Az Intézményi fogyasztások számláinak szakmai te lj esítés igazolása, 
számlaelmaradás esetén számlabekérés a szolgáltatótól, téves számlázás esetén 
reklamációs ügyintézés. 

• A költségek változásának figye lése, elemzése és keze lése. 

• Részvétel az energia közbeszerzési pályázatokon. 

• Veszteségfeltárás, az energetikai rendszerek alakítása által elérhető megtakarítási 
lehetőségek felmérése. 

• Kö ltségelemzés, árajánlatkérés. Részvéte l energiahatékonysági beruházások, 
fe lújítások munkafolyamataiban, azok véleményezése. 

• Az Intézmény energiakapacitás-kihasználtságának. hatékonyságának, 
megbízhatóságának e l lenőrzése és fe lügye lete. 

• Kimutatások készítése az Intézményvezető tájékoztatására, a tú lzó 
energiafelhasználásokról j elentés küldése az Intézményvezetőnek. 

• Együttműködés az energiatakarékosság, veszteségfeltárás megvalósításában, 
szabályzatok, e lőírások készítésében, azok fo lyamatos karbantanásában, betartásának 
ellenőrzésében. 

• Nyil vántartja az energiafe lhasználással kapcsolatos szerződéseket, aktualizálja 
azokat, szükség esetén módosításra e lőkészíti , lebonyolítja és a szolgáltatói Partnerrel 
a szükséges módosításokat elvégezteti. 

• Fo lyamatos kapcso lattartást válla l a közmű Szolgáltatókkal és az Önkormányzat 
illetékes szakterületével. 

• Energiafelhasználási adatszo lgáltatást végez a Magyar Energetikai és Közmű -
szabályozási Hivata l-1-al fe lé 

Az Intézmény feladatai: 

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

fogyasztás magatartása és erre az általuk ellátottak kötelezése. 

• Minden energiaszo lgáltatási - működési zavarról tájékoztatja az energiafelelős i 

fe ladattal is fe lruházott Létesítményfe lelőst. 

• A közmű-szo l gáltatási szerződések ell enj egyzését Intézményvezető , aktuális 
dátummal ellátva elvégz i. 
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6. melléklet 

18. számú függelék 

Intézményi felújítással, fejlesztéssel, beruházással kapcsolatos feladatok 

A GMK feladatai: 

• Az Intézmény megadott igényeinek rendszerezése, bejárás keretében történő 

ellenőrzése, szakszerű elbírálása, az elvégzendők tartalmi meghatározása, 
költségbecslése, rangsorolása. 

• A javasolt fe lújítási-fejlesztési feladatokról az Intézményvezetővel egyeztetett módon 
éves költségvetési javaslat és terv összeállítása. 

• Projektalkotás, döntés e lőkészítő építés:teti műszaki tervdokumentációk készítése, 
vagy külső szolgáltatás igénybevételével építészeti, épületgépészeti, és villamos 
tervdokumentáció elkészíttetetése, a Fenntartó számára. 

• A Fenntartó által biztosított források alapján a jóváhagyott felújítási munkák 
lebonyolítása, a munkák műszaki ellenőrzése külső szolgáltatás igénybevételével, 
szakmai teljesítés igazolása . 

• 

Az Intézmény feladatai: 

• Az Intézmény részérő l felmerülő fe lújítási igények időben történő jelzése a 
következő évi kö ltségvetési terv összeállítását megelőzően - legkésőbb a 
megvalósítás éve e lőtti év szeptember 30.-ig -a GMK Műszaki igazgatója felé . 

• 
• Az esetlegesen felmerülő funkció változtatási igény jelzése a Fenntartó, ill. 

Felügyeleti Főosztály fe lé. 

• A felújítási munkák előkészítése, kivitelezése, műszaki átadása során a végrehajtás 
elősegítése, együttműködés a GMK műszaki állományával , és a Kivitelezőkkel. 
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