Budapest 1. kertilet Budavéri Onkorményzat
Gazdasagi Miiszaki Ellato és "Szolgéltat(’)’Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest 1. kertilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellat6 és Szolgaltatd Szervezete
1011 Budapest, Iskola u. 16. sz.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatélyos: 2020. oktéber 22, napjatol



Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat
Gazdasagi Miszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtdsardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézménynek az irdnyité szerv altal jovahagyott Szervezeti és
Miikadési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell részletezni az Alapité Okiratban
foglaltakat.

A szabélyozdssal szembeni legalapvetébb elvarés, hogy kiilon operativ beavatkozasok nél-
kiil biztositsa egy szervezet miikodoképességét, kdvethetové tegye a mliikddése sordn je-
lentkezé folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer 6sszefliggéseit, amelynek kere-
tel kozott egy szervezet szerepkorét betolti.

A szabalyozasban megjelenik a szervezet felépitésére, annak mikodésére vonatkozé nor-
mativak, kdvetelmények és ezek dsszhangja.

Jelen SZMSZ a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels Testiilete jovaha-
gyasaval, 2020. oktéber 22. napjan l1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény igazgatdja gon-
doskodik.
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. fejezet: Altalanos rendelkezések

L/1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabélyait.

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezet (tovabbiakban: intézmény, vagy GAMESZ) feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és modjat a szervezeti és mlikddési szabalyzat dllapitja meg.

I.72. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes miikddését a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1.72.1. Alapito okirat

Az intézményt a Budapest 1. keriileti Tandcs VB 1981. évi 33/1981. szamu hatdrozatdval
alapitotta.

Az alapité okiratot — az egységes szerkezetbe foglalas mellett — a Budapest 1. keriilet Bu-
davari Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 129/2005. (V1.30.) Kt., 101/2006. (V.25)
Kt., 87/2007. (V.31.) Kt., 48/2008. (1I1.27.) Kt., 125/2009. (V.28.) Kt., 188/17/2009.
(IX.24.) Kt., 180/2/2010. (X1.25.) Kt., 145/2012. (V1. 28.) Kt. és 9/2013. (II. 28.), 6/2019.
(11.28.) Kt. hatarozatai modositottdk.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet a Budapest 1. keriilet Budavéri Onkormaényzat készitette el a 368/2011. (X1I1.31.)
korméanyrendelet 5. § (1) bek. alapjan.

I./2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését meghatrozéd dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcesolédnak:

— Szamwviteli politika
~  Szémlarend
— Eszk6zk és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend,
—  Onkéltségszamitasi szabélyzat
- — Pénzkezelési szabilyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
~  Kozalkalmazotti szabalyzat
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Adatvédelmi szabalyzat

Kézbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Belso ellendrzesi kézikonyv

Belsé kontroll rendszer

Kozetkeztetési szabalyzat

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsigi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikildetési szabalyzat

Kozérdeki adatok nyilvanossiganak rendje

Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

Cafetéria juttatasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Sajat halottnak nyilvanitasrdl szold szabalyzat

Integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetésére vonatkozd szabalyzat
Integritasi és korrupcios kockéazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és ki-
vizsgalasara vonatkozo szabalyzat

Uj munkavallalok kivalasztasara és felvételére vonatkozo eljarasrend
Etikai-kédex

Igazgatoi utasitas a kiadmanyozas rendjérél

Az intézmény belsoé szabalyzatait és utasitasait a szervezet vezetOje, az igazgaté hagyja

6Va.

1./3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat
Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezet

Roviditett megnevezése: GAMESZ

Az intézmény székhelye, cime: 1011 Budapest, Iskola utca 16.

Az intézmény telephelyei: 1015 Budapest, Toldy F. u. 22.

1011 Budapest, Jégverem u. 6.
8621 Zamardi, Violau. 9.
2015 Szigetmonostor, Szentendrei 0t HRSZ 027/2.

Az intézmény gazdasagi
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szervezetének helye:
Adohatbsagi azonositészam:
Torzskényvi azonositd szama:
Statisztikai szamjel:

A koltségvetési szerv jogszabalyban
meghatarozott kdzfeladata:

A koltségvetési szerv 6 tevékeny-
ségének allamhaztartdsi szakdgazati
besorolasa:

Az alapitas idépontja:

A hatdlyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapité okirat kelte:

A hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okirat szama:

Az alapité szerv neve, székhelye:

Az irdnyité szerv neve, székhelye:

A szédmlat vezetd hitelintézet neve,
cime:

Koltségvetési elszamolasi szamla:
Telefon:

Telefax:

E-mail:

Honlap:

1011 Budapest, Iskola utca 16.
15501026-2-41

501024

15501026 8411 322 01

Kormaényzati és 6nkormanyzati intézmények ellato,
kisegitt szolgalatai

841117
1980.02.15.

2020.09.03

501024-2/2020

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
Képviselo-testiilete,

1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest, Akadémia u. 6.

12010154-00379631-00100008
225-2440, 225-2448
225-2450,

budavargmsz@budavargmsz.hu

www.budavargmsz.hu

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezet (GAMESZ) jogi személy, melyet a Képviseld-testiilet a Budapest 1. keriilet Bu-
davari Onkorményzat tulajdondban 1évd kezelési, fenntartasi és tizemeltetési feladatok tér-
gyat képezd lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek allomanyanak kezelésére, va-
lamint a GAMESZ ellatasi kérébe tartozd onalléan mik6déd intézmények pénziigyi, gaz-
délkodasi feladatainak ellatisara hozott 1étre.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
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Korméanyzati ) .
Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcié Y gnevez
013350 Az dnkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapesolatos

feladatok

041233  |Hosszabb idétartama kézfoglalkoztatas

066020 | Varos-, kozséggazdilkodasi egyéb szolgaltatdsok

081071  [Uduld szallishely- szolgaltatas és étkeztetés

104037  |Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 |Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

096015 |Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 |Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézmeényben
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,

013360 , L

egyéb szolgaltatasok

Az 6nalldan mikodo intézményekkel dsszefliggd alaptevékenységek korményzati funkcid
szerinti megjeldlése:

gizzi?yzan Kormanyzati funkcié megnevezése
041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatds
091140 Ovodai nevelés, ellétds mitkddtetési feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 Ovodai intézményi étkeztetés
091110 Ovodai nevelés, ellatds
102031 Idosek nappali ellatasa
104043 Csalad és gyermekjoiéti kozpont
104031 Bolcsodei ellatas
Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
104035 intézményében
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitség nyjtas
|Szenvedélybetegek kbzdsségi alapellatasa (kivéve:
101144 o
alacsonykiiszobi ellatasa)

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabilyok megjelélése a 1I/1. pont alatt taldlhato.
L./4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az alapitoé okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott 6nallod jogi
személy.
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Gazddlkodési jogkore alapjan 6nalléan mikodé és gazdalkodo szerv.

Az intézmény besoroldsara vonatkozé eléirasokat az allamhaztartasrol szolé térvény vég-
rehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) korm. rendelet 7.§-a tartalmazza.

A GAMESZ Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkor-
manyzat) Képvisel6-testiilete altal jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik, annak erejéig
jogokat szerez ¢és kotelezettségeket vallal.

Vezetdje az igazgatd, akit az alapitd dnkormanyzat képvisel-testiilete hatarozott idére ne-
vez ki.

Az Onkormanyzat szervezeti felépitésében az intézmények kozott helyezkedik el, kizigaz-
gatasi ellatési teriilete Budapest I. keriilet. A rabizott vagyonnal a hatdlyos jogszabalyok
alapjan, valamint az irdnyitd szerv altal meghatarozott médon és keretek kdzott, 6nalléan
gazdalkodik. Feladatai végrehajtasdnak pénziigyi forrasa a mindenkori kéltségvetési rende-
letben meghatéarozott kdltségvetési tamogatés &s a sajat bevétele.

A GAMESZ az Onkorményzat irAnyitasa, feliigyelete alatt mikddé koltségvetési szerv. Az
mtézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik.

L/5. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogai

A rendelkezeésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatisdhoz szabadon
hasznalhatja, a vonatkozé kdzponti és helyi jogszabalyoknak megfelelden, a vagyonhasz-
nositas kérdésében a fenntarté vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

L./6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testilleti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mlikddési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevé-
telével kell alkalmazni,

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

~ az intézmény vezetbire,

— az intézinény alkalmazottaira,

— az intézményben miikdds testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

- az intézménynek megbizasi-, illetve véllalkozdi szerzddés keretében folyamatos
teljesitést végzo személyekre, az intézmény megbizasabol, illetve az intézmény
sz¢khelyén és/vagy telephelyein végzett feladat esetén,

— az intézmények szolgaltatasait igénybe vevokre.

1./6.1. Az intézményhez rendelt kéltségvetési szervek

Az dllamhdéztartdsrél szol6 térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet 10 §-a-értelmében az intézmény az irdnyitd szerv kijeldlése alapjan ellatja az alabbi-
akban felsorolt 6nalidan miik6dé intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait killén megal-
lapoddas alapjan;
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Az intézményhez rendelt

onalloan mikods koltségve-Szekhelye Telephely
tési szervek neve

1012 Budapest, Lovas u. 3.
1016 Budapest, Mészaros u. 56/b.

Brunszvik Teréz Budavarill016 Budapest, Nyz’lrs1016 Budapest, Tigris u. 58-60

Ovodék u. 2-4 1011 Budapest, Iskola u. 44.
1015 Budapest, Toldy u. 66.
1014 Disz tér 3.

Budapest 1. keriilet Budavérill011 Budapest, Iskola1016 Budapest, Tigris u. 45/A.

Onkorményzat ~ Egyesitet{l. 22-24. 1012 Budapest, Lovas u. 3.

Bolestdéje

1013 Budapest, Attila ut 8.
Budapest 1. keriilet Budavari; 1o Budapest, Attila|l015 Budapest, Hattya u. 16.

Onkormanyzat Szocialis €844 89
Gyermekidléti Szolgaltatési 1013 Budapest, Roham u. 7.
Kozpont 1011 Budapest, F6 u. 31.

1014 Budapest, Orszaghéz u. 13.

1016 Budapest, Czakd

Sport- €s Szabadidékdzpont L -4,

1./6.2. Az intézmény iizemeltetési feladatai

A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartds( intézmények allami fenn-
tartasba vételérdl szol6 2012, évi CLXXXVIIL torvény 6. § {5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest 1. keriilet Budavéari Onkormanyzat Képvisel6-testilletének dontése értelmében az
intézmény ellatja az alabbi kdznevelési intézmények talalokonyhdinak tizemeltetési felada-
tait:

Kosztolanyi Dezsé Gimnéazium talalékony-| 1012 Budapest, Attila 0t 135.
ha

Szilagyi Erzseébet Gimnazium télalokonyha| 1016 Budapest, Mészaros u. 5-7.

Toldy Ferenc Gimnazium tdlalékonyha 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 9.

Batthyany Lajos Altalanos Iskola talalé-{ 1015 Budapest, Batthyany u. 8.
konyha
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Budavari Altaldnos Iskola talalékonyha 1014 Budapest, Téarnok u. 9-11.

Lisznyai Utcai Altalanos Iskola talalo- 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
fkonyha

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezO intézmény - az irényité szerv 4ltal jovdhagyott —
munkamegosztasi megallapodasban régzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei
kdzott kell alkalmazni.

A munkamegosztdsi megdllapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhdztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
10. §. elbirdsait.

Az azonos iranyité szerv irdnyitdsa ala tartozd intézmények esetén a munkamegosztasi
megallapodast az irdnyitd szerv hagyja jova.

I1. fejezet: az intézmény feladatai

I1./1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény szerve-
zeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztisardl a szervezet igazgatdja gondosko-
dik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kételezden eldirt feladatokkal, hataskorskkel,

Az intezményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabéalyok hatarozzdk meg:

- Magyarorszag Alaptirvénye,

~ 1992, évi XXXIII. térvény a Kdzalkalmazottak jogallasarol,

— 2012, ¢vi L. térvény a Munka Torvényksnyvérdl,

— 1995, évi CXVIL torveny a személyi jovedelemaddrdl,

— 2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol,

— 2000. évi C. tdrvény a Szamvitelrél,

— 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartis szamvitelérol,

- 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfel-
adatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol,

~ 368/2011, (XII.31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasré] sz6l6 torvény végrehajta-
sarol :

— 2011 évi CVIIL. térvény kozbeszerzésrdl, :

— 2011. évi CXIL. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és informécio sza-
badsagrél,

11
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Az Burdpai perlement és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérd! és az ilyen
adatok szabad 4ramlésérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésé-
16l (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)
1993, évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidege-
nitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol,
2003. évi CXXXIIL torvény a tarsashdzakrol,
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvr6l,
2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarésrol,
1994, évi LIII. térvény a birdsagi végrehajtasrol,
2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol,
60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet a koziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és halaszati erdgépek tizemanyag — és kendanyag — fogyasztisanak igazo-
las nélkiil elszamolhatd mértékérdl,
39/2010. Korm.rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi ksltségtéritésrol,
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
16l €s belst ellenbrzésérél,
2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl,
335/2005. Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l,
1999. évi XLIIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl,
1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol,
65/1999. EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténé egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonségi és egészségvédelmi kdvetelményeirdi,
50/2013. (I1.25) Kor. rendelet az dllamigazgatasi szervek integritdsiranyitasi rend-
szerérdl és az érdekérvényesitok fogaddsanak rendjérdl,
az egyenld banasmodrél és az esélyegyenloség eldmozditasardl szold 2003. évi
CXXV. térvény,
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belst ellenbrzésérdl
az egeészségligyl hozzajarulasrol szold 1998. évi LXVIL. térvény,
a foglalkoztatds elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szold 1991, évi IV.
térvény,
a megvaltozott munkaképességli személyek -ellatasairol és egyes tdrvények
moddositasardl (2011, évi CXCI. tv) sz0l6 torvény,

11./1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i)

Az intézmény tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasaro! rendel-
kez6 jogszabalyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
a szakmai alapfeladatai ellatdsat elésegitd mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevé-
kenyseg,

Az intézmény a jelen SZMSZ 1./3, pontjadban megjeldlt alaptevékenységet 1atja el.

12
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I1./1.2. Az intézmény véallalkozasi tevékenysége

Villalkozési tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhéztartdson kiviili forrasbél, nem
kitelezOen végzett termelb-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység,

Az intézmeny az alaptevékenységétdl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabdl, témogata-
son kiviili forrasbol vallalkozasi tevékenységeket folytathat.

Az intézmény a rendelkezésére 4116 kapacitasokat kizardlag szakmai alapfeladata ellatasara
hasznélhatja. Kivételesen az id6legesen szabad kapacitasait nem kételez6en végzett tevé-
kenységre (vallalkozisi tevékenységre) is hasznosithatja.

I1./1.3. Az intézmény gazdasagi tarsasagban valé részvétele

Az intézmény gazdasagi tarsasdgokban gyakorolt tagsagi, részvényesi jogokkal nem ren-
delkezik.

I1./1.4. Az intézmény miikodtet6i feladatai

A koznevelési feladatot elldtod egyes 6nkormanyzati fenntartdst intézmények allami fenn-
tartasba vételérol szol6 2012, évi CLXXXVIIL. térvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat Képvisels-testiletének dontése értelmében az
intézmény ellatja az 1./6.2. pontba foglalt intézmények talalokonyhainak iizemeltetési fel-
adatait.

I11. fejezet: az intézmény szervezeti felépitése

111./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeliség, illetdleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

IIL./2. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozésanal
els6dleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

A fenti kériilmények figyelembevételével az intézményben az aldbbi szervezeti egységek
¢és alkalmazottak lettek meghatdrozva.

1. 1gazgatas: igazgato és kdzvetleniil az igazgato altal irdnyitott egységek (8,5 £8)

— igazgato 116

— titkdrsdgvezetd 116
o ugyfélszolgalati ligyintézd 2 16
o iktatd 1,5 f6
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-~ bels6 ellendr 116
- jogtanacsos 116
— informatikus 1 £6
2. Miszaki és vagyonkezelési igazgatosag (46106)
— miiszaki €s vagyonkezelési igazgatd 1 6
— miiszaki osztaly ' 4 6
- intézménylizemetetd csoportvezetd 116
- intézménylizemeltetd csoport 8 16
— bérleményiizemeltetési osztdlyvezetd 1 16
- bérleményiizemelietési osztaly 516
- bérlemény ellen6rzési csoport 4 6
—  kozteriilettisztasagi osztilyvezetd 116
- jardatakarito 13+ 516
- jardatakarité akcidesoport 316
3. Gazdasagi igazgatosig (33 16)
— gazdasdgl igazgatod 116
— személyligy 2 16
-~ Kozétkeztetési referens (csoportvezetd) 116
o koézétkeztetési ligyintéz6 2 16
o talaldkonyhai alkalmazottak 15,5 6
pénziigyi - szamviteli osztalypénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd 1 6
- Pénziigyi-szadmviteli csoportvezetd
(GAMESZ {6koényvi konyveld) 116
- pénziigyi-szamviteli referens 116
~ pénziigyi Ugyintézd 5,516
- 6nalloan mikoédo intézmények pénziigyi - szamviteli referense 1 £6
- Onalléan miksdo intézmények pénzigyi tigyintézé 2 0

A GAMESZ statisztikai létszama 87,5 0.
Az intézmeény szervezeti felépitését ala- és fOlérendeltség, illetdéleg munkamegosztis sze-
rint az SZMSZ 1. szami meliéklete tartalmazza.

11L1./2.1. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai, és az altaluk

iranyitott szervezeti egységek hataskorei

II1./2.1.1. Igazgato (1 £6)

Az igazgatd hataskore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott szervezeti egységek hatas-
korei

Az [gazgaté feladata és hataskore:

Ellatja az intézmény 4ltalanos vezetését. A GAMESZ tevékenységi korébe tartozo tigyek-
ben - a mindenkor érvényben levd hatalyos jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hata-
14
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rozatok, a Polgdrmesteri Hivatal, mint hatésag altal kiadott szabéalyozok keretei kozott -
Onalloan, egyéni feleldsséggel dont. A GAMESZ egyszemélyi felelSs vezetdje, képviseld-
je. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatéarozott kérében helyettesére vagy az intéz-
mény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések te-
kintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorol-
ja.

Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatarozott kiilsé-bels6 kérnyezet kialakitasa-
16, a teljes kori ellatas biztositasardl.

Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu és
szakképzettségli dolgozoi 1étszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését, tovabbképzé-
sét.

Az lgazgatd altaldnos feladatai, felelGsségi kore:

— Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kditségvetésben (az azok
részét képezd megvaldsitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatasi
megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyit6 szerv altal kozvetleniil meghats-
rozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasa.

— A koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasdban a gazdasagossdg, haté-
konysag és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitése.

~ A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjanak megterem-
tése,

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba, izemeltetésre atadott, és a
tulajdonaban lévd vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszer(t gyakorldsa.

~ Az allamhaztartéasi belsé kontrollrendszer megszervezése és hatékony mikaodtetése,
valamint a belsé ellendrzés rendszerének mitkodtetése, ugy a GAMESZ esetében,
mint a hozzarendelt intézményhdldzat esetében.

— A konfrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositania
kell a folyamatba épitett elézetés és utélagos és vezetdi ellendrzést, valamint el kell
késziteni és aktualizalni kell az intézmény nyomvonalat.

— Koteles kockazatkezelési rendszert mikddtetni, szabdlyozni a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasi rendjét.

- Felelos a szerv besoroldsdnak megfeleldéen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkd&vetési (monitoring) rendszer mitkddtetéséért, a tervezési, a beszamoldsi,
valamint a kdzérdekli, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgiltatasara vonatkozo
kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamvi-
teli rendért.

— Megszervezi az éves intézményi koltségvetések eldkészitését és hatéridére az On-
kormanyzat Jegyzbje részére a felterjesztést és végrehajtasara vonatkozé beszamo-
10k elkészitését. .

— A gazdalkodas, illetve a koltségvetés végrehajtisdnak eredményeit folyamatosan
elemzi és megéllapitasardl az érintett szakigazgatasi iroddk vezetdit tajékoztatja.
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~ Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a munka térvénykdnyvében,
valamint az egyéb jogszabalyokban (K&zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIL tbrvény) meghatarozott keretek kozott a GAMESZ dolgozéira, illetve a
kozeélu foglalkoztatottak dolgozdira vonatkozdan.

—~ Felelés azért, hogy a szervezet dolgozdi munkakorik ellatasahoz szikséges
képesitést megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenck. Gondoskodik megfelels
tartalommal biré munkakdri leirdsokrdl.

— Gondoskodik a GAMESZ tevékenységi korébe tartozo feladatok jegyzékének és a
dolgozok munkakori lefrasainak elkészitésér6l €s azok folyamatos naprakész
allapotban tartasarol,

~ Onallé  bérgazdélkodasi jogkdrrel rendelkezik a GAMESZ  béralapja
vonatkozasaban,

— Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdalkodasi korébe tarto-
z0, 6nalldan miiksdd koltségvetési szervek pénziigyi, szamviteli és informacios
rendjének megszervezésérdl a vonatkozd jogszabalyok szerint.

— Biztositja az informécidéramlast - az Onkormanyzat Képviseld-testiilete tdjékozta-
tasa érdekében - az Onkorményzat felé. Segitséget nyujt elbterjesztések elkészité-
séhez, illetve 6nalldan nydjt be eldterjesziést.

— Munkavégzése sordn szoros kapcsolatot tart a GAMESZ iranyitasat ellatd Budapest
I. keriilet Budavéri Onkormanyzattal.

— Megszervezi a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat, esetenként a bizottsa-
gok, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények rendszeres tajékoztatdsat,

-  Felelés a GAMESZ feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként rabizott feladatok
dontés-elokészitéséért, és hataridoben torténd végrehajtasaért.

— Felelos a GAMESZ és a szakigazgatasi szervek, valamint a GAMESZ és az ellatasi
kérébe tartozo intézmények kozotti egylittmitkddésért, megszervezi a folyamatos
kapcsolattartast.

— Megteremti a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés koriil-
ményeinek tervszert és folyamatos javitasat,

~ Frtékeli a kiilsé és belsé ellen6rzé személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hianyossigok megsziintetésére.

— Kozvetlenill iranyitja a gazdasagi igazgatot, a miiszaki és vagyonkezelési igazgatot,
a belsd ellendrt, a jogtanécsost, az informatikust, a titkarnét és az iktatokat.

— Biztositja mindazon informdcidkat az ¢nalléan mikodé koltségvetési szerveknek,
amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a gazdalkodasuk viteléhez, éves szakmai
beszamolojuk elkészitéséhez szilikségesek.

' — Megszervezi a GAMESZ korbe tartozd részben 6nalléan gazdélkodd intézmények
szolgaltatas korébe tartozo karbantartasi, miiszaki, étkeztetési, kdzlizemi és energe-
tikai, stb. feladatok bonyolitasat,

— Felgjitasi javaslatot készit a GAMESZ korébe tartozo6 intézmények és épiiletek fel-
jitasi feladataira, oktéber 31-ig megkiildi az Onkormanyzat részére.

— A Pénziligyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsag hatdrozataba rogzitett feltjitasi felada-
tokat a Megallapodasi Szerz6édés értelmében bonyolitisra dtadja a Miiszaki osztaly
részére.
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— Részt vesz (meghivas alapjan) a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat testii-
leti lilésein, az Onkorméanyzat szakbizottsagi tilésein és képviseli az intézményt.

— ElSkésziti a feladatkorébe tartozé Képviselo-testiileti eldterjesztések irdsos anyagét
(koltségvetés, a negyedéves beszamolok, pénzforgalmi jelentések, valamint félévi
¢s éves koltségvetési beszamolok).

~  Elvégzi Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmestere és a Pénziigyi
Igazgatosag altal rabizott egyéb feladatokat.

— Feleldsséggel tartozik a GAMESZ-ra vonatkozé munkavédelmi és tlizrendészeti
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és az ellendrzéséért, részt vesz az éves
munkavédelmi szemlén.,

— Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét.

~ Gondoskodik a GAMESZ-ra vonatkozd szabalyzatok elkészitésérdl, azok aktuali-
zalasarol és a dolgozok munkajuk sordn torténd alkalmazasar6l, valamint a miko-
dési korébe tartozo intézményekre torténd kiterjesztésérol,

— Gondoskodik a hatalyos rendeletek, utasitasok, és a GAMESZ-ra vonatkozd sza-
balyzatok eldirasainak betartasardl,

~  Megszervezi a GAMESZ-ban ellatand6 feladatokkal Osszefliggd munkakorsk -
szabadsag, illetve huzamosabb tavollét miatti - Atadasat (pénztdr, étkeztetés, bér- és
munkaiigy, kdnyvelés és egyéb pénziigyi elszamolasok).

~ A pénztar ataddsar6l minden esetben 4tadds-atvételi jegyz6ksnyvet kell felvenni, il-
letve a bejarati kulcsokat a hitelesitett kulcsataddsi fiizetben t6rténé alairdssal kell
atadni.

— Folyamatos kapcsolatot tart és adott esetekben konzultdl a GAMESZ dolgozéi altal
valasztott érdekvédelmi szervezettel, a Kozalkalmazotti Tandccsal, a Kézalkalma-
zotti Szabélyzat szerint.

Az igazgatd hatdskore:

A gazdilkodas sorén, a rdbizott vagyon kezelése kérében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabdly és egyéb szabélyzat téle kifejezetten el nem von,
illetve mas vezet6héz nem rendel.

— Egy személyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi
személyt érintd tigyben, de képviseleti (kotelezettségvallalasi) jogkorét esetenként,
vagy az ugyek meghatirozott csoportjdra nézve az intézmény mds vezetbire,
beosztott dolgozdira irasban atruhazhatja.

- Feladatkoérében kozvetlen kapcsolattartasra, egytittmikddésre jogosult Budapest 1.
keriillet Budavari Onkorményzatinak Polgérmesteri Hivatala egységeivel, az
Onkormaényzat intézményeivel, gazdalkodé szervezeteivel, illetve mindezek
illetékes szakmai vezetdivel.

— A GAMESZ és a gazdalkodasi korébe tartozd Gnalléan mkodo koltségvetési

szervek korében és nevében jogosult a kdltségvetésiik modositasat kezdeményezni.

Koteles a fenti koltségvetési szervek felé - az iranyité szerv értesitését kivetden -

koltségvetésik  modositasarél adatokat kézdlni, amennyiben a kiemelt

eldiranyzatokat érinti. :
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Jogosult a GAMESYZ gazdilkodési korét érintden - jogszabily vagy mas szabalyzat
valtozédsa miatt - dontéseket hozni, vagy a gazdalkodasi korébe tartozd
intézményekkel kotott Megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni.

A GAMESZ gazdalkodasi korét érintd kérdésekben jogosult és koteles belsd
szabdlyozasok, intézkedések és korlevelek kiadaséra. Koteles gondoskodni a bels6
szabalyozésok karbantartasarol.

Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmény
szdmara jovahagyott (modositott) éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatdsokkal valé Onalld gazdalkodasbdl adddd jogkorok
gyakorlasara.

Jogosult a GAMESZ barmely vezetdje és beosztottja hataskorének elvonasara, az
altaluk tett intézkedések megvaltoztatasara, illetve hatdlyon kiviil helyezésére,
kivéve, ha a hataskort kifejezetten a vezetd vagy beosztott részére allapitja meg
jogszabaly.

Koteles és jogosult a jogszabdlyban elbirt érdekegyeztetés kezdeményezésére,
lefolytatasara a GAMESZ-en beliil.

Titkarsagvezetdi feladat és hataskor (1 £6):

az igazgatd titkarsagi adminisztracidjanak, iigyiratkezelésének ellatasa,
kapcsolattartas és informacio atadas a szakmai egységek és az igazgatd kozott,

a beérkezé faxok, kiildemények, szakmai folydiratok, kézlonyok, jogtarak kezelése,
esetenként reprezentécios feladatok végzése,

az igazgatd, a gazdasdgi igazgatd és a miszaki és vagyonkezelési igazgatd altal
adott megbizds alapjan szOvegszerkesztési, gépirdi feladatok elvégzése,

vezeti €s nyilvantartja a bélyegzdket,

A vezetdvel egyeztetett iddpontokat a naptarba bejegyzi és a tovabbiakban
figyelemmel kiséri.

Az érkez6 vendégeket fogadja, és bevezeti a cég vezetdjéhez.

A vendéglatas alapvetd kdvetelményeinek eleget tesz.

Telefonhivasokat, Gizeneteket vesz at, informéaciot ad.

Gondoskodik az irodai kérnyezet esztétikumarol.

— Vezeti, koordindlja ¢s ellendrzi az iratkezeld-iktatdkat és az ligyfélszolgalati

ligyintézdket

Az iratkezeld-iktatd feladata és hataskore (1.5 £8):

— gondoskodik az iratok iktatasardl €s postazasardl,
— kézbesitoi feladatokat 1at el,
— Onalldan mikddo intézményektdl érkez6 dokumentumok atvétele, ligyintézokhoz

16rténd tovabbitasa,

— irattari anyagok selejtezésre val6 eldkészitese, dokumentalasa, levéltari el6készitése,

A Szervezeti és mikodési szabalyzat szerves részét képezi az Iratkezelési szabdlyzat, ezen
beliil az Irattari terv.

18



Budapest I keriilet Budavéri Onkorményzat
Gazdasagi Mszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
o PLERVELELL ES MUKODESL SZABALYZAL 0

Elsédleges cél. hogy az iratok Utja mindenkor kdvethetd, a visszakeresés gyors és bizton-
sagos legyen, valamint az elintézésre varo irat miel6bb jusson el az azzal foglalkozé tigyin-
téz6hoz.

Az intézmény 2018. januar 01-t6] a DMS One Zrt. altal fejlesztett és tAmogatott DMSO-
NE Ultimate szoftverre] biztositja az iktatast. A rendszer lehetdséget ad barmilyen méretii
¢s formatumi dokumentum fogadasara, tarolaséara és kezelésére.

.

Ugyfélszolgalati ligyintézd feladata és hatdskére:

- Tajékoztatast ad a GAMESZ teljes munkaidejében a polgarok kérdéseire, szikség
esetén rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat és tirlapokat,

- illetve tajékoztatast ad a szlikséges csatolandéd iratokrol,

- Segitséget nyujt a kiilonb6z6 formanyomtatvanyok és lrlapok kitoltéséhez, ha azt
az ligyfelek igénylik. Kézrem(ikddik a GAMESZ és a Polgdrmesteri Hivatal egé-
szére vonatkozdan az ligyfelek eligazitisdban, felvilagositasiban;

- Atveszi a kérelmeket, beadvanyokat, amelyeket tovabbit az iktatasra vagy az illeté-
kes osztdlyokra;

- Atveszi a lakcimvaltozassal kapesolatos bejelenté lapot. DMS ONE rendszeren ke-
resztill ellatja a feladatdhoz tartozo iktatasi feladatokat.

Belsé ellendr feladata és hataskore (1 16):

Az altamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény alapjén az intézmény és hozzé
kapcsolodd Snalldan miikdds intézmények ellendrzését a GAMESZ bels6 ellendre 14tja el.
A GAMESZ ellenorzési feladatait az intézményekkel megkotott egytttmiiksdési
megallapodasok rogzitik. Az ellenérzések soran az intézmények belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirdsait kell
alkalmazni.

GAMESZ korbe tartozé intézményekre vonatkozo ellendrzési tervet a targyévet megel5z6
€v november 15-ig Osszedllitatja, és jovdhagyasra a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkormanyzat részére megkiildi.

Az éves ellendrzési beszamolot targy évet kdvetd marcius 15-ig elkészitteti,

Az mtézmény vezetbje koteles gondoskodni a belséd ellendrzés kialakitasarol és megfelels
muké&dtetésersl.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét az intézmény vezetdjének
kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg,

Az intézményben a belsd ellendrzési tevékenységet jogviszonyban alkalmazott belsd el-
lendr latja el. .

A bels6d ellendrzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.
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A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen az
intézményi bevételek és kiadasok tfervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, va-
lamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer - és teljesit-
mény - ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni:

- vezetdk tdmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az
egyes megoldasi lehetdségek kockazaténak becslése, amire fel kell hivni a
vezet6ség figyelmét) megfogalmazasdval, azonban a dintést a vezetdségnek kell
meghoznia,

—~ huménertforras-kapacitdsokkal valé raciondlisabb gazdalkodasra iranyuld
tanacsadis,

— pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal vald raciondlisabb gazdalkodasra
iranyuld tanacsadas,

— a vezetOség  szakértbi, tanacsadéi  tamogatdsa a  kockdzat-  és
szabdlytalanséagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

— tanicsadds a szervezeti struktirdk racionalizdlasa, a véaltozdsmenedzsment
teriiletén.

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan toérténnek. Az éves ellenOrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, kilonds tekintettel a
kockézatelemzésre,

- a tervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellendrzend6 id6szakot,

— asziikséges ellenoérzési kapacitids meghatarozasat,

— az ellenbrzések tipusat és mddszereit,

— az ellenbrzések litemezését,

— az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast,

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast,

— aképzésekre tervezett kapacitést;

— az egyéb tevékenységeket,

A bels ellendrzést a Belsé ellenbrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

A jogtanacsos feladata és hatdskore (1 6):

A Budavéri Onkormanyzat tulajdonaban 1évd és a GAMESZ 4ltal kezelt ingatlanok bérbe-
adésa kapcsan felmeriilé jogi feladatok elldtasa. Ehhez kapcsoldddan hatralékkezelést, jogi
illetve perképviseletet lat el, az ehhez kapcsolddd adatok és dokumentécidk vonatkozasa-
ban felettese iranyéaba informéacid szolgaltatasi kitelezettsége van.
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A GAMESZ szervezeti egységeinél felmeriil6 (jogi szaktudast igényld) kérdések megolda-
sdban egyiittmiikodésre kiteles.

Feladatat képezi a szervezet altal haszndlt dokumentumok jogi relevanciaval biré tartalmi
elemeinek kidolgozasa, aktualizdldsa, valamint a szervezet miikddését érintd jogszabalyi
kdrnyezet pontos ismerete, valtozasainak nyomon kévetése.

A jogtanicsos az intézmény szabalytalansdg kezelési felelGse, integritdsi tanacsadd. Beje-
lentés alapjan mérlegeli a szervezeti integritdst sért esemény, gyant megalapozottsagat,
majd az ligy természetére, silyossagdara, Osszetettségére figyelemmel javaslatot tesz az
igazgatonak a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a GAMESZ Adatvédelmi (GDPR) szabdly-
zataban foglaltak szerint.

Munkajat az igazgatd kbzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Az informatikus feladata és hataskore (1 £6):

Rendszergazdaként kialakitja, lizemelteti és miikddteti a GAMESZ szamitogépes informa-
tikai rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartdsat, szakmai segitséget nydjt a szami-
togépes rendszerek hasznaldinak, terveket dolgoz ki az informatikai halézat tovdbbfejlesz-
tésére.

Kozremiikédik a GAMESZ honlapjanak miikodtetésében, a sziikséges frissitések rendsze-
res atvezetésében az adatkozloi feladatokon.

Kozremlkodik az informatikai rendszer hasznélati szabélyzat elékészitésében, kidolgoza-
séban.

Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyo-
zasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az esetlegesen felmeriilé hib&k esetén, rovid hataridén belill gondoskodik az elharitasrol.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek be-
lizemelésénél kezelési utmutatast ad.

Uzembe helyezi a pénziigyi, gazdalkodasi, személyiigyi rendszereket és felligyeli a miiko-
déstiket. Az igyintézok részére rendszeres informatikai tamogatast biztosit a napi feladatok
soran, Ellatja a GAMESZ ligyiratkezeldi rendszerének miikddésével kapcsolatos rendszer-
gazdai feladatokat.

Biztositja a GAMESZ szamitastechnikai eszkdzeinek a jogtisztasdgit. A meglévd szoftve-
reket és a hozzdjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja,

A Szervezeti és mikodési szabalyzat szerves részét képezi az Informatikabiztonsigi sza-
balyzat.

II1./2.1.2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatosag

Miiszaki és vagyonkezelési igazgato (1 £6)
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Muszaki és vagyonkezelési igazgatod hataskore, altalanos feladatai és ltala iranyitott szer-
vezeti egységek hatdskore

Miuszaki és vagyonkezelési igazgatd az igazgatod részére fenntartott kizarolagos munkalta-
to1 jogkor kivételével, gyakorolja az irdnyitasi és ellendrzési jogokat a miszaki osztalyve-
zet, bérleménylizemeltetési osztalyvezetd, jardatakaritasi osztalyvezett felett,

Munkajat kdzvetleniil az igazgatd irdnyitasaval végzi, felelos az adatvédelem megszerve-
zésért és biztositasdért, az altala iranyitott osztalyvezetdk munkajaért, a szakmai felkészité-
séért, irAnyitasaért és ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval, gazdasagi
igazgatoval, intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkajaért sziikséges mas
kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetdi megbeszé-
1éseken, tavollétét elére kiteles egyeztetni az igazgatoval.

Részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét munkakori leirdsa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadméanyozas rendjérél szolo
igazgatdi utasitasban régzitjik.

Miiszaki és vagyonkezelési igazgato altalanos feladatai:

A GAMESZ mkodtetési korébe tartozd onalldan miksds intézmények, valamint a GA-
MESZ altal lizemeltetett oktatasi intézetek feltjitasi, karbantartdsi munkaira vonatkozé
javaslatok dsszeallitisa és tovabbitdsa az igazgatd részére. Iranyitdsa sordn, kdzvetien be-
osztottain keresztiil kiadja, dsszehangolja, ellenérzi az Snkorményzati tulajdont épiiletek-,
lakasok-, és helyiségallomany kezelésével, karbantartasaval osszefiiggd feladatokat. Gon-
doskodik a jardatakaritok, jardamoso és kutyailiriiék felszedd gépek uzemeltetésével és
karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, tovabba gondoskodik a GAMESZ
székhelyeinek biztonsagi szolgalattal valé mikddtetésérdl.

elkésziti a miszaki feladatokkal Osszefiiggé éves koltségvetési terveket &s

negyedéves, féléves és éves beszdmolokat,

~ részt vesz bizottsagi, illetve Képviseld-testilleti eldterjesztések készitésében,

— szilkség szerint részt vesz a Képviseld-testiileti, a bizottsagi liléseken, valamint a
tarsashazi kézgylléseken,

~  Bsszehangolja a Budapest 1. kerillet Budavéri Onkorméanyzat éves statisztikai
jelentésének, a kezeléssel és lizemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos adatainak
elkészitését,

— elkészitteti a polgari védelmi parancsnoksag felé adando éves statisztikai jelentést,

— folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviseldjével a folyamatban 1évo
tigyekkel kapcsolatban,

— Ugyfélfogadast tart személyesen ¢s telefonon azokban a témdkban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetenciajat,

—~ az agazatdval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgéltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslésara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

- mint a GAMESZ miiszaki és vagyonkezelési igazgatd, miszaki ellendrein keresztiil

ellenbérzi és irdnyitja az intézmények, bérlemények, helyiségekkel kapesolatos
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karbantartasi munkdkat. Ezen tevékenysége ellatasahoz a miiszaki dgazat allandé,
és idészaki megbizott miszaki ellendreit veszi igénybe,

— feladataival kapcsolatban az igazgatonak tartozik beszamolni,

~ naprakészen ismernie kell a feladatival kapcsolatos érvényben 1évé térvényeket,
rendeleteket és jogszabalyokat, Képvisel§-testiileti hatdrozatokat, az intézmény
bels6 szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

— a tevékenységi leirdsban foglaltakon kiviil, a munkak6rének ellatdsdval
kapcsolatban kételes ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

— felelés az altala irdnyitott osztdly munkéajaért, az itt dolgozék szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellenbrzéséért.

~ folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki és vagyonkezelési igazgatéval, gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkajihoz
sziikséges mas kiilsd szervekkel.

— rendszeresen részt vesz a miszaki és vagyonkezelési igazgatd 4ltal &sszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni a miiszaki és
vagyonkezelési igazgatohelyettessel,

~ elkésziti a munkateriiletére vonatkozdan a feldjitassal és karbantartassal Ssszefiiggd
éves koltségvetési terveke és a féléves és éves beszamolokat,

— részt vesz a bizottsagi, illetve Képviseld-testiileti elbterjesztések elkészitésében.

— lgyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témdkban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztotti kompetenciat.

— a  munkaterliletével  kapcsolatban  érkezé  panaszokat,  bejelentéseket
kivizsgalja’kivizsgaltatja, intézkedik a bejelentések megvalaszolasara, a feltart
hibak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket.

— feladataival kapcsolatban a miszaki és vagyonkezelési igazgaténak tartozik
beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben Iévé torvényeket,
rendeleteket, és jogszabalyokat, Képviselo-testiileti hatdrozatokat, az intézmény
belsé szabalyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell.

Miiszaki osztaly feladata (4 £6) :

A miiszaki osztily feladata a GAMESZ lizemeltetésébe, valamint kezelésébe tartozéd
intézmények, bérlemények (lakasok), helyiségek karbantartdsi és hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.

— Altalanos feladatok:

- a fenti munkdk elékészitése, ezen bellil a palyazatok, szerz6dések megirdsa,
palyazatok lebonyolitasa, a kivitelezési munkdk ellenérzése, Atadas-atvételek
lebonyolitasa, szamlak muszaki tartalméanak igazolas utani tigyintézése.

— Karbantartasi feladatok:

- tervszer(i karbantartds, az éplilet allaginak és rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositdsa érdekében végzett tervszerl, folyamatos allagmegovas,
- id8szer(i karbantartas a rendeltetésszer(t hasznalatot lényegesen nem akadalyozo
azonnali beavatkozast nem igényld hibdk €s hidnyosségok megsziintetése,
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- hibaelharitas, az életet veszélyeztetd, vagyont, épllet allagot veszélyeztetd, a
rendeltetésszerli hasznalatot 1ényegesen akadalyozd, valamint az azonnali
beavatkozast igénylé hibak hidnyossagok haladéktalan eseti megsziintetése,

— Miszaki ellenér feladatai (kinevezett és szerzddéses jogviszonyban alld miiszaki
ellen6rok Utjan):
- a fenti munkdk el6készitésében vald kozremiikddés, a palyazatok miszaki
tartalmanak el6készitése, ellenérzése palyazatok lebonyolitdsdban vald részvétel,
a kivitelezési munkdk ellenérzése, atadas-atvételek lebonyolitdsa, szamlék
miiszaki tartalménak igazolasa.

~ Felujitasi feladatok:

- eseti dnkormanyzati megbizas alapjan a GAMESZ kezelésében 1évo éplileteken
az idoszakonként sziikségessé vald, az épiilet, egy vagy toébb {6 szerkezetére
kiterjed6 altalanos javité munka, célja az ingatlan eredeti allapotinak -
megkozelité vagy teljes mértékil — helyreallitasa.

— Ugyfélszolgalati tevékenység:

- bérlékkel, illetve tulajdonosokkal kapcsolattartds, hibafelvétel a hibajavitas
szervezése, ellendrzése. A hiba biztositoval és vallalkozokkal vald ligyintézése,
megrendelése, teljesités igazolasa.

Az intézményiizemeltetési csoportvezetd altalanos feladatai (1 £6):

A csoport élén csoportvezets 4ll, aki — az igazgatd részére fenntartott kizar6lagos munkai-
tatoi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellenérzési jogokat a csoport munka-
tarsai felett. Munkdjat kbzvetleniil a miiszaki osztalyvezetd iranyitasaval végzi.

Felelds az altala irdnyitott esoport munkajaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséeért, ira-
nyitasdért, ellendrzéséért.
Folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki osztalyvezetdvel, pénziigyi — szamviteli osztdlyve-

zetdvel, az oktatasi intézmények pénziigyi ligyintézé — gondnokokkal egyéb szervezeti
egységekkel, valamint a munkajéhoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Képviseleti jogkdrét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérél szolo
igazgatoi utasitasban rogzitjiik.

Az intézménylizemeltetésicsoport (8 f6) feladata és hataskdre:

— a koznevelési intézmények {izemelésének folyamatos segitése a miuszaki
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett.

— a karbantartd csoport fizikai allomanyanak koordinélasa, feliigyelete, beosztott
dolgozék irdnyitdsa, munkavédelmi, tizvédelmi, illetve egyéb szabalyok
betartatasa;

— a sziikséges munkalatok idébeni elvégzésérdl vald gondoskodas;

— az intézmények iizemeltetése sordn felmeriild gépészeti, elektromos, festési
asztalos,és egyéb szakipari javitdsi, karbantartési feladatok elvégzése;
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a kézmunka programokban résztvevok munkdjdnak megszervezése és kizvetlen
irdnyitasa;

karbantartashoz  sziikséges segédanyagok, szerszamok, védofelszerelések
megrendelése &s biztositasa.

a csoport munkéjdhoz szitkséges és a GAMESZ altal mikodtetett intézményekben
a létesitményiizemeltetéssel kapcsolatos jO és szabalyos munka-, baleset- és
egészségiigyl korlilmények megteremtése, fenntartdsa és ellendrzése.

a Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat kozigazgatdsi teriiletén lévé
szokokutak tizemeltetése.

az intézménylizemeltetési-gazdasagi ligyintéz6 kezeli a szamlakat, megrendeléket,
egyéb dokumentumokat, melyet hataridében eljuttat a pénziigyi-szadmviteli osztaly
illetékes kapcsolattartdjanak, tovabbé kozremkodik intézménylizemeltetéssel kap-
csolatos a hibaelhéritasi, karbantartasi munkalatokban, (miiszaki anyagsziikséglet
felmérés utani beszerzése a helyszini bejarasok €s hibafeltarasokat kdvetden), koz-
remiikodik a heti jelentések és kimutatasok készitésében, a takarékos és gazdaségos
beszerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérdl tajé-
koztatja az intézménylizemeltetési csoportvezetdt, a takarékos és gazdaségos be-
szerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérol tajékoz-
tatja az intézménylizemeltetési csoportvezetdt

A bérleményizemeltetési osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly €lén osztalyvezet 4ll, aki — az igazgato részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az irdnyitasi €s ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett. Munkdjat kozvetleniil a miiszaki és vagyonkezelési igazgatod irdnyitdsaval

veégzi.

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakéri le-
irdsa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a a kiadmanyozas rendjérdl szo6-
16 igazgatoi utasitasban rogzitjiik.

Bérleménviizemeltetési osztalvvezetd altalanos feladatai (1 £6):

felelos az 4&ltala irdnyftott osztdly munkdjaért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéséért, iranyitdsaért, ellenbrzéséért. Folyamatos kapesolatot tart a miiszaki
és vagyonkezelési igazgatoval, a gazdasigi igazgatoval, az intézmény egyéb
szervezeti egységeivel, valamint a munkajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.
Rendszeresen részt vesz a mftiszaki ¢és vagyonkezelési igazgatd altal Gsszehivott
vezetdl megbeszéléseken, tavollétét eldre kiteles egyeztetni az igazgatoval,
elkésziti a bérleménylzemelietéssel Osszefliggd éves koltségvetési terveket és
negyedéves, féléves és éves beszamoldkat,

részt vesz bizottsagi, illetve Képviselo-testiileti eldterjesztések készitésében,
szlikség szerint részt vesz a Képviseli-testiileti, a bizottsagi liléseken, valamint a
tarsashazi kozgyiiléseken,
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folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviseldjével a folyamatban 1évo
ugyekkel kapesolatban

iigyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetencidjat,

az agazatdval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéscket kivizsgéltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

feladataival kapcsolatban a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd helyettesnek
tartozik beszamolni,

naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1€vo térvényeket,
rendeleteket és jogszabdlyokat, KépviselO-testileti hatirozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése sordn alkalmaznia kell,

a tevékenység leirasban foglaltakon kiviil, a munkak&rének -ellatasaval
kapcsolatban kételes ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

nyomon koveti, és intézkedik a kintléviségek kezelésérdl, melyr6l havonta
beszamolot készit.

Bérleménylizemeltetési osztaly (5 16) és a bérlemény ellendrzési csoport (4 £6) feladata:

a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat éves statisztikai jelentésének, a
bérleményekkel kapcsolatos adatait elkésziti,

a polgarvédelmi parancsnoksag felé adandé éves statisztikai jelentés elkészitése,
bérbeadoi nyilatkozat, vagy megéllapodds értelmében elokésziti a lakasokra és a
nem lakas céljara szolgald helyiségekre a bérleti ¢és haszndlati szerzddéseket,
nyilvantartja az dnkorméanyzati tulajdonban 1év6 lJakasokkal és nem lakas céljara
szolgald helyiségekkel kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja az Ures lakasokkal és nem lakas céljara szolgald helyiségekkel
kapcsolatos adatokat, negyedévente elkésziti az iires lakds és helyiség jelentést,
melyet egyeztet a Miszaki Irodaval, majd megkiildi az Onkorményzat
tisztségviseloinek (Polgarmester, Jegyz0),

nyilvantartja a szolgalati lakasokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja a jogcim nélkiili lakashasznaldkkal kapcesolatos adatokat, eldkésziti, a
jogi képviselonek atadja és figyelemmel kiséri az ezzel dsszefliggd peres tigyeket,
havonta elkésziti az Onkorményzati bérlemények szamla allomanyat, azokat
kipostazza.

havonta elkésziti az érintett bérldi kor lakbérének csoportos beszedési megbizas
atjan torténd inkasszélasra vonatkozo adatdlloményat és azt elektronikus dton
tovébbitia a GAMESZ szamlavezet$ pénzintézete felé,

nyilvantartja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakuldsat, a nem fizetd
bérlékkel kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket,

lakasbérleti dij hatralék esetében a bérlé koriilményeinek ismeretében a jogi
Iépések megtétele elott egyeztet az Onkormanyzat Népjoléti Irodajaval és a
Budapest 1. kerillet Budavari Onkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kozponttal a hatralékos szocidlis helyzetérsl,
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a jogtandcsostél kapott tdjékoztatdsokat, feljegyzéseket, jogerds itéleteket,
végzéseket feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol,
kozremikddik az 6nallé birdsdgi végrehajté altal foganatositott végrehajtasi
cselekményekben,

— amunkatarsak Ogyfélfogadast tartanak személyesen és telefonon,

— a kezelt berleményekkel és bérldkkel kapcsolatban érkezd panaszokat,
bejelentéseket kivizsgalja, elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, szilkség
szerint a tars osztalyok bevonasaval, melyrdl havonta &sszesitést készit,

— ellendrzi a kozmiiszolgaltatok A4ltal az Onkormanyzati épiiletekre, az {ires
albetétekre kibocsatott szamlékat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,

— irdnyitja és ellentrzi az énkormanyzati tulajdonban 4ll6 lakdépiiletek, a vari kertek
gondozasaval, a lakdsok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek, az épiiletek
kézds hasznélatra szolgéld teriileteinek lomtalanitasaval, illetve az egyéb kezelési
tevékenységgel kapcsolatos munkit,

— éves bérleményellendrzési tervet készit, melyet az igazgatdval jova hagyat és ez
alapjan tervezett és rendkiviili bérleményellenorzést tart,

— ellendrzi és igazolja a killsd kozos képviselds tarsashazakban a kézgy(lési dontések
alapjan a kozos koliségek kifizetését, a rendes gazdalkodds koérét meghaladd
kiadasok, egyszeri célbefizetések atutaldsa érdekében eljar a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Irodaja felé,

— kijeldlt munkatarsai részt vesznek az nkorminyzat képviseletében a kiilsd kozos
képviselos tarsashdzakban megtartasra keriilé kozgyliléseken,

— kapcsolatot tart a kdzos képviselokkel.

Kézterililettisztasagi osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly élén osztalyvezeto all, aki — az igazgatd részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatoi jogkor kivételével — gyakorolja az irdnyitasi és ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett, tovabba felelés az osztilyon 1évé jarmi- és gépparkjinak lizemeltetéséért.
Munkadjat kdzvetlenill a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd iranyitasdval végzi. Felelts az

altala irdnyitott osztaly munkdjaért, az itt dolgozdk szakmai felkészitéséért, iranyitasdért,
ellendrzéséért.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a a kiadméanyozas rendjér6l szo-
16 igazgatdi utasitasban régzitjiik.

Kizteriulettisztasagi osztalyvezetd altalanos feladatai (1 £6):

— folyamatos kapcsolatot tart a milszaki és vagyonkezelési igazgatéval, a gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkajahoz
sziikséges mas kiilsd szervekkel,

- rendszeresen részt vesz a milszaki ¢és vagyonkezelési igazgatd altal Osszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni az igazgatoval.

— elkésziti a kozteriileti és gépjarmivek lizemeltetésével Gsszefiiggd éves

: kéltségvetési terveket és negyedéves, féléves és éves beszamolokat,

~ ellaja a GAMESZ lizemeltetésében 1év0  gépjarmiivek, munkagépek

elszamolasaval osszefliggsd feladatokat a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden,
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— részt vesz bizottsagi, illetve Képviselo-testiileti eloterjesztések keészitésében,

— sziikség szerint részt vesz a KépviselO-testiileti, a bizottsagi tiléseken,

— az agazatdval kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgélja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslasara, tovabbé elkésziti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

— feladataival kapcsolatban a miiszaki és vagyonkezelési igazgato helyettesnek
tartozik beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladatdval kapcsolatos érvényben l1évé torvényeket,
rendeleteket és jogszabéalyokat, Képviseld-testileti hatdrozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése sordn alkalmaznia kell,

— a tevékenységi leirasban foglaltakon kivil, a munkakorének ellatdsdval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Részletes feladatait, felel6sségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irdsa tartalmazza.

Jardatakarito osztaly feladata (13 + 5 + 316):

— meghatarozott Gtvonaltervek szerint a keriilet jardainak téli-nyari tisztitdsa idénytél
fliggden seprofelszivo, seprd, told és szérogépekkel és magasnyomdsi moséd
berendezésekkel, valamint kézi erével.

~ a Budapest L. keriilet Budavéri Onkorményzat kézigazgatési teriiletére kihelyezett
kutyaiiriilék gy(jt6 edények karbantartdsa, nylon zsakok és kutyaszemétgyiijté
zacskok rendszeres, heti 2-3 alkalommal t6rténd cseréje.

~ a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat kdzigazgatasi teriiletén 1évé jardak,
valamint kijelolt létesitmények gyomtalanitésa.

— a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat kézigazgatasi teriiletén 1évd
szOkokutak tisztan tartasa egylitt miikodve az lizemeltetd csoporttal.

A Kozteriileti osztaly engedélyezett 1étszama:

—  fofoglalkozést: 13 f6,
— idészakos munkavallalok: 516
— akcid csoport. 3 16

II1.72.1.3. Gazdasagi igazgatosag

A gazdasagi igazgaté hataskore, altaldnos feladatai és altala iranyitott szervezeti egységek
hataskére

A gazdasigi igazgatdsig feladata a GAMESZ és a hozza rendelt 6nalléan mikodo és tize-
meltetési kérébe tartozo oktatdsi intézmények gazdalkodasanak megszervezése, a gazdasa-
gi események rogzitése, a vagyonvédelem biztositdsa. A pénziigyi, szdmviteli rend betarta-
saért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja:
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— az intézmény koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a gazdalkodissal,
konyvvezetéssel €s az adatszolgéltatassal kapcesolatos feladatokat,

— az intézmény mikddtetésével, lizemeltetésével, a intézmény vagyongazdalkodasa
kdrében a beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A hozzérendelt intézmény feladatait is ellatja a fentiek szerint.

A Gazdasigi igazgaté a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak, a fenntartd utasitisainak
megfelelben végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Az intézmény gazdasdgi igazgatas felépitését az SZMSZ 2. szami meliéklete tartalmazza.

Keépviseleti jogkdrét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozés rendjérél szold
igazgatoi utasitdsban rogzitjik.

Gazdasagi igazgat6 hataskore:

A gazdasagi igazgatd az intézmény gazdasagi igazgatosiganak vezetdie, a mitkodéssel Gs--
szefiiged gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény vezetéjének helyette-
se. Feladatait az intézmény vezetdjének kizvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett I4tja el.

Kozvetlen irdnyitja és ellenérzi:

~ pénzligyl - szamviteli osztalyt és a
— humanpolitikai, ligyviteli és igazgatasszervezetet.

Gazdasagi igazgatd altaldnos feladatai (1 £6):

~ iranyitja és ellen6rzi a pénziigyi és szamviteli osztalyt,

-~ elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasro! sz610 beszdmold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrdl,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkOrt az igazgaté kotelezettség vallaldsa,
utalvanyozisa estén,

— ellenjegyzése vagy az 4ltala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kivetelés nem irhato elé,

— kialakitja az anyag és eszkOzgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény anyag és eszkdzellatisat,

— kialakitja ¢s szervezi az intézmény kénnyviteli, elszdmoldsi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvedelmi rendjét,

— kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakérben a pénziigyminiszter altal
kotelezoen meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Az intezmény gazdasdgi igazgatoja a felsdoktatasban szerzett pénziigyi — szamviteli vég-
zettsépgel, vagy fels6oktatisban szerzett egyéb végrettséggel, szakképzettséggel, és mel-
lette legalabb mérlegképes kényveldi képesitéssel kell rendelkezni.

A gazdasagl igazgatd a konnyviteli szolgaltatas korében tartozd feladatok ellatasa tekintet-
¢ben szerepelni kell a szamvitelrdl sz6016 2000. évi C. térvény 151. §. (3) bekezdése szerin-
ti nyilvantartasban, és rendelkezni kell a tevékenység ellatasara jogosité engedéliyel.

A gazdasagi igazgat6 — az igazgatd részére fenntartott kizdrélagos munkaltatoi jogkor ki-
vételével — gyakorolja az irdnyitési és ellen6rzési jogokat az alabbi munkavallaldk felett:
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— pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd,

— Pénziigyi-szémviteli csoportvezetd — fokényvi kdnyveld

— Kozétkeztetési referens — csoportvezetd

— GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens

— GAMESZ pénziigyi tigyintézok

— Onalléan mitksdé intézmények pénziigyi-szamviteli referense
— Onalléan mitk6dé intézmények pénziigyi igyintézéi

— Kozétkeztetési {igyintézk

— talalé konyhai alkahmazottak

~ munkaiigyi ligyintézok felett.

A gazdasagi igazgatd rendszeresen részt vesz az igazgatd altal Gsszehivott vezetdi megbe-
széléseken, esetleges tavollétet jelzi az igazgatonak.

Pénziigyi — szémviteli osztalyvezetd (1 6)

A pénziigyt — szamvitelei osztdly élén osztalyvezetd all. Munkdjat kdzvetleniil a gazdaségi
igazgatd iranyitdsaval és ellenbrzésével végzi.

A pénziigyi — szdmviteli osztaly munkatarsai munkéjukat kdzvetlenil] a pénziligyi - szamvi-
teli osztalyvezetd iranyitasaval végzik,

A gazdasagi igazgatdval egyiitt részt vesz az igazgatd altal sszehivott vezetdi megbeszé-
1éseken, tavollétét elore koteles egyeztetni a gazdasagi igazgatdval.

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakdri le-
irdsa tartalmazza.

A gazdasagi igazgatd tavollétében helyettesitési feladatot 14t el.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozasi szabélyzatban
rogzitjiik.
Pénziligyi — szamviteli osztalyvezetd altalanos feladata:

- Osszefogja a pénziigyi, a szdmviteli csoportok munkajat, kapcsolatot tart a
GAMESZ miikodési kdrébe tartozo intézményekkel,

— irdnyitja a tervezési és beszamolasi informécids szolgaltatasi kotelezettséget és
gondoskodik azok egybeszerkesztésérol,

— feladata a gazdalkodasi szabélyzatok elkészitése, aktualizalasa,

— gazdasigi igazgatd irdsban tértént megbizasa alapjan ellenjegyz6i jogkort gyakorol,

—~ rendszeresen egyeztet az intézményekkel az elGirdnyzatok és teljesitéseik
alakulasarol,

~ intézményi igények alapjan intézkedik az eldirdnyzatok elbterjesztésrol, és a
felligyelet altal jovahagyott eldiranyzatok atvezetéséroi,

— irdnyitja a koltségvetési eldiranyzat modositas tevékenységét.

Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — f6konyvi kényveld altaldnos feladata:

GAMESZ gazdalkodasi és szamviteli tevékenység élén a pénziigyi-szamviteli csoportveze-
t6 all. Munkdjat kdzvetlenlll a pénziigyl ~ szamviteli osztalyvezetd iranyitasaval és ellen-
Orzésével végzi.
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A GAMESZ pénziigyi-szamviteli osztyal munkatarsai munkajukat kdzvetleniil a csoport-
vezetdkoordinélasaval végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kitelezettségeit munkakori le-
irdsa tartalmazza. '

Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — fokényvi kdnyveld altalanos feladatai:

— részvétel az elemi koltségvetés Osszesllitdsiban,

— koltségvetési elbirdnyzatok intézményi analitikdjanak rogzitése az OrganP
programban,

—  bérkonyvelés a MAK adatai alapjén,

— végzi a banki uton fizetendé szdmlak érvényesitését, kontirozasat, utalvanylapok
kitbltését OrganP programban, tovabba a kiadasok, bevételek konyvelését,

— folyamatosan ellendrzi az atmend, fliggd, kiegyenlité tételek és a killénféle
eldlegként konyvelt tételek rendezését,

— havonta elkésziti az intézmények részére a pénzforgalmi jelentést,

— negyedévenként a mérlegjelentésekhez a {6kényvi feladdsok konyvelése,

— negyedévenként a mérleg és pénzforgalmi jelentés, a féléves, éves beszamold
elkészitése,

— Osszeéllitja a fokonyvi kivonatot.

GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens (1 £6) altalanos feladatai:
— banki utalasok elSkészitése, aldiratdsa, a bankon keresztilli utélas elvégzése,
— a banki forgalom konyvelése,
— nyilvantartdsok vezetése
— kozvetitett szolgaltatasok esetenkénti tovabb szamlizasa
— vevé szdmlak kiallitasa
— szamlareklamécidok
- tarsosztalyokkal vald kapcsolattartas

— hazi pénztari kifizetések érvényesitése, utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartas vezetése, f6konyvi konyvelés felé negyedéves adatszolgaltatss,

— kdéziizemi szallitékkal kapcsolattartas,

— vevdi szamlak elkészitése, vevokrél analitikus nyilvantartas vezetése,

~ havi AFA - bevallashoz adatszolgaltatas,

— becrkezett és iktatott szamldk szamitdgépes nyilvantartésa,

— érvényesitett, utalvanyozott szamlak hataridében t6rténd Atutaldsa, havi
rendszerességgel folydszamla egyeztetés,

- nem rendszeres jaranddsagok atutaldsa,

— banki kivonatok napi szerelése, konyvelésre vald dtadasa,

— GAMESZ  hazipénztarbol  kifizetések, ellatmanyok  vasarlasi  elolegek
nyilvantartasa, elszdmolasa, szigorti szamadési nyomtatvanyok nyilvantartasa,
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— cafeteria terhére adhatd, személyi juttatdsokkal Osszefiiggd utalvanyok beszerzése,
elszamolasa,

- illetményeldlegek bonyolitasa,

— oktatasi és szocialis étkeztetéssel kapesolatos mindennem( iigyintézés,

— banki 4tutalasok és hazi pénztarbdl fizetendd szamlak érvényesitése, kontirozasa,
kényvelése,

— mérlegjelentések, beszamolok Osszedllitdsdhoz adatszolgaltatas, intézmények és a
felligyelet részére a gazdalkodésrél adatszolgaltatas,

— kozponti vagyonnyilvantartds (targyi eszkozokrél) vezetése, allomanyba vételi és
iizembe helyezési okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak
és selejtezések ranyitasa, kiértckelése, jegyzokdnyvek elkészitése.

— a szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos ligyeket intézi és végzi a csekkfiizetek,
nyomtatvanyok megrendelését,

— végzi a szigoru szamadasi nyomtatvanyok kérébe tartozd nyilvantartasok vezetését
(bevételi-kiadasi  pénztarbizonylatok,  pénztrjelentések,  készpénzfelvételi
utalvanyok, étkezési utalvanyok stb.) és bonyolitja beszerzésiiket,

— az intézményektél beérkezett (név szerinti) jegyzékek alapjan megvasarolja és
kiadasra minden ho 03.-4ig el6késziti a BKV bérleteket, ill. étkezési utalvanyokat,

A pénziigy — szdmviteli ligyintéz0k munkéjukat kdzvetleniil a csoportvezeté koordinala-
saval végzik,

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Kozétkeztetést referens altalanos feladatai (1 f6):

Kozétkeztetési tevekenység €lén a kdzétkeztetési referens all. Munkajat kozvetleniil a gaz-
dasagi igazgato irdnyitdsaval €s ellendrzésével végzi.

Részletes feladatait, felelsségét és jogkorét, illetve egyéb kitelezettségeit munkakori le-
irdsa tartalmazza.

- - Nyilvantartast vezet az étkezdkrol, iskolanként, melyr6l havonta kimutatast készit
és megkiildi a pénziigyi-szdmviteli osztalyvezetonek

— - Elkésziti az ¢lelmiszerlanc-felligyeleti dij bevallast és azt a jogszabalyban
meghatarozott idépontig megkiildi a NEBIH felé.

~ - Kapesolatot tart a jogszabaly szerinti hatésdgokkal (NEBIH, Kormanyhivatal),
kérésre adatot szolgaltat, illetve bejelentési kételezettségeknek eleget tesz.

— - Kapcsolatot tart a kozétkeztetést biztositd aktualis szolgaltatoval.

- - Folyamatos informéacié biztositasa a vezetok felé

- - A dietetikussal tartja a kapcsolatot, igény szerint adatot szolgaltat, tovabba
kézremukodik a dietetikai vizsgalatokban,

-~ A feladatkdrébe tartozd  tdlalokonyhak  karbantartasaval, feldjitdsaval,
beruhazasaval és szolgaltatasokkal Osszefiiggd munkélatokat a miiszaki osztallyal
kozremikédve koordinalja.

32



Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat
Gazdasagi Muszaki Ell&t6 és Szolgaltaté Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
m

— - Osszefogja az oktatdsi intézmények élelmeztetésével és a konyhak
keészletgazdalkodasaval Osszefiiggd mindennemi ligyintézést: megrendelés, havi
egyeztetés a konyhaval, széllitoval, és a felligyelet részére adatszolgaltatas a
normativak alakulasarél.

— - HACCP kézikonyv feliilvizsgalata és annak folyamatos aktualizalasa

~ - Feliigyeli az oktatasi intézmények talalokonyhéinak tisztasagat, a vonatkozé
Jogszabalyl megfeleloséget
- Koordindlja €s ellenérzi a kozétkeztetési tgyintézék és a talalokonyhai
alkalmazottak feladatait

Kozétkeztetési ipyintézok (2 16

A pénziigyl Ugyintéz6k munkdjukat kozvetleniil a kozétkeztetési referens irdnyitasaval
végzik.

Részletes feladatait, felelésségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakéri le-
irasa tartalmazza.

- A Gamesz vezetdi altal meghatarozott témakban adatot szolgaltat,

- Részt vesz a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatok elfkészitésé-
ben, valamint a leltdrozasi tevékenységben.

- Részt vesz a felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak szabalyzatiban rogzitett feladatok
elokészitésében, valamint a bizottsagi munkéakban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a hozz4 tartozo Iskolak intézményvezetdivel, konyhai dol-
gozokkal, az étkezést biztosito szolgaltatoval.

- Az étkezési szolgaltatoval a lemondasokat naponta, a megrendeléseket hetente
egyezteti, irdsban résziikre megkiildi.

Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazoldssal ellatott szamlak és dokumentéaciok befogadasa, alaki és
tartalmi fellilvizsgalata, illetve szamlék sziikséges mellékletekkel valo felszerelése;
- a szallitdi szamlak rogzitése az OrganP szallitéi folydszamla nyilvantartasba.

Etkeztetéssel 9sszefliggd feladatok:

- el0zetes igényfelméres, ¢s a meglévé dokumentéceiok alapjdn étkezési téritési dijat
szed a gondnoksaga ald tartozd intézmény didkjaitol, dolgozo6itdl.

— abeszedett téritési dijért anyagi felel6sséggel tartozik;

— az etkezési téritési dijak beszedését elére egyeztetett iddpontban rendezi, a nap
végén az Osszeget a GAMESZ bankszdmlajara befizeti, készpénzt ezen feliil nem
tarolthat; .

— a kedvezményes téritési dijat fizetd tanulék kedvezményre jogositd igazoldsait
ellendrzi, naprakész nyilvantartast vezet rola;

— az étkeztetés megrendeléséhez sziikséges adatokat a kijelolt személy részére
tovéabbitja, ideértve a lemondasokat, pétigényeket is,
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minden étkezéssel kapcsolatos adatrél nyilvantartast vezet, kérésre adatot
szolgaltat.

— A feliigyelete ald tartozé Intézmények konyhai helyiségeinek mikodéséhez

szlikséges feltételek biztositasa.

— Biztositja a konyha és az étkezd tisztasagdt, a feligyelete ald tartozd konyhai

kisegitbk munkajat beosztja, ellenbrzi.

— Felligyeli az étkeztetés eldirasait,
— Sziikség esetén gondoskodik a mikddéshez feltétleniil szitkséges — engedélyezett —

eszkOz, készlet, stb, megrendelésének Osszedllitdsarol, melyet tovabbit a GAMESZ
megfeleld munkatarsa felé.

— Kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozok tavollétérdl naponta

informélja

— Folyamatos (napi) kapcsolatban all kozvetlen felettesével.

Téalalokonvhai alkalmazottak (konyhai kisegit6k) altalanos feladatai (15,5 £0):

A konyhai kisegiték munk4jukat kbzvetleniil a pénziigyi ligyintéz6 irdnyitasival végzik.

Részletes feladatait, felelGsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori
leirasa tartalmazza.

betartja az élelmiszerek taroldsara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az elkésziilt
ételeket az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja, az uzsonnat a hazirendben
foglaltak szerint kiosztja;

kiadagolja az ebédet;

részt vesz az ételfogaddsban, az étel eldkészitésében, a tdlaldkonyha
ételadagolasaban, talalasaban, az ételhulladék eltavolitasaban;

az étkezés zavartalan lebonyolitasa;

a gyerckek altal hasznalt tanyérokrdl eltavolitja az ételmaradékot, a mosogatast
clékésziti;

a szennyezddott edényeket, eszkozoket a kdzegészségligyi eldirds szerint mosogatja
(tobb fazis), a helyére teszi, a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket
vagy zacskokat tisztén €s karban tartja;

tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (melegitdé konyha, talalohelyiség, éttermi
helyiség, raktar, fiirdd, stb.} naponta zsiroldo suroloszerrel kitakaritja a mosogatd
medencéket, takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot fertotlenitd oldattal.

Onalléan mitkddd intézmények pénziigyi — szamviteli referens altaldnos feladatai (1 £6):

Az énalléan miiksdo intézmények pénziigyi — szdmviteli tigyintéz6i munkdajukat kdzvetle-
niil a pénzligyi - szdmviteli osztilyvezetd iranyitdsaval végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

— Kozremiik6doi és adatszolgaltatasi feladatok:

- részt vesz az Onalldan mikodo intézmények koltségvetésének elOkészitésében;
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- a koltségvetési tervezési folyamatban adatokat szolgéltat az analitikus és egyéb
nyilvéantartasokbol;

- részt vesz a negyedéves és féléves valamint éves beszamoldk elékészitésében;

- rész veszt a negyedéves, féléves és éves koltségvetési beszamoldk mérleg
alatamasztasi dokumentacidk elkészitésében és ezekhez adatokat szolgaltat;

- kdltségvetési rendelet-modositasok dsszeallitasahoz adatokat szolgaltat;

- OrganP térzsdllomanyok folyamatos figyelemmel kisérése és sziikséges
aktualizalsa (pl: partner torzskarbantartas, stb.).

!

Eléiranyzat nyilvantartasi feladatok:

- a Képvisel6 — testiilet altal elfogadott és jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
rogzitése az OrganP tervezési, elGiranyzat kezelési modulba;

- ¢év kozben elfogadott rendelet modositdsok és poteldiranyzatok rogzitése a
megfeleld szakfeladatokra, tervezési alapegységekre és fokonyvi szamokra.

— Kotelezettségvallalassal Gsszefiiggs feladatok:

- a kotelezettség - vallaldsi modulban a szerzédések naprakész karbantartdsa,
teljesitett szerz0dések zarolasa.

- a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleld alairdsokkal ellatott szallitoi
szamlak banki uvtalasi csomagjainak elkészitése illetve importaldsa a szidmlavezetd
pénzintézet kihelyezett terminaljaba.

- a vevli szamlak elkészitése a rendelkezésre &llo elbzetes szerzédések alapjan.
(illetve lakossag részére az Onkorményzat képviselé — testiilete 4ltal meghatdrozott
kiilénféle szolgaltatiasokrol)

— Szamviteli feladatok:

- az eléirdnyzati modulba rogzitett eredeti el6iranyzatok valamint évkézi modositasok

atadasa a fokonyvnek;

- a f6konyvi kinyvelésre eldkészitett anyagok, banki csomagok és pénztari tételek

belsd kontrollvizsgalatit kovetd atadasa a fékonyvnek;

- bérkdnyvelési tételek rogzitése és dtaddsa a fokonyv részére, személyligyi adatokkal

valo egyeztetést kovetden (pl.: tervezési egység, korméanyzati funkci6, stb.

fellilvizsgalata);

- a f6konyvi kényvekbe valé atadést kdvetden gazdasagi események helyesbitésére

csak feljegyzés alapjan keriilhet sor, a gazdalkoddsi szabélyzatban foglalt kételezd

alairasokat kovetden (érvényesitd, ellenjegyz6, utalvanyozd, szakmai teljesités

igazolas);

- negyedévenkénti szallitdi analitikabdl térténd feladasok a fokdnyv részére, tételes

analitikus listak egyeztetését kdvetoden;

- vevdi kovetelések elbirasdnak valamint teljesitésének rogzitése és 4dtaddsa a

fokonyvbe, tételes analitikus listak ellendrzését kvetden, -

- nagy értékil targyi eszkdzok és felvjitdsokkal kapcsolatos kényvelési tételek atadasa

a f6konyvnek (értékesdkkenési leirds, téritésmentes atadds, stb.), az analitika és
© fokonyvi tételek egyeztetését kdvetSen.
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Onélléan mitksdé intézmények pénzigyi tigyintézoi (2 £6):
— Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazoldssal ellatott szamldk és dokumentaciok befogadasa, alaki és
tartalmi feliilvizsgalata, illetve szamldk szitkséges mellékletekkel valo felszerelése;

- a szallitéi szamlak régzitése az OrganP szallitéi folydszamia nyilvantartasba;

- a rbgzitett szamldk utalvanylapjainak nyomtatasa, a jogosult érvényesitével,
ellenjegyzével valamint utalvanyozdval valo alairattatisa.

Kotelezettségviallalassal Osszefliggd feladatok:

- a mikodéssel Osszefliggésben felmeriilé kiaddsok, megrendelések, valamint
beérkezo6 szerzédések befogadasa;

- az OrganP koételezettség-vallalasi moduljdba a kotelezettség-vallalasok rdgzitése
mind a rendelések, szerzédések és személyi juttatisok vonatkozasaban a pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokban foglaltaknak megfelelten;

Személviigy (2 16)

Munkatigyi tigyintézo feladatai:
A Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ, oktatési intézmények és kozfog-
lalkoztatdssal Gsszefliggd az intézmény alaptevékenységéhez, feladatainak ellatasidhoz

szitkséges megfeleld szamu és képzettségli munkaerd biztositasaban valé kdzremiikodés,
az emberi er6forrassal, 16tszam és bérkerettel valé gazdaikodas.

A dolgozok szakismeretének és képességeinek ésszer(i hasznositasa. Gondoskodas az al-
kalmazottak személyi ligyeinek intézésérol.

Ennek értelmében a munkaligyi ligyintézd kiemelt feladatai:

— Személyzeti feladatok

—  Munkaiigyi feladatok

— Oktatas, tovabbképzeés

— Szocialpolitika

— Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzési feladatokat.

— El6késziti a munkaviszony létesitéséhez, véltoztatdsdhoz, megsziintetéséhez
szitkséges dokumentumokat.

—  Szervezi, koordinélja az adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkincstérnak, Budavari
Onkormanyzatnak.

~ Naprakész nyilvantartdsokat kételes vezetni az intézmény személyi allomanyanak
létszdm és béradatairdl, mely alapjan az igazgatdt és az gazdasigi igazgatd
helyettest folyamatosan tajékoztatni kételes. '
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Onalloan miikddd intézmények munkaiigyi ligyintézd

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkorméanyzat 6nalléan m(ksdé intézményekkel ssze-
fiiggd személyligyi és munkaiigyi feladatok. A dolgozok szakismeretének és képességei-
nek ésszeril hasznositisa. Gondoskodés az alkalmazottak személyi igyeinek intézésérol.

Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodési feladatokat. El6késziti a munkaviszony létesité-
s¢hez, valtoztatdsdhoz, megszintetéséhez sziikséges dokumentumokat. Szervezi, koordi-
nalja az adatszolgiltatisokat a Magyar Allamkincstirnak, Budavari Onkormanyzatnak.
Naprakész nyilvantartasokat koteles vezetni az intézmény személyi allomanyanak 1étszam
és béradatairdl, mely alapjan az dnalloan mikodo intézmény vezetdit folyamatosan tajé-
koztatja.

Tovébbiakban elldtja a Budapest I. keriilet Budavari Onkorméanyzat GAMESZ alaptevé-
kenységével dsszefiiggd Ugyviteli feladatokat. Pénziigyi, gazdalkodasi teriiletet érinté jog-
szabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és t4jékoztatas nydjtasa. Egységes humanpolitikai
és gazdasagi folyamatokat érint6 kimutatasok szerkesztése és tovabbitasa az érintett veze-
tok, munkatarsak részére. Beszamolasi kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban az elké-
szilt beszamolok elektronikus adatszolgéltatdsanak (KGR adatszolgaltatds) valamint
nyomtatot formaban térténd tovabbitasa a fenntartd részére.

IV. Fejezet Az intézmények munkajat segito testiiletek, szer-

vezetek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodés kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tijékoztat a
szémara biztositott forumokon.

IV./1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

— igazgatdi értekezlet,
—~  vezetbi értekezlet,
~ osztaly értekezlet,

— munkaértekezlet.

IV./1.1, Igazgatéi értekezlet

Az intézmény tanacsadé szerveként mitkodik, Uléseit a vezetd szitkség szerint, de havonta
legalabb 1 alkalommal hivja dssze.

Az igazgatoi értekezlet tagjai:

— igazgato, _
—~ miiszaki és vagyonkezelési igazgato,
— gazdasagi igazgato,
Az igazgatdi értekezlet véleményezi és értékeli:
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— az intézményt érintd szervezeti és mikddési kérdéseket,

- az intézmény alkalmazottait érintd élet- és munka koérilményeket befolydsolo
kérdéseket, fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,

— az intézmény miikodésével sszefiiggod terveket, szabdlyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztenek.

IV/1.2. Vezetéi értekezlet

Az intézmény vezetdie sziikség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal vezet6i értekez-
letet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— igazgato,
— gazdaséagi igazgato,
- miuszaki és vagyonkezelési igazgatd,
— belso6 szervezeti egységek vezetdi,
- meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajardl,
— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
és konkrét tennivaldinak attekintése,

I1V.1.3. Osztaly (belsé szervezeti egység) értekezlet

Az osztalyvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta osztalyértekezletet tart. Az osztaly-
vezetd értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti, Az értekezletre meg kell hivni az osz-
taly valamennyi alkalmazottjat.

Az osztalyériekezlet feladata:

—~ aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

~ a szervezeti egyseg munkéjadban tapasztalt hidnyossdgok feltdrasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott 4116 feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munk4jat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

IV./1.4 Munkaértekezlet

Az igazgato szitkség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- ¢€s részfoglalkozasa
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
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- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ertékeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkakériilményeinek
alakulasat,

— ismerteti-a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

1V./1.5 Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kizisségek

Az intézmény vezetése egylittmlikodik az alkalmazottak minden olyan torvényes szerveze-
tével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben kozalkalmazotti tandcs mikddik, mely érdekképviselet ellatja az alkal-
tnazottak érdekvédelmét.e

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik5dését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozdé rendelkezései alapjan megéllapodast két, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testliletek, szervek és kozdsségek iléseird! jegyz6konyvet
kell késziteni, megdrzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyz0konyvnek tartalmaznia kell:

— az Uilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.
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V. fejezet: az intézmény miikodésének fé6bb szabalyai

V./1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

V./1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogvi-
szony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint k&thetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdséra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivill es6
feladatra, hatarozott idére, 4tmeneti idoszakra.

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakérébe tartozd, munkakor le-
frasa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizetheto.

Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elbzetesen kotott meghizasi szerz6dés alap-
jén a megbizé dltal igazolt teljesités utén kertilhet sor a kifizetésre,

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizdrolag abban az esetben illeti meg az intézmény
allomanyéban all6 tartoz6 személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellet a munkakd-
rébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

V./1.2. A kézalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vezetd beosztasu (igazgatd, miszaki és vagyongazdalkodasi igazgato, a gazdasagi igaz-
gaté minden esetben, valamint az osztdlyvezeték amennyiben kozbeszerzési eljarasban
vesznek részt) kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapoddsardl és annak
okéarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hdzas,
illetve élettars, a kdzds haztartasban él6 sziils, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve az
ordkbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérdk nyilvantartasat a szabalyzat
4. sz. melléklete tartalmazza,

V./1.3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazdsa
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V./1.3.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juitatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve kerlilnek kifizetésre.

A kozaitkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kel besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypdtlékra jogosult. Az il-
letménypdtiék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

V./1.3.1.1. Vezetii potlck

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasa kézalkalmazottat vezetoi potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott esetén a vezetdi potliék a potiékalap 200
%-a.
—  vezetdi beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap 100 %-a.
(Kjt. 70. §.)

V./1.3.1.2. Idegennyelv-tudasi potlék

Ha a kézalkalmazott olyan munkakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghata-
rozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata szitkséges jogosult az idegennyelv-tudasi pot-
1ékra.

Az idegennyelv-tudast, dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvannyal
vagy azzal egyenértéki okirattal kell igazolni.

A koltségvetési szervnél az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité idegen nyelvek, munka-
kor6k €s a potlék mértéke a kvetkezdk:

Munkakdr megnevezése Idegen nyelv Potlek mertéke

V./1.3.1.3. Képzettségi potlek

A feladatkor szakszerlibb ellatasat biztosito tudoményos fokozat, valamint a feladatk6ron
beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koz-
igazgatasi szerv kormanytisztviseldi, koztisztviseldl szamara a hivatali szervezet vezetdje
képzettségi potlékot dllapithat meg.

Képzettségi potlék allapithaté meg annak a kdzalkalmazottnak, aki a besoroldsénal figye- -
lembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzetiséggel

rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor ellatasahoz sziikséges.

A képzettségi potiek mértéke:
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— doktori (PhD) fokozat vagy a felsGoktatdsi térvényben meghatdrozott, azzal
egyenértékii, vagy ennél magasabb tudoményos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

- felsdfokt iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

— akkreditalt iskolai rendszerli fels6fokd szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felsofoku szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

— iskolarendszeren kiviili kozépfokn szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

Képzettségi potlékot jar az alabb meghatdrozott munkakdrdk és képzettségek alapjan a
nevezett személyeknek:

Név Munkakor Képzettség

megnevezése megnevezése

V./1.3.1.4. Céljuttatas

A kozalkalmazott a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt és
azt az intézmény vezetdje igazolta.

V./1.3.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

V./1.3.2.1. Jutalom
A kiemelkeds, illetdleg tartésan jo munkat végzd kozalkalmazottat, a munkéltatd
jutalomban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifi-
zetés esedékessége idOpontjaban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye ti-
zenkétszeresének harminc szazalékdt.

V./1.3.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzo-
dés alapjan dijazas a munkakdri lefrasa szerint szdmara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Mis esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotdtt szerzddés sza-
balyai szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségve-
tési szerv allomdnyaba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a mun-
kakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. :

Az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat al-
kalmazottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgaltatasok ro-
vatain megtervezett koltségvetési kiadasi eléiranyzatok terhére akkor kothetd szerzodés, ha
— azt jogszabély nem zarja ki,
— aszerzddés megkotése a kdzfeladatok elldtasdhoz feltétleniil szikséges, és
— torvény vagy korményrendelet eltéré6 rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adotisagokkal, képességekkel rendelkezd
személyt a szerzddést kotd nem alkalmaz, vagy a szerzOdés targyat képezéd
szolgéltatas egyedi, id6szakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.

V./1.3.2.3. Egyéb juttatisok

Tovabbképzés

A GAMESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat timogatja, akiknek
munkakdriik bet6ltéséhez nélklézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

— Felstoktatasi kélts€égvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuld a konzultacios idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza 0t koltségét tériti
(nem tériti) a konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

-~ A tandijat, a tankOnyveket a koitségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki, Az
uti kéltséget az alkalmazott szamolja el az utazés befejezésétol szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak, és a jelentkez6k szdma alapjén évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulméanyi szerzodést kell kotni. (Kitv, 80, §.
Mtv.229. §. )

Kozlekedési koltségtérités

A GAMESZ a munkéba jaras tdmogatasaként a munkavallalo részére megtériti a kdzigaz-
gatési hataron kiviilrél t6rténd napi munkéba jaras dijanak bérlettel vagy teljes aru menet-
jeggyel torténd elszamolédsa ellenében annak 86%-4t, ha orszigos kozforgalmu vasut 2.
kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabdssal kozlekedd helykdzi és tdvolsdgi autdbuszon
utazik.
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A A GAMESZ lehetéséget biztosit a munkavallalé részére sajat gépjarmiivel {orténdé mun-
kéaba jarasra is.

Ebben az esetben a koltségtérités Osszege: a munkdaban toltott napokra a munkahely és a
lakd- vagy tartozkodasi hely kozott és a kdzforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figye-
lembevételével kilométerenkeént . 15 Ft.

39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 4. §. (1) bekezdése alapjan a személyi jévedelemadordl
(szja) szolo torvény 25. paragrafusanak (2) bekezdése szerint adhato, jovedelemnek nem
szamito, kilométerenként 15 forintnak csak a 60 szazaléka jar kotelezden. A korm. rendelet
4. §. (2) bekezdése alapjan tovabbi 6 forintot a munkaltato mérlegelési joghorében nyujt-
hat a jogosultaknak a munkahely és a lako- vagy tartozkodasi hely kozott kbzforgalmu uton
mert oda-vissza tavolsdg figyelembevételével a munkaban t0ltétt napokra szamitva.

A jogosultsigot évenként feliil kell vizsgalni.

Az alkalmazottaknak a munkakdériikkel Osszefiiggd - helyi kozlekedést igénylo - feladatella-
tasért utazasi kbliségei megtéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat.

Munkaruha juttatas
A kbltségvetési szerv a kozalkalmazott részére kéltségvetési eldirdanyzata terhére munkaru-
hat biztosit(hat).

A munkaruha juttatasra jogositd munkakorcket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idoket és
az egychb feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete régziti a kdzalkalmazottak jogallasaro!
sz016 torvény, illetve a kozszolgalati tisztviseldi jogviszonyrdl szdlo tdrvény idevonatkozo
rendelkezései alapjan,

A munkaruhat a GAMESZ vésarolja meg.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor szerez jogosultsédgot a juttatas igénybevé-
telére. A kihordasi id6 ezen iddponttd] kezdddik.

A juttatasi id6 szamitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell figye-
lembe venni.

A juttatasi idébe nem szdmit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kovetben a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 héatralévd
hanyadanak megfeleld 8sszegben koteles a munkaruhéat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugéllomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
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- elhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartasardl (mosés, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Cafeteria juttatas

A GAMESZ-ban minden alkalmazott jogosult a cafeteria juttatasra, melynek
szabalyait a Cafeteria szabdlyzat tartalmazza. A szabdlyzatot évenként feliil
kell vizsgalni,

Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati sza-
balyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felll kell vizsgaini.
Szocialis jellegii juttatisok

A koltségvetési szerv a kézalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési se-
gélyt folyosithat.

A temetési segély Osszege: maximum 100.000 Ft.
Kozeli hozzatartozé a kdzalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A koltségvetési szerv a szocidlisan raszoruld kozalkalmazott részére egyszeri szocialis se-
gélyt folyosithat, melynek 6sszege maximum 120.000 Ft

(A szocidlisan rdszorulo segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan adomentes)

V./1.3.3. Munkakeéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A mun-
kakori leirds minta az SZMSZ 3. mellékletét képezi.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasét, a szervezetben el-
foglalt munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— azigazgatd a gazdasagi igazgatd, a miszaki és vagyonkezelési igazgato, a titkarnd,
a jogtanacsos, az informatikus €s a belsé ellendr esetében,

— gpazdasdgi igazgatd és a milszaki és vagyonkezelési igazgatd az osztilyvezetdk
tekintetében ' '

~ az osztalyvezetdk a beosztott alkalmazottak esetében
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V./2. A munkavégzés teljesitése, munkakoéri kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak
szerint torténik.

. A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas szemelyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak meg-
feleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményné! hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatai,
— bérezésével kapesolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z(ja koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V./3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtéjékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottai-
nak el6 kell segiteniiik.

A televizid, a radio és az irott sajié képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a k6vetkezd eldirdsokat:

~ az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtdjékoztatdé eszkdzbk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
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az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

—~ a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

~ kiilf6ldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

V./4. Munkarend

A heti munkaidé 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét ¢s a pihendiddt (ebédids)
tartalmazza a kovetkezo:

hétfo 7:15 o6ratol -18:00 oraig

kedd 7:15 oratol -15:45 oraig

szerda 7:15 oratdl -16:15 oraig

csiitortok 7:15 oratol -15:45 oréig

pénteken 7:15 6ratdl -12:30 ordig
V./5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az elkészitett szabadsdgtervet targy év marcius 31. napjéig az igazgatévai jové kell ha-
gyatni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért munkaiigyi tigyintézo felelos.

V./6. A helyettesités rendje

Az intézményt — az igazgatot tdvollétében vagy tartds akaddlyoztatasa esetén — a miiszaki
és vagyonkezelési igazgato és a gazdasagi igazgatd egylittesen képviseli.
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Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.

Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell régziteni.

A helyettesités idejére a kdzalkalmazottat helyettesitési dij illeti meg.
V./7. Munkakdérok atadasa

Az intézményvezetd allasa alkalmazottai, valamint az intézmény vezetdje altal kijelolt al-
kalmazottak munkakoérének ataddsarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzo-
konyvet kell felvenni.

Az atadésré] és atvételrdl késziilt jegyzbkdnyvben fel kell tintetni:
~ az atadas-atvétel idoépontjat,
— amunkakérrel kapesolatos t4jékoztatést, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévé konkrét ligyeket,
— gz atadasra keriilo eszk6zoket,

— az atado és atvevl észrevételeit,
— ajelenlévék alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdébb 15 napon belill be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti fe-
lettes vezeté gondoskodik.

V./8. Egyéb szabalyok
V./8.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetd engedélyével torténhet.

V.8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépiarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
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A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmivek igénybevételének és haszna-
latanak szabdalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

V.8.3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelOsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezelket e nélkiil is terheli felelsség az dltala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelsségi megéllapodast
k&tott kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Torvénykényve vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.

V./8.4. Anyagi felelosség

Az intézmény az alkalmazott ruhdzatéban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasz-
nalati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerlt haszndlataért, a gépek, eszkdz6k, szakkonyvek stb. megovaséaért.

V./8.5. Az intézmény tligyfélfogadasa

Az igazgatd és a kijeloit alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az
igazgatd feladata.

Az intézmény tgyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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V./9. Az intézmény belsé és Kiilsé kapcsolattartasinak rendje

V.9.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiik&dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kételezettségiik van,

A belsd kapesolattartds rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

V./9.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetek-
kel, tarskbltsegvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmikddési megéllapo-
dast kothet.

V./10. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézmeényben az iigyiratok kezelése osztott rendszerben térténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelés.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

V./11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetod kiadmanyozasi jogkore
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabdlyozza.
Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet:

— az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra az igazgato jogosult.
— tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gazdasagi igazgato.
— a gazdasagi igazgatd kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

A kiadmanyozas rendjét a Kiadmdanyozas rendjérél sz016 szabalyzat tartalmazza.
V./12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegzé hasznélatara a kévetkezbk jogosultak:

- 1gazgato,

— gazdasagi igazgatd

— muszaki és vagyonkezelési igazgatd

— pénzigyi-szamviteli osztalyvezetd

~ bérleményi osztalyvezetd

— titkdm6, vagy a titkarndi feladatok ellatasara kijelolt személy.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatard! nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért: titkarno felelds.

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegzik megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarél, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl pénziigyi — szamviteli osztdlyvezeté gondoskodik.

V./13. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodéisaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1€v0 vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozdsa - a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

V./13.1. A gazdilkodas vitelét eldsegité belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodds szabalyozottsigit, a jogszabélyok érvényesiilését az 1.
fejezet 2.2, pontjaban felsorolt belsé szabdlyzatok hatdrozzak meg részletesen.

V./13./2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje
jeloli ki, Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a kijelolt pénziigyi — szamviteli
figyintézd koteles Grizni.

V./13.3. Kitelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A koételezettségvallalds, utalvanyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
igazgatd hatirozza meg. Részletes szabalyait a4 gazdasdgi szervezet feladat €s hataskorét
szabalyzo Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni.
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V./13.4. Az dltalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az éltaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az éltaldnos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartasi kételezettség,

Az intézmény az dltalanos forgalmi adéval kapesolatos nyilvéntartasait szamit6gépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az AFA torvény értelmében az intézmény az add onadozissal torténd megallapitisa,
bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfelelden részletezett
nyilvantartst vezetni, amely alkalmas a felszamitott adémérték szerinti részletezésben

— atermeékértékesités és szolgaltatasnytjtds utani adofizetési kotelezettség, valamint,

— az clozetesen felszamitott add, (ardnyositas esetén: ezen beliil a fizetendd add
Osszegébdl a levonhatd és le nem vonhatd rész Osszegszerli) meghatirozasara, és
kimutatasara.

V./14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndilati, hasznositasi
rendje

Az intézmeény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatdsat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek ¢s berendezések haszndlatdra vonatkozéd eldirdsokat killon szabalyzat
tartalmazza.

V./15. Az intézményben végezheti reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenmi olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erSszakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara
Osztdnodzne,

V./16. Bels6é kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a mitkddés folyamatara és sajatossdgaira tekintettel koteles kialaki-
tani, miikodtetni és fejlesztent a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az allamhdaz-
tartasért felelos miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

Az intézmény vezetOje felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

— kontrolikérnyezet,
- kockéazatkezelési rendszer,
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— kontrolltevékenységek,

~ informaciods és kommunikacios rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért.

A bels6d kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzato-
kat, melyek biztositjak, hogy

- az mtézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozOkkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre az intézmény
mitkddésével kapesolatosan, és

— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangoldsira vonatkoz6
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

Az intézmény belsd kontrollrendszerérdl és belstd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje kiteles olyan kontrollkérnyezetet kialakita-
ni, amelyben

~ vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiick a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a human eréforrds kezelés.

Az intézmény vezetdje kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok szabély-
szerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetSje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen-
Orzési nyomvonaldt, amely az intézmény muikodési folyamatainak széveges (vagy tabla-
zatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett) leirasa, amely tartalmazza killondsen a
feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamato-
kat, lehetévé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézmény vezetbie koteles szabdlyozm a szabalytalansagok kezelésének rendjét, vala-
mint kételes kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

Az intézmény vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonat-
kozdan biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FE-
UVE).

Az intézmény belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az intézmény vezetdje koteles érté-
kelni a belsd kontrollrendszer mindségét. '
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V./17. Ovo, védo elbirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz-, bombariadé esetére elGirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az irdnyitd szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.

V./18. dohanyzasra kijelolt hely

Dohényzasra kijelolt hely a masodik emelet terasz. A GAMESZ teriiletén szigoruan csak a
kijelolt helyen lehet dohanyozni! Ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utan!

VL. fejezet: zaro rendelkezések

VI./1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat jévéhagyésaval 1ép hatalyba a
163/2020. (X.22.) 6nkormanyzati hatarozattal €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ, illetve az SZMSZ mellékleteinek naprakész all "ib?ﬂﬁ:rtaa;tjésérél az igazgato
gondoskodik. : . N

Datum: Budapest, 2020. . M. .l.q ke u——

Datum: Budapest, 2020. ../ .96 ........

Varadiné Naszélyi Marta

polgarmester
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Mellékletek

1 sz. melléklet; Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Gazdasagi igazgatas szervezeti felépitése

3. sz. melléklet: Munkakoéri leiras minta

4. sz. melléklet: Onkormanyzati tulajdont lakasallomany

5. sz. melléklet; Onkormanyzati tulajdoni nem lakés céljara szolgéld

helyiségek
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MUNKAKORI LEIRAS

Szervezet megnevezése: Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ

‘ Munkakor megnevezése:

‘ Munkarend/munkaido:

Kozvetleniil folérendelt munkakor:

Szakmai jelleg szerint:
Fegyelmi jelleg szerint:

Kozvetleniil beosztott munkakor
Szakmai jelleg szerint nincs
Fegyelmi jelleg szerint nincs

‘ A munkakor fo célkitiizése

‘ A sziikséges iskolai végzettség:

‘ A sziikséges szakképzettség:

Egyéb kovetelmények
A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A.
Altalanos feladata, hataskore és felelossége

Altalanos feladatok

- Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ minden munkavallaléja koteles
a torvényekben, rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a
részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat, az intézmény célkitlizéseinek megvalositasa €s a tervek teljesitése érdekében —
legjobb tuddsa szerint — a munkavallalotol elvarhaté gondossaggal, pontosan, kelld
intenzitassal, az intézményi normativaknak megfelelden, feleldsséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasdban tétesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.




2

- A munkateriiletén ¢észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltato
tényezokre vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és
hatékonyabb elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni.

- A szakmai ismereteit fejleszteni.

- Ha kozvetlen felettese nélkiil kapott utasitast, tigy arrol a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul
koteles tajékoztatni.

- A munkarend altal el6irt idépontban munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni és
munkaidejében munkat végezni.

- Az intézmény miikddésével Osszefiiggd szabalyzatok folyamatos figyelemmel kovetése
illetve ezen szabalyzatok maradéktalan betartasa.

Altaldnos hataskore

- Nem koteles a munkavallald teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitk6zik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet
el és a munkavallalo ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utdbbi
esetben az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

- A munkavallalo kdoteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van — a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott — minden olyan anyagba,
dokumentécioba, amely az 4ltala végezendé munkafeladat végrehajtdsdhoz sziikséges.

- Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ minden dolgoz6jat megilletik a
Ko6zalkalmazotti torvény és a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ
kozalkalmazottjaira vonatkoz6 szabalyzatokban a munkavallalok részére biztositott jogok.

- Jogkore minden olyan ellendrzési, betekintési jog gyakorlasa, amelyek a feladatai
ellatasahoz nélkiilozhetetlenek.

Altalanos feleléssége
- Egyénileg felelds munkdjat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokdsoknak megfeleld gondossaggal elvégezni.

- A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irasok
betartasaért.

- A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés sordn tudomdsdra jutott szolgalati titok megtartasa. Illetéktelen
szervezeteknek, személyeknek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége sordn jutottak a tudomasara, és kiszolgaltatasuk az intézmény munkatarsai vagy
az allampolgarok szdmadara hatranyos vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna,
illetve a t4jékoztatdssal a személyes adatok védelemérdl szoldo torvény rendelkezéseit
megszegne.

- Kotelezettség terheli, a meghatarozatott feladatok teriiletén bekovetkezett mulasztasokért,
ezek vonatkozasaban anyagi, erkdlcsi, bilintetdjogi és fegyelmi feleldsség terheli.




Feladat megnevezése / a folyamat leirasa

B.
Munkakori feladatok:

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:

Budapest 1. keriillet Budavari Onkormanyzat GAMESZ székhelyén kijeldlt, a
munkakompetencianak megfeleld, normal felszereltségii irodahelyiség.

Munkaeszk6zok, munkasegédletek, eléirasok:

» A szakteriiletre vonatkozo hatalyos jogszabalyok és rendelkezések

* Az intézmény miitkddését szabalyozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Szakteriiletet érintd igazgatdi utasitasok, gazdasagi igazgatds ligyintézoi szervezetének
értekezletei, konzultacioi.

Jogositvanyok

Eseti megbizas alapjan jogosult a szervezet, illetve a szakmai teriiletének képviseletére.

Helyettesitése:

Helyettesiti:

Megjegyzések a munkakort betolto szamara:

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan az intézmény sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan része.

20. naptol sz. alatti lakost a fenti munkakor betoltésével bizom meg.

Budapest, 20.
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A munkakorre vonatkoz6 munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
megismertem.

A munkakorrel kapcsolatos észrevétel, megjegyzés:

Budapest, 20.

Mmunkavallalo alairasa




