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Az Allamhéztartasrél szold tdrvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet értelmében az intézménynek az irdnyito szerv altal jovahagyott Szervezeti ¢s
Miikidési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell részletezni az Alapito Okiratban
foglaltakat.

A szabalyozassal szembeni legalapvetébb elvards, hogy kiilon operativ beavatkozasok nél-
kiil biztositsa egy szervezet mikoddképességet, kovethetdvé tegye a mikodése sordn je-
Jentkezd folyamatokat, tisztizza mindazon viszonyrendszer dsszefliggéseit, amelynck kere-
tei kozott egy szervezet szerepkorét betolti.

A szabalyozasban megjelenik a szervezet felépitésére, annak miikddésére vonatkozo nor-
mativak, kévetelmények és ezek dsszhangja.

Jelen SZMSZ a Budapest 1. kerillet Budaviri Onkormdnyzat Képviseld Testiilete jovd-
hagydsdval, 2022. november 24. napjdn Iép hatilyba és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasardl az intézmeny igazgatoja gon-
doskodik.
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. fejezet: Altalanos rendelkezések

L/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkédési szabalyait.

A Budapest . keriilet Budavari Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Elléto és Szolgaltato
Szervezet (tovabbiakban: intézmény, vagy GAMESZ) feladatai ellatdsdnak részletes belsé
rendjét és modjat a szervezeti és milkddési szabalyzat allapitja meg.

/2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkidését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban [évé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1./2.1. Alapité okirat

Az intézményt a Budapest I. keriileti Tandcs VB 1981, évi 33/1981. szamu hatdrozatival
alapitotta.

Az alapitd okiratot — az egységes szerkezetbe foglalas mellett — a Budapest 1. keriilet Bu-
davdri Onkorményzat KépviselS-testiiletének 129/2005. (VL30.) Kt., 101/2006. (V.25)
Kt., 87/2007. (V.31.) Kt., 48/2008. (I[1.27.) Kt., 125/2009. (V.28.) Kt., 188/17/20009.
(IX.24.) Kt., 180/2/2010. (X1.25.) Kt., 145/2012. (VL. 28.) Kt. és 9/2013. (IL. 28.), 6/2019.
(11.28.) Kt., 163/2020. (X.22) és a A} 52022 ({29 onkormanyzati hatdrozatai médositot-
tik.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat készitette el a 368/2011. (XIL.31.)
korményrendelet 5. § (1) bek. alapjan.

1./2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

— Szamviteli politika

— Szamlarend

—  Eszk0z6k és forrdsok értékelési szabélyzata

— Bizonylati rend,

—  Onkéltségszamitasi szabéalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat

- Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabilyzata
5
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—  Kozalkahmazotti szabalyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

—  Kozbeszerzési szabalyzat

- QGazdalkodasi szabdlyzat

~ Ugyrend

—  Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Belsd ellen6rzési kézikdnyv

— Belso kontroll rendszer

—  Kozetkeztetési szabalyzat

— Anyag és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat

- Beszerzési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— lratkezelési szabdlyzat

—  Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kikiildetési szabalyzat

- Kozérdekti adatok nyilvanossaganak rendje

— Reprezentacios kiadasok szabalyzata

— Cafetéria juttatas: szabalyzat

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

-~ Sajit halottnak nyilvanitasrél szolo szabalyzat

— Integralt kockdzatkezelési rendszer miikddtetésére vonatkozo szabalyzat

~ Integritdsi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és ki-
vizsgalasara vonatkozo szabalyzat

—  Uj munkavéllalok kivalasztasara és felvételére vonatkozo eljarasrend

— Ajandékozasi szabalyzat

— Etikai-kédex

~ Igazgatoi utasitas a kiadmanyozas rendjérol

Az intézmény belsé szabalyzatait és utasitdsait a szervezet vezetdje, az igazgatd hagyja
jova.

L./3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest 1. kertilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellatd és Szolgaltatd
Szervezet

Roviditett megnevezése: GAMESZ

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

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

1011 Budapest, Jégverem u. 0.

6
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Az intézmény gazdasagi
szervezetének helye:

Adohatdsagi azonositoszam:
Torzskényvi azonosité szama:
Statisztikai szamjel:

A koltségvetési szerv jogszabalyban
meghatarozott kézfeladata:

A koltségvetési szerv {6 tevékeny-
ségének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Az alapitas idépontja:

A hatdlyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okirat kelte:

A hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapito okirat szama:

Az alapitd szerv neve, székhelye:

Az iranyit6 szerv neve, székhelye:

A szamlat vezet6 hitelintézet neve,
cime:

Koltségvetési elszamolasi szamla:
Telefon:

Telefax:

E-mail:

Honlap:

8621 Zamardi, Viola u. 9.
2015 Szigetmonostor, Szentendrei ut HRSZ 027/2.

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

501024

15501026 8411 322 01

Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato,
kisegitd szolgalatai

841117
1980.02.15.

2020.11.10.

501024-4/2020

Budapest . keriilet Budavari Onkorményzat
Képviseld-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 I. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Mtszaki Elldté és Szolgaltatd
Szervezet (GAMESZ) jogi személy, melyet a Képviseld-testiilet a Budapest 1. keriilet Bu-
davéri Onkormanyzat tulajdondban 1évé kezelési, fenntartasi és tizemeltetési feladatok tar-
gyat képezd lakds és nem lakds céljdra szolgalo helyiségek alloméanyanak kezelésére, va-
lamint a GAMESZ ellatasi kérébe tartozé nalléan miksdéd intézmények pénziigyi, gaz-
dalkodasi feladatainak ellatasara hozott létre.

Az intezmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
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Kormanyzati

., Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcio y &

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos

013350 feladatok

041233  iHosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

066020  Varos-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081071  {Udiild szallashely- szolgéltatas és étkeztetés

104037  |Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

106010  |Lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, izemeltetése

096015  |Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 |Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

013360
egyeb szolgdltatasok
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Az 6nalléan miikodo intézményekkel 8sszefiiggd alaptevékenységek kormaényzati funkcioé
szerinti megjeldlése: :

fKuiﬁii?yzatl Kormanyzati funkcid megnevezése
041233 Hosszabb id6tartamd kozfoglalkoztatis
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakimai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének,
091120 ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis milksdtetési feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetes koznevelési intézményben
096015 Ovodai intézményi étkeztetés
091110 Ovodai nevelds, ellatas
102031 1d6sek nappali ellatdsa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont
104031 Bolcstdei ellatas
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
104035 intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellétasiat biztosité
104036 intézményben

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnyijtas
107053 Jelzdrendszeres hazi segitség nyujtas
101143 Pszichiatriai betegek k6z0sségi alapellatisa
Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa (kivéve:
101144 ol Tt
alacsonykiiszobi ellatasa)
081030 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése
081045 SzabadidOsport- (rekredcios sport-) tevékenység és tamogatdsa
081041 Versenysport- és utdnpotlas-nevelési tevékenység és thmogatisa
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése a 1I/1. pont alatt taldlhato,
1./4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az alapitd okiratban meghatérozott kézfeladat ellatisara 1étrejott 6nallo jogi
személy,
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Gazddlkodasi jogkore alapjan dndlléan miikodé és gazdalkodd szerv.

Az intézmény besoroldsara vonatkozé eldirdsokat az allamhaztartasrol sz6lo t6rvény vég-
rehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet 7.§-a tartalmazza.

A GAMESZ Budapest I keriilet Budavari Onkorményzatanak (tovébbiakban: Onkor-

manyzat) Képviseld-testiilete altal jovahagyott kdltségvetéssel rendelkezik, annak erejéig
jogokat szerez és kitelezettségeket vallal.

Vezetdje az igazgato, akit az alapité dnkormanyzat képvisel6-testiilete hatarozott idére ne-
vez ki.

Az Onkorményzat szervezeti felépitésében az intézmények kozott helyezkedik el, kozigaz-
gatdsi ellatasi teriilete Budapest I. kerlilet. A rabizott vagyonnal a hatilyos jogszabalyok
alapjan, valamint az iranyitd szerv altal meghatarozott madon és keretek kozott, dnalldan
gazdalkodik. Feladatai végrehajtasanak pénziigyi forrasa a mindenkori k6ltségvetési rende-
letben meghatérozott koltségvetési tamogatds, a sajat bevétele, tovabba vallalkozasi tevé-
kenysegének bevétele.

A GAMESZ az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt miikodo koltségvetési szerv. Az
intézmeény gazdasagi szervezettel rendelkezik.

L./5. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogai

A rendelkezésre allo vagyontirgyakat az mtézmény feladatainak ellatisahoz szabadon
hasznalhatja, a vonatkozd kdzponti és helyi jogszabdlyoknak megfeleléen, a vagyonhasz-
nositas kérdésében a fenntartd vagyonrendeletében foglaltakat kel alkalmazni.

I./6. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevé-
telével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

- az intézmény alkalmazottaira,

- az intézményben miksdo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az mtézménynek megbizasi-, illetve vallalkozoi szerz6dés keretében folyamatos
teljesitést végzd személyekre, az intézmény megbizasabdl, illetve az intézmény
székhelyén és/vagy telephelyein vépzett feladat esetén,

— azintézmények szolgaltatdsait igénybe vevikre.

1./6.1. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek

Az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. térvény 10.§ (4a) pont értelmében az intéz-
meény az irdnyitd szerv kijeldlése alapjan ellatja az aldbbiakban felsorolt énalléan miksdé
intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait kiilon munkamegosztasi €s felel6sségvallalasi
megallapodas alapjan:
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Az intézményhez rendelt

bnalloan mitkods koltségve-Szekhelye Telephely
tést szervek neve

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

Brunszvik Teréz Budavaril016 Budapest, Nyars/1 016 Budapest, Tigris u. 58-60

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

Budapest 1. keriilet Budavari|l 011 Budapest, Iskola{l016 Budapest, Tigris u. 45/A.

Onkormanyzat Egyesitettd. 22-24. 1012 Budapest, Lovas u. 3.

Bolesodéje

1013 Budapest, Attila ut 8.

Budapest I. keriilet Budavaril; 317 Budapest, Attila/l015 Budapest, Hatty u. 16.

Onkormanyzat Szocialis €sl4t 80,
Gyermeljéléti  Szolgaltatasi 1013 Budapest, Roham u. 7.
K&zpont 1011 Budapest, Fé6 u. 31,

Czako utcai Sport- és Sza-{1016 Budapest, Czaké
badidokozpont u. 2-4,

1./6.2. Az intézmény iizemeltetési feladatai

A koznevelési feladatot elldtd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami fenn-
tartasba vételérdl szold 2012, évi CLXXXVIIL térvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest 1. keriilet Budavari Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének déntése értelmében az
mtézmény ellatja az alabbi kdznevelési intézmények talalékonyhainak lizemeltetési felada-
tait:

Kosztolanyi Dezsé Gimnazium talalokony-| 1012 Budapest, Attila ut 135.
ha

Szilagyi Erzsébet Gimndzium talalékonyha| 1016 Budapest, Mészdros u. 5-7.

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

Batthyany Lajos Altaldnos Iskola talalé-| 1015 Budapest, Batthyany u. 8.
konyha
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Budavéri Altalanos Iskola tdlalokonyha 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.

Lisznyai Utcai Altalanos Iskola talalé-| 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
konyha

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény ¢és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény — az irdnyitd szerv daltal jovahagyott -
munkamegosztasi és felelossépvallalasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas ¢&s
feleldsségvillalas keretei kdzott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi ¢s feleldsségvallalasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 10/A. §. eldirasait.

Az azonos irdnyito szerv iranyitdsa ald tartozd intézmények esetén a munkamegosztasi €s
feleldsségvallalasi megallapodast az irdnyitd szerv hagyja jova.

II. fejezet: az intézmény feladatai

I1./1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szerve-
zeti egységei ¢és az alkalmazottak kozOtti megosztasarol a szervezet igazgatdja gondosko-
dik.

A feladatok és hataskdrdk megoszidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire €s az alkalmazottakra
kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskordkkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— Magyarorszag Alaptorvénye,

— 1992. évi XXXIIL. t6érvény a Kdzalkalmazottak jogallasarol,

— 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyveérdl,

— 1995, évi CXVIL tdrvény a személyi jovedelemadorol,

— 2011. évi CXCV. tdrvény az Allamhdaztartasrol,

— 2000. évi C. torvény a Szamvitelrél,

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

—  68/2013. (X11. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfel-
adatok €s szakagazatok osztalyozasi rendjérél,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torveny végrehajta-
sarol

— 2015, évi CXLIII, térvény kizheszerzésekrol,

— 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol es informacio sza-
badsagrol,

12
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Az Burfpai perlement és a Tandes (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésé-
r6l (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

1993, évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidege-
nitéstikre vonatkozd egyes szabalyokrol,

2003. évi CXXXIIL térvény a tarsashdzakrol,

2013. évi V. trvény a Polgari Torvénykényvrél,

2009. évi L. térvény a fizetési meghagyasos eljarasrol,

1994. evi LIIL térvény a birdsagi végrehajtasrol,

2016. évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol,

60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezigazdasagi,
erdészeti és haldszali erégépek tizemanyag - és kendanyag — fogyasztasanak igazo-
1as nélkil elszamolhatd mértékérdl,

39/2010. (11.26.) Korm.rendelet a munkdaba jaréassal kapcsolatos utazasi koltsegtéri-
tésrél,

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
16l €s belsé ellendrzésérdl,

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

335/2005. Korm.rendelet a kdzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirél,

1999, évi XLIL t6rvény a nemdohdnyzok védelméré] és a dohdnytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol,

1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

65/1999. EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen t6rténé egyéni véddeszkiz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kivetelményeirsl,

50/2013. (11.25) Kor. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasirdnyitdsi rend-
szererd] és az érdekérvényesiték fogaddsanak rendjérsl,

az egyenlé bandsmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003. évi
CXXV. térvény,
3702011, (XIL  31.) Korm. rendelet a koltségvetdsi szervek belséd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl

az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI torvény,

a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasard! szélo 1991, évi IV.
torvény,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairél és egyes torvények
modositasarol (2011. évi CXCI. tv) szl tdrvény,

IL/1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i)

Az intezmény tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasard] rendel-
kez0 jogszabalyban, alapit6 okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
a szakmai alapfeladatai ellatdsat elGsegité mas, nem haszonszerzés céljgbal végzett tevé-
kenység,

Az intézmény a jelen SZMSZ 1./3. pontjaban megjeldlt alaptevékenységet latja el.
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11./1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhaztartison kivili forrasbol, nem
kitelezden végzett termeld-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység.

Az intézmény az alaptevékenységétdl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabol, tamogata-
son kiviili forrashol vallalkozasi tevékenységeket folytathat.

Az intézmény a rendelkezésére all6 kapacitdsokat kizarolag szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja. Kivételesen az id6legesen szabad kapacitdsait nem kotelezben végzett tevé-
kenységre (vallalkozasi tevékenységre) is hasznosithatja.

11./1.3. Az intézmény gazdasagi tarsasagban valé részvétele

Az intézmény gazdasdgi tarsasagokban gyakorolt tagsagi, részvényesi jogokkal nem ren-
delkezik.

I1./1.4. Az intézmény miik6dtetdi feladatai

A kbznevelési feladatot ellaté egyes dnkorméanyzati fenntartasu intézmények allami fenn-
tartasba vételérsl sz6ld 2012, évi CLXXXVIIL. torvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest 1. keriillet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének dontése értelmében az
intézmény ellétja az 1./6.2. pontba foglalt intézmények talalokonyhéinak tizemeltetési fel-
adatait.

II. fejezet: az intézmény szervezeti felépitése

II1./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.

I11./2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenomentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti kériilmények figyelembevételével az intézményben az aldbbi szervezeti egysegek
és alkalmazottak lettek meghatarozva.

1. Igazgatds: igazgatd és kizvetleniil az igazgatd dltal irdnyitott egységek (10,5 f6)

— igazgatd 116

- titkdrsagvezetd 1 {6
o ligyfélszolgalati igyintézd 216
o iktatd 1,5 16
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o irattdros 1fo
—  belsd ellenér 116
—~  kizbeszerzési referens 1fo
- jogtanacsos 16
— informatikus 116
2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatosdg (46 o)
— muszaki €s vagyonkezelési igazgato 16
— miuszaki osztaly 4 6
- Intézménylizemetetd csoportvezetd 116
- intézménytizemeltets csoport 8 16
— bérleménytizemeltetési osztalyvezetd 16
- bérleményiizemeltetési osztaly 516
- bérlemény ellendrzési csoport 4 16
— kozterilettisztasdgi osztdlyvezetd 116
- jardatakarito I8 {6
- jardatakaritd akcidcsoport 316
3. Gazdasdgi igazgatésag (36 f0)
— gazdasagi igazgatd 116
~  gazdasdgi (iidiiltetési) referens 1fo
— személyiigy 2 16
- Kozétkeztetési referens (csoportvezetd) 116
o kozétkeztetési ligyintézd 216
o talalokonyhai alkalmazotiak 17,5 f&
penziigyi - szamviteli osztalypénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd I f6
- Pénzligyi-szamviteli csoportvezetd
(GAMESZ fokényvi konyveld) 1 6
- pénziligyi-szamviteli referens 1 6
- pénziigyl igyintézé 5,518
- 8ndlléan miksds intézmények pénziigyi - szamviteli referense 1 £8
- 6ndlléan miksds intézmények pénziigyi tigyintézd 216

A GAMESZ statisztikai létszdma 92,5 f0.
Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

I1./2.1. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai, és az altaluk
iranyitott szervezeti egységek hataskorei
I1./2.1.1. Igazgato (1 {6)

Az igazgat hataskdre, altalanos feladatai, és az altala iranyitott szervezeti egységek hatas-
kérei
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Az Igazgatd feladata és hataskore:

Elldtja az intézmény altalanos vezetését. A GAMESZ tevékenységi korébe tartozo ligyek-
ben - a mindenkor érvényben levd hatdlyos jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, hata-
rozatok, a Polgdrmesteri Hivatal, mint hatésag altal kiadott szabalyozdk kereter kozott -
onalldan, egyéni feleldsséggel dont. A GAMESZ egyszemélyi felelds vezetbe, képviselo-
je. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kérében helyettesére vagy az intéz-
mény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kerdések te-
kintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorol-
ja.

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-belsd kmyezet kialakitasa-
rol, a teljes kord ellatas biztositdsarol.

Biztositja az intézményben a fenntarto altal meghatérozottak szerinti megfeleld szdmu és
szakképzettségll dolgozdi létszamot, tervezi ¢s szervezi a dolgozok képzesét, tovabbkepze-
sét.

Az Igazgatd dltalanos feladatai, feleldsségi kore:

— Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben (az azok
részét képezd megvaldsitasi tervben, teljesitménytervben), valamimt feladatellatasi
megallapodéasban foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal kézvetleniil meghata-
rozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 elldtdsa.

— A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, haté-
konysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

— A gazdalkodési lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjanak megterem-
tése. '

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba, lizemeltetésre atadott, és a
tulajdonaban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszert gyakorlasa.

— Az allamhéaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezése és hatékony miikddtetése,
valamint a belsé ellen6rzés rendszerének mikodtetése, tgy a GAMESZ eseteben,
mint a hozzirendelt intézményhalozat esetében.

— A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositania
kell a folyamatba épitett elézetés és utdlagos és vezetdi ellendrzést, valamint el kell
késziteni és aktualizalni kell az intézmény nyomvonalat.

—~  Kaoteles kockazatkezelési rendszert mukdodtetni, szabdlyozmi a szabalytalansagok
kezelésének eljarasi rendjét.

— Felelds a szerv besorolasanak megfeleloen a szakmai €s pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezeési, a beszamolasi,
valamint a kozérdek(, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsara vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességeért, tovabba a szdmvi-
teli rendért.

—  Megszervezi az éves intézményi kéltségvetések elékészitését és hataridére az On-
korményzat Jegyzdje részére a felterjesztést és végrehajtasara vonatkozd beszamo-
16k elkészitését.
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— A gazdalkodas, illetve a koltségvetés végrehajtdsanak eredményeit folyamatosan
elemzi ¢és megallapitdsirdl az érintett szakigazgatdsi iroddk vezetéit tajékoztatja.

~ Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol a munka térvénykdnyvében,
valamint az egyéb jogszabalyokban (Kdzalkalmazottak jogallasarol sz016 1992, évi
XXXIIL térvény) meghatirozott keretek kizott a GAMESZ dolgozoira, illetve a
kézcel foglalkoztatottak dolgozoira vonatkozoan.

— Felelds azért, hogy a szervezet dolgozoi munkakoriik ellatasahoz sziikséges
képesitést megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld
tartalJommal bird munkakori leirasokrol.

— Gondoskodik a GAMESZ tevékenységi korébe tartozd feladatok jegyzékének és a
dolgozék munkakori lefrasainak elkészitésérél és azok folyamatos naprakész
allapotban tartasarol,

- Onalld  bérgazdalkodasi jogktrrel  rendelkezik a GAMESZ  béralapja
vonatkozasdban,

— Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdalkodasi kérébe tarto-
20, Onalloan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi, szamviteli és informacids
rendjének megszervezésérél a vonatkozo jogszabalyok szerint.

~ Biztositja az informéacidaramlast - az Onkormanyzat Képvisel§-testiilete tajékozta-
tasa érdekében - az Onkorményzat felé. Segitséget nyujt elbterjesziések elkészité-
séhez, illetve 6nalldan nyujt be eléterjesztést.

— Munkavégzése sordn szoros kapcsolatot tart a GAMESZ iranyitasat ellatd Budapest
L. keriilet Budavari Onkormanyzattal.

~  Megszervezi a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat, esetenként a bizottsa-
gok, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények rendszeres tajékoztatasat,

— Felelés a GAMESZ feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként rabizott feladatok
dontes-elOkészitéseédrt, és hataridében t5rténd végrehajtasaért.

— Felelés a GAMESZ és a szakigazgatdsi szervek, valamint a GAMESZ, és az ellatasi
korébe tartozéd intézmények kozotti egytittm{ksdésért, megszervezi a folyamatos
kapcsolattartast. ‘

~ Megteremti a biztonsigos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés koril-
meényeinek tervszerl és folyamatos javitasat.

— Ertékeli a kiilsé és belsé ellenérzd személyek, szervek altal végzett vizsgilatok
megallapitdsait ¢s intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésére.

— Kézvetleniil irdnyitja a gazdasgi igazgatdt, a miiszaki és vagyonkezelési igazgatdt,
a belsd ellendrt, a jogtandcsost, az informatikust, a titkarnét és az iktatdkat.

— Biztositja mindazon informacidkat az 6nalldan mik6dé koltségvetési szerveknek,
amelyek a koltségvetésiik tervezéséherz, a gazdalkodasuk viteléhez, éves szakmai
beszamoldjuk elkészitéséhez szitkségesek.

— Megszervezi a GAMESZ kérbe tartozo részben dnalléan gazdalkods intézmények
szolgaltatas korébe tartozd karbantartasi, miiszaki, étkeztetési, koziizemi és energe-
tikai, stb. feladatok bonyolitasat.

— Felujitasi javaslatot készit a GAMESZ korébe tartozd intézmények és épiiletek fel-
Gjitasi feladataira, oktdber 31-ig megkiildi az Onkorményzat részére.
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A Pénzligyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsag hatdrozataba rogzitett feliyitas: felada-
tokat a Megallapodasi Szerzddés értelmében bonyolitasra dtadja a Milszaki osztaly
részére.

Részt vesz {meghivas alapjan) a Budapest I, keriilet Budavari Onkormanyzat testii-
leti tilésein, az Onkormanyzat szakbizottsagi {ilésein és képviseli az intézményt,
Elékésziti a feladatkirébe tartozd Képviseld-testileti eldterjesztések irdsos anyagat
(kbltségvetés, a negyedéves beszdmoldk, pénzforgalmi jelentések, valamint félévi
és éves kiltségvetési beszamolok).

Elvégzi Budapest I. keriilet Budavéari Onkormanyzat Polgarmestere és a Pénziigyi
Igazgatosag altal rabizott egyéb feladatokat.

Felelosséggel tartozik a GAMESZ-ra vonatkozé munkavédelmi és tlzrendészeti
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és az ellendrzéséért, részt vesz az éves
munkavedelmi szemlén.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét.

Gondoskodik a GAMESZ-ra vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésérdl, azok aktuali-
zalasardl és a dolgozok munkajuk sordn torténd alkalmazasarol, valamint a miiko-
dési kdrébe tartozo intézményekre torténd kiterjesztésérol,

Gondoskodik a hatalyos rendeletek, utasitasok, ¢s a GAMESZ-ra vonatkozo sza-
balyzatok eléirasainak betartasardl,

Megszervezi a GAMESZ-ban ellatando feladatokkal Osszefiiggé munkakorsk -
szabadsag, illetve huzamosabb tavollét miatti - ataddsat (pénztar, étkeztetés, bér- és
munkafigy, konyvelés és egyéb pénzlgyi elszdmolasok).

A pénztar atadasardl minden esetben atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni, i1-
letve a bejarati kulcsokat a hitelesitett kulcsatadasi fiizetben toérténd aldirassal kell
atadni.

Folyamatos kapcsolatot tart és adott esetekben konzultdl a GAMESZ dolgozor altal
valasztott érdekvédelmi szervezettel, a Kdzalkalmazotti Tanaccsal, a Kdzalkalma-
zotti Szabalyzat szerint.

Az igazgato hataskore:

A gazdalkodas soran, a rabizott vagyon kezelése korében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabaly és egyéb szabalyzat téle kifejezetten el nem von,
illetve mas vezetéhdz 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 meghatarozott csoportjdra nézve az intézmény mas vezetbire,
beosztott dolgozoira frasban atruhdzhatja.

Feladatksrében kézvetlen kapesolattartasra, egytittmtkddésre jogosult Budapest L.
keriillet Budavéari Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala egységeivel, az
Onkormanyzat intézményeivel, gazdalkodo szervezeteivel, illetve mindezek
illetékes szakmai vezetdivel.

A GAMESZ és a gazdalkodast korébe tartozd onalldan mikodé koltségvetési
szervek korében és nevében jogosult a koltségvetésitk modositasat kezdeményezni.
Kételes a fenti kdltségvetési szervek felé - az iranyitd szerv értesitését kovetden -

18
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kéltsegvetésiik modositisarél  adatokat kozélni, amennyiben a  kiemelt
eldiranyzatokat érinti.

Jogosult a GAMESZ gazdalkodasi korét érintéen - jogszabaly vagy mds szabalyzat
valtozasa miatt - dontéseket hozni, vagy a gazdalkodési kérdbe tartozod
intézményekkel kotott Megéllapodas megvaltoztatdsat kezdeményezni.

A GAMESZ gazdilkodasi korét érintd kérdésekben jogosult és koteles belsd
szabalyozdsok, intézkedések és korlevelek kiaddsdra. Koteles gondoskodni a belsé
szabalyozasok karbantartdsarol.

Kotelezettségvillaldsi és utalvanyozdsi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmeény
szamara jovahagyott (modositott) éves kdliségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatdsokkal vald 6nalld gazdalkodasbol adédod Jogkordk
gyakorldsara.

Jogosult a GAMESZ béarmely vezetéje és beosztottja hataskorének elvondsara, az
altaluk tett intézkedések megvaltoztatasara, illetve hatdlyon kivil helyezésére,
kivéve, ha a hatdskort kifejezetten a vezetd vagy beosziott részére allapitja meg
Jogszabaly.

Koteles €s jogosult a jogszabdlyban eldirt érdekegyezictés kezdeményezésére,
lefolytatasara a GAMESZ-en beliil.

Titkdrsapvezetdi feladat és hataskér (1 £6):

T

az igazgato titkdrsdgi adminisztrdciojanak, tgyiratkezelésének elldtésa,
kapcsolattartds és informécié dtadas a szakmai egységek és az igazgatd kozott,

a beérkezé faxok, killdemények, szakmai folyéiratok, kozionyok, Jogtérak kezelése,
esetenként reprezentacios feladatok végzése,

az igazgatd, a gazdasagi igazgatd és a miiszaki &s vagyonkezelési igazgato altal
adott megbizds alapjan szdvegszerkesziési, gépiréi feladatok elvégzése,

vezeti €s nyilvantartja a bélyegzéket,

A vezetbvel egyeztetett idSpontokat a naptarba bejegyzi és a tovabbiakban
figyelemmel kiséri,

Az érkez0 vendégeket fogadja, és bevezeti a cég vezetdjéhez.

A vendéglatas alapvetd kovetelményeinek eleget tesz.

Telefonhivasokat, Gizeneteket vesz at, informacidt ad.

Gondoskodik az irodai kérnyezet esztétikumaral.

~ Vezeti, koordinalja és ellendrzi az iratkezeld-iktatokat és az ugyfélszolgalati

{igyintézoket

Irattiros (1 f6):

gondoskodik az intézmény irattarozasi feladatairol,

eseti jelleggel ellatja az iratkezelési feladatokat,

részt vesz az ligyviteli folyamatok feliigyeletében,

az elektromkus Uton érkezett killdeményekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat ellitja

tartja a kapcsolatot a terliletileg illetékes levéltarral
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az iratkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasa.

Az iratkezel6-iktato feladata és hataskore (1,5 16):

— gondoskodik az iratok iktatdsardl €s postazasarol,
— kézbesitdi feladatokat 1at el,
— dnalléan miiksds intézményektdl érkezd dokumentumok atvétele, ligyintézokhaz
torténd tovabhitasa,
— irattari anyagok selejtezésre vald elékészitése, dokumentaldsa, levéltan elokészitése.
A Szervezeti és milkodési szabalyzal szerves részét képezi az Iratkezelési szabalyzat, ezen
beliil az Irattari terv.

Elsédleges cél. hogy az iratok utja mindenkor kdvethetd, a visszakeresés gyors €s bizton-
sagos legyen, valamint az elintézésre vard irat mieldbb jusson el az azzal foglalkozé tigyin-
téz6hoz.

Az intézmény 2018. januar 01-t61 a DMS One Zrt. altal fejlesztett €s tamogatott DMSONE
Ultimate szoftverrel biztositja az iktatdast. A rendszer lehetdséget ad barmilyen méreti és
formatumi dokumentum fogadasara, tarolasara és kezelésére.

Ugyfélszolgalati tigyintézd feladata €s hatdskdre (2 £6):

- Téjékoztatast ad a GAMESZ teljes munkaidejében a polgarok kérdéseire, sziikseg
esetén rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat és Grlapokat,

- illetve tdjékoztatast ad a sziikséges csatolando iratokrol.

- Segitséget nytjt a killonbdzé formanyomtatvanyok és Urlapok kitéltéséhez, ha azt
az tgyfelek igénylik. Kdzremiikodik a GAMESZ és a Polgarmesteri Hivatal egé-
szére vonatkozdan az Ugyfelek eligazitasaban, felvilagositasaban,

- Atveszi a kérelmeket, beadvanyokat, amelyeket tovabbit az iktatisra vagy az illeté-
kes osztalyokra;

- Atveszi a lakeimvaltozassal kapesolatos bejelent lapot. DMS ONE rendszeren ke-
resztll ellatja a feladatahoz tartozo iktatasi feladatokat.

Belsd ellentr feladata és hataskore (1 f6):

Az Allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény alapjan az intézmény €s hozza
kapcsolddd snalldan mitksds intézmények ellenbrzését a GAMESZ belsé ellendre latja el.
A GAMESZ ellendrzési feladatait az intézményekkel megkotott egyiitimiikodési
megallapodasok rogzitik. Az ellenérzések sordn az intézmények belstd kontrollrendszerérdl
és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI 31.) Korm. rendelet eldirdsait kell
alkalmazni.

GAMESZ korbe tartozd intézményekre vonatkozo ellendrzési tervet a targyévet megel6zo
év november 15-ig Osszeallitatja, és jovéhagyasra a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkormanyzat részére megkiildi.

Az éves ellendrzési beszamoldt targy évet kévetd marcius 15-ig elkészitteti.
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Az intézmény vezetbje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mikddtetésérsl.

A bels6 ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét az mtézmény vezetdjének
kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentl neki kiildi meg.

Az intézményben a belsé ellendrzési tevékenységet jogviszonyban alkalmazott bels§ el-
lenér latja el.

A belsd ellenGrzés fliggetlen, térgyilagos bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen az
intézményi bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, va-
lamint az eszk6zokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsd ellenbrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, peénziigyi, rendszer - és teljesit-
mény - ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belst ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni:

— vezelGk tdmogatisa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativdk kidolgozéasa és az
egyes megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a
vezetdség figyelmét) megfogalmazdsaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell
meghoznia,

— huménertforras-kapacitasokkal  valé  racionalisabb  gazddlkodasra iranyuld
tanacsadas,

— pénziigyl, targyi és informatikai erbforrasokkal vald raciondlisabb gazdalkodasra
iranyulo tanicsadas,

— a  vezetOség  szakértGi, tandcsadoi  tamogatdsa a  kockédzat-  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

— tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizdlisa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén,

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan trténnek. Az éves ellendérzési tervnek
tartalmaznia kell:

- az ecllenérzési tervet megalapozd elemzéseket, killdnds tekintettel a
kockézatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— azellendrzések céljat,

- az ellendrzendd iddszakot,

— aszikséges ellendrzési kapacitds meghataroz4sat,

-~ azellen6rzések tipuséat és modszereit,

~ azellenbrzések iitemezését,

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast,

— asoron Kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,

>
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— aképzésekre tervezett kapacitast;
— azegyéb tevékenysegeket.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

A kdzbeszerzési referens feladat és hataskore (1 £6)
Beszerzési és kozbeszerzési terv elkészitésében vald kdzremikddés,

Beszerzési és kivzbeszerzési eljarasok elokészitésében valé operativ kozremitkodés, eljara-
sok lebonyolitasa és koordinalasa, eljarasok nyomonkovetése, ellendrzése €s teljeskor(i do-
kumentalasa

T4jékoztatdk, dontést elokészitd dokumentumok, szerzédéstervezetek kdzbeszerzési szem-
pontu vélemeényezese,

Kapcsolattartas az Ugyfelekkel,

A kizbeszerzési eljaras kapesan vald kézremiltkddés, kozbeszerzési szerzoddések modosita-
sanak el8készitése, beszerzési és kiizbeszerzési kérdésekben tandcsadas a szakteriiletek,
intézmeények részére

Az EKR, KEF, DKU felilet kezelése, kapcsolodd adatszolgéltatasok teljesitése
A beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzatok folyamatos aktualizalasa

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételek kezelése, nyomonkivetese, eldkeszitése.

A jogtanicsos feladata és hataskore (1 f6):

A Budavari Onkormaényzat tulajdondban 1évé és a GAMESZ altal kezelt ingatlanok bérbe-
adasa kapcsan felmeriild jogi feladatok ellatasa. Ehhez kapcsolédoan hatralékkezelést, jogi
illetve perképviscletet 1at el, az ehhez kapcsolddd adatok és dokumentaciok vonatkozasa-
ban felettese iranyaba informécid szolgaltatasi kotelezettsége van.

A GAMESZ szervezeti egységeinél felmeriil$ (jogi szaktudast igényld) kérdések megolda-
saban egylittmikddésre kiteles.

Feladatat képezi a szervezet altal hasznalt dokumentumok jogi relevancidval bir¢ tartalmi
elemeinek kidolgozasa, aktualizalasa, valamint a szervezet milkddését érintd jogszabalyi
kérnyezet pontos ismerete, valtozasainak nyomon kdvetése.

A jogtandcsos az intézmény szabélytalansag kezelési felelse, integritdsi tandcsado. Beje-
lentés alapjan mérlegeli a szervezeti integritdst sértd esemény, gyanl megalapozottsagat,
majd az ligy természetére, sulyossdgdra, Osszetettségére figyelemmel javaslatot tesz az
igazgatonak a sziikséges intézkedések megtétele érdekeben.

Ellatja az adatvédelmi tisztviseléi feladatokat a GAMESZ Adatvedelmi (GDPR) szabdly-
zataban foglaltak szerint.

Munkajat az igazgato kézvetlen irdnyitasa alatt végzi.
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Az informatikus feladata és hataskore (1 £6):

Rendszergazdaként kialakitja, {izemelteti és miikddteti a GAMESZ szamitogépes informa-
tikai rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartdsat, szakmai segitséget nydjt a szdmi-
togeépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az informatikai halézat tovabbfejlesz-
tesére.

Kézremlikddik a GAMESZ honlapjanak mikodtetésében, a szitkséges frissitések rendsze-
res atvezetésében az adatkszi6i feladatokon.

Kozremiikddik az informatikai rendszer hasznélati szabalyzat elkészitésében, kidolgoza-
saban.

Kiilonds figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyo-
zasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasdra.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hatéridén beliil gondoskodik az elharitasrol.
Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0f eszkozok, gépek be-
lizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

Uzembe helyezi a penziigyi, gazddlkodasi, személyiigyi rendszereket és feltigyeli a miiké-
désiiket. Az tigyintéz6k részére rendszeres informatikai timogatést biztosit a napi feladatok
soran. Ellatia a GAMESZ tigyiratkezelsi rendszerének mitkodésével kapesolatos rendszer-
gazdai feladatokat.

Biztositja a GAMESZ szamitastechnikai eszkdzeinek a jogtisztasagat. A meglévd szoftve-
reket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

A Szervezeti és mitkédési szabalyzat szerves részét képezi az Informatikabiztonsagi sza-
balyzat.

I1L./2.1.2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatésag

Miiszaki és vagyonkezelési igazgaté (1 £6)

Miuszaki és vagyonkezelési igazgatd hataskore, altalanos feladatai és altala irdnyitott szer-
vezetl egységek hataskore

Miszaki €s vagyonkezelési igazgatd az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkalta-
101 jogkor kivételével, gyakorolja az iranyitasi és ellenérzési jogokat a miiszaki osztalyve-
zetd, bérleménytizemeltetési osztily vezetd, jardatakaritasi osztalyvezet§ felett.

Munkajat kizvetlent] az igazgatd irdnyitdsdval végzi, felel8s az adatvédelem megszerve-
zésert €s biztositasaért, az altala irdnyitott osztaly vezetdk munkajaért, a szakmai felkészité-
séért, iranyitasaért €s ellendrzéséért. Folyamatos kapesolatot tart az igazgatoval, gazdasagi
igazgatoval, intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkdjaért szitkséges més
kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az igazgaté altal Ssszehivott vezetdi megbeszé-
Iéseken, tavollétét elére kdteles egyeztetni az igazgatdval.

Részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét munkakéri leirasa tartalmazza.
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Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérdl sz61o
igazgatdi utasitasban rogzityiik.

Miiszaki és vagyonkezelési igazgatod dltalanos feladatai:

A GAMESZ mukodtetési korébe tartozd 6nalldoan mikdds intézmények, valamint a GA-
MESZ altal tizemeltetett oktatisi intézetek feltjitdsi, karbantartdsi munkaira vonatkozo
javaslatok sszeallitasa és tovabbitdsa az igazgatod részére. Iranyitasa soran, kozvetlen be-
osztottain keresztiil kiadja, dsszehangolja, ellendrzi az énkormanyzati tulajdonu €piiletek-,
lakasok-, és helyiségallomany kezelésével, karbantartdsival osszefliggd feladatokat. Gon-
doskodik a jardatakaritok, jardamosd és kutyatirilék felszedd gépek tizemeltetésével és
karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsardl, tovabba gondoskodik a GAMESZ
székhelyeinek biztonsagi szolgalattal valé miikodtetésérél.

- elkésziti a miiszaki feladatokkal osszefliggh éves koltségvetési terveket ¢és
negyedéves, féléves és éves beszamolokat,

— részt vesz bizottsagi, illetve Képviseld-testiileti el6terjesztések készités€ben,

— szilkség szerint részt vesz a Képviseld-testilleti, a bizottsagi Gléseken, valamint a
tarsashazi kozgyuléseken,

—  sszehangolja a Budapest 1. kerilet Budavari Onkorméanyzat éves statisztikai
jelentésének, a kezeléssel és lzemeltetéssel, karbantartdssal kapesolatos adatainak
elkészitését,

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

— folyamatosan egyeziet a GAMESZ jogi képviselgjével a folyamatban lévd
tigyekkel kapesolatban,

- lgyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetenciajat,

~ az é4gazataval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

—  mint a GAMESZ miiszaki és vagyonkezelési ipazgatd, miiszaki ellendrein keresztiil
cllendrzi és irdnyitja az intézmények, bérlemények, helyiségekkel kapcsolatos
karbantartasi munkakat. Ezen tevékenysége ellatasahoz a miiszaki agazat allando,
és 1d8szaki megbizott miiszaki ellendreit veszi igénybe,

~ feladataival kapcsolatban az igazgaténak tartozik beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladatdval kapcsolatos érvényben lévo torvényeket,
rendeleteket és jogszabdlyokat, KépviselG-testlleti hatarozatokat, az intézmény
belsé szabdlyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

— a tevékenységi leirdsban foglaltakon kivill, a munkakOrének elltasaval
kapesolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgaté megbizza.

— felelés az altala iranyitott osztdly munkdjaért, az 1tt dolgozok szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

- folyamatos kapcsolatot tart a miszaki és vagyonkezelési igazgatoval, gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkajahoz
szitkséges mas kiilsé szervekkel.
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— rendszeresen részt vesz a miszaki és vagyonkezelési igazgaté altal sszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elbre koteles egyeztetni a miszaki és
vagyonkezelési igazgatohelyettessel,

— elkésziti a munkateriiletére vonatkozoéan a felujitassal és karbantartassal Osszefiiggt
éves koltségvetési terveke és a féléves és éves beszamoldkat.

— részt vesz a bizottsagi, illetve Képviselé-testiileti el6terjesziések elkészitésében.

— flgyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témékban, melyben a
déntési kompetencia meghaladja a beosztotti kompetenciét.

= a munkateriiletével  kapcsolatban  érkezé  panaszokat, bejelentéseket
kivizsgalja/kivizsgaltatja, intézkedik a bejelentések megvalaszolasara, a feltart
hibak orvosldsara, tovébbé elkészitteti az ezzel kapesolatos levéltervezeteket.

— feladataival kapcsolatban a miszaki és vagyonkezelési igazgatonak tartozik
beszamolni.

— naprakészen ismernie kell a feladatival kapcsolatos érvényben lévé torvényeket,
rendeleteket, és jogszabalyokat, Képviselé-testiileti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabdlyzatait, utasitésait és ezeket a munkavégzése sordn alkalmaznia kell.

Miiszaki osztaly feladata (4 £6) :

A miszaki osztdly feladata a GAMESZ iizemeltetésébe, valamint kezelésébe tartozd
intézmények, bérlemények (lakasok), helyiségek karbantartdsi és  hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.

~ Altalanos feladatok:

- a fenti munkak elokészitése, ezen beliil a palyazatok, szerzodések megirasa,
palydzatok lebonyolitdsa, a kivitelezési munkak ellendrzése, atadas-atvételek
lebonyolitasa, szamlak mitszaki tartalmanak igazolds utani Ugyintézése.

— Karbantartasi feladatok:

- tervszerll karbantartas, az épiilet allaginak és rendeltetésszerii hasznalatinak
biztositasa érdekében végzett tervszerti, folyamatos allagmegdvas,

- 1d8szerl karbantartds a rendeltetésszerii hasznélatot lényegesen nem akadélyozo
azonnali beavatkozast nem igénylé hibak és hidnyossagok megsziintetése,

- hibaelhdritds, az életet veszélyeztetd, vagyont, épiilet allagot veszélyeztetd, a
rendelietésszeri hasznalatot lényegesen akaddlyozo, valamint az azonnali
beavatkozast igénylé hibak hidnyossagok haladéktalan eseti megsziinietése.

— Miszaki ellendr feladatai (kinevezett és szerzOdéses jogviszonyban &llé miiszaki
ellenorok Gtjan):

- a fenti munkdk elékészitésében vald kdzrem(kddés, a palyazatok miszaki
tartalmanak el6készitése, ellenérzése palyazatok lebonyolitasdban val6 részvétel,
a kivitelezési munkdk ellendrzése, atadas-atvételek lebonyolitdsa, szamlak
mUszaki tartalménak igazolasa.

— Fellyitasi feladatok:

- eseti Snkormanyzati megbizas alapian a GAMESZ kezelésében 1évé épiileteken
az 1dészakonként sziikségessé vals, az épiilet, egy vagy tobb f6 szerkezetére
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kiterjedé altaldnos javitd munka, célja az ingatlan eredeti allapoténak -
megkdzelitd vagy teljes mértékl — helyreallitdsa.

~ Ugyfélszolgalati tevékenység:

- bérlékkel, illetve tulajdonosokkal kapcsolattartas, hibafelvétel a hibajavitas
szervezése, ellendrzése. A hiba biztositoval és véallalkozokkal vald lgyintézése,
megrendelése, teljesités igazolasa.

Az intézményiizemeltetési csoportvezetd dltalanos feladatai (1 £6):

A csoport élén csoportvezetd 4ll, aki — az igazgaté részére fenntartott kizdrolagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az irdnyitasi és ellendrzési jogokat a csoport munka-
tarsai felett. Munkajat kozvetleniil a milszaki osztalyvezetd irdnyitisaval végzi.

Felelds az altala irdnyitott csoport munkajaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséert, ira-
nyitasaért, ellendrzéseért.
Folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki osztalyvezetdvel, pénziigyi — szamviteli osztalyve-

zetbvel, az oktatasi intézmények pénzilgyi ligyintézé — gondnokokkal egyéb szervezeti
egységekkel, valamint a munkajahoz szitkséges mas kiilsé szervekkel.

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

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozds rendjérol szolo
igazgatdi utasitasban rogzitjik.

Az intézményiizemeltetésicsoport (8 £6) feladata és hatdskore:

— a koznevelési intézmények Uzemelésének folyamatos segitése a miszaki
osztalyvezetd irdnyitdsa mellett.

— a karbantartd csoport fizikai alloméanyanak koordinalasa, felligyelete, beosztott
dolgozok iranyitdsa, munkavédelmi, tizvédelmi, illetve egyéb szabdlyok
betartatasa;

~ a szikséges munkdlatok idébeni elvégzésérol valo gondoskodas;

— az intézmények tzemeltetése soran felmeriils gépészeti, elektromos, festési
asztalos,és egyéb szakipari javitasi, karbantartasi feladatok elvegzése;

~ a kozmunka programokban részivevok munkédjanak megszervezése és kozvetlen
irdnyitasa;

—  karbantartashoz  sziikséges segédanyagok, szerszdmok, védofelszerelések
megrendelése és biztositasa.

— a csoport munkéjdhoz sziikséges és a GAMESZ altal mikodtetett intézményekben
a létesitményiizemeltetéssel kapcsolatos j6 és szabalyos munka-, baleset- ¢&s
egészségligyi koriilmények megteremtése, fenntartdsa €s ellendrzese.

- a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évd
szOkokutak izemeltetése.

~  az intézménylizemeltetési-gazdasagi tigyintéz6 kezeli a szamlakat, megrendeléket,
egyéb dokumentumokat, melyet hataridében eljuttat a pénziigyi-szamviteli osztaly
illetékes kapesolattartdjanak, tovabba kdzremiikddik intézményiizemeltetéssel kap-
csolatos a hibaelharitasi, karbantartasi munkalatokban, (muszaki anyagsziikséglet
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felmérés utani beszerzése a helyszini bejardsok és hibafeltarasokat kovetden), koz-
remtikadik a heti jelentések és kimutatdsok készitésében, a takarékos és gazdasagos
beszerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérd! 1ajé-
koztatja az intézménylizemeltetési csoportvezetdt, a takarékos és gazdasagos be-
szerzesek érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennck eredményérdl tajékoz-
tatja az intézménylzemeltetési csoportvezetst

A bérleményiizemeltetési osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly €lén osztélyvezetd 4ll, aki — az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkal-
tatoi jogkor kivételével — gyakorolja az irdnyitdsi és ellenérzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett. Munkdjat kozvetleniil a miszaki és vagyonkezelési ipazgatd iranyitasaval

veégzi,

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

Kepviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a a kiadmanyozas rendjérél szo-
16 igazgatdi utasitisban régzitjik.

Bérleménylizemeltetési osztalyvezetd altalanos feladatai (1 foy:

felelds az altala irdnyitott osztdly munkajaért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéseért, iranyitasaért, ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart a muiszaki
¢s vagyonkezelési ipazgatoval, a gazdasigi igazgatoval, az intézmény egyéb
szervezeti egységeivel, valamint a munkdjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz a miiszaki és vagyonkezelési igazgato dltal dsszehivott
vezetdr megbeszéléseken, tavollétét elbre koteles egyeztetni az igazgatoval,
clkésziti a bérleménylizemeltetéssel Osszefiiggd éves koltségvetési terveket és
negyedéves, féléves és éves beszamoldkat,

részt vesz bizottsagi, illetve Képvisel§-testilleti elterjesztések készitésében,
sziikség szerint részt vesz a Képviselo-testiileti, a bizottsagi liléseken, valamint a
tarsashazi kézgyiiléseken,

folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviselSjével a folyamatban 1év§
lgyekkel kapcsolatban

ugyfclfogadéast tart személyesen és telefonon azokban a témdkban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetencigjat,

az agazataval kapcsolatban érkez6 panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

feladataival kapcsolatban a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd helyettesnek
tartozik beszdmolni,

naprakészen ismernie kell a feladatdval kapcsolatos érvényben 1évé torvényeket,
rendeleteket ¢és jogszabdlyokat, Képviselo-testilleti hatarozatokat, az intézmeény
bels¢ szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése sordn alkalmaznia kell,
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— a tevékenység leirasban foglaltakon kivill, a munkakdrének ellatisaval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatdo megbizza.

—~ nyomon koveti, és intézkedik a kintlév6ségek kezelésérdl, melyr6l havonta
beszamolot készit.

Bérleményiizemeltetési osztaly (5 8) és a bérlemény ellenérzési csoport (4 {8) feladata:

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

— apolgarvédelmi parancsnoksag felé adandé éves statisztikai jelentés elkészitése,

— bérbeaddi nyilatkozat, vagy megallapodas értelmében elékésziti a lakdsokra és a
nem lakas céljara szolgald helyiségekre a bérleti és haszndlati szerzOdéseket,

— nyilvantartja az dnkormanyzati tulajdonban 1évé lakasokkal és nem lakds céljara
szolgald helyiségekkel kapesolatos adatokat,

— nyilvantartja az Ures lakdsokkal és nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel
kapcsolatos adatokat, negyedévente elkésziti az tres lakds €s helyiség jelentést,
melyet egyeztet a Miszaki Iroddval, majd megklldi az Onkormanyzat
tisztségviseldinek (Polgarmester, Jegyzd),

— nvilvantartja a szolgalati lakdsokkal kapcsolatos adatokat,

— nyilvantartja a jogeim nélkiili lakashasznalokkal kapesolatos adatokat, eldkésziti, a
jogi képviseldnek atadja és figyelemmel kiséri az ezzel Osszefliggd peres tigyeket,

— havonta elkésziti az Onkormdanyzati bérlemények szdmla allomanyat, azokat
kipostdzza.

- havonta elkésziti az érintett bérloi kor lakbérének csoportos beszedési megbizas
Gtjan torténd inkasszalasra vonatkozd adatallomanydt és azt elekironikus wton
tovabbitja a GAMESZ szamlavezetd pénzintézete fele,

— nyilvantarja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakulasat, a nem fizetd
béridkkel kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket,

— lakéashérleti dij hatralék esetében a bérld korulményeinek ismeretében a jogi
lépések megtétele eldtt egyeztet az Onkorményzat Népjoléti Iroddjaval ¢s a
Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Szocidlis és  Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kézponttal a hatralékos szocialis helyzetérodl,

~ a jogtanacsostdl kapott tajékoztatisokat, feljegyzéseket, jogerds itéleteket,
végzéseket feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak veégrehajtasardl,
kozremiikodik az oOnallo birosagi végrehajtd altal foganatositott végrehajtasi
cselekmeényekben,

— amunkatarsak iigyfélfogadast tartanak személyesen és telefonon,

— a kezelt bérleményekkel és bérldkkel kapcsolatban érkezd panaszokat,
bejelentéseket kivizsgalja, elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, sziikség
szerint a tars osztalyok bevonaséval, melyrdl havonta 9sszesitést készit.

— ellendrzi a kozmiszolgaltatok 4altal az onkorményzati epiletekre, az (res
albetétekre kibocsatott szamlakat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,

— irdnyitja és ellendrzi az dnkormanyzati tulajdonban all6 lakééptletek, a vari kertek
gondozasaval, a lakdsok és nem lakds céljara szolgald helyiségek, az épiiletek
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koz0s hasznalatra szolgald teriileteinek lomtalanitdsaval, illetve az egyéb kezelési
tevékenységgel kapesolatos munkét,

— ¢ves bérleményellendrzési tervet készit, melyet az igazgatéval jova hagyat és ez
alapjan tervezett és rendkiviili bérleményellendrzést tart,

~ ellendrzi és igazolja a kiils6 kdzos képvisel8s tarsashazakban a kézgyiilési dontések
alapjan a kozds koltségek kifizetését, a rendes gazdalkodds korét meghaladd
kiadéasok, egyszeri célbefizetések atutaldsa érdekében eljar a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Irodaja felé,

~ kijeldlt munkatérsai részt vesznek az énkorményzat képviseletében a kiils$ kozos
képviselds tarsashazakban megtartasra keriil6 kizgytléseken,

— kapcsolatot tart a k6zos képviseldkkel.

Kozterilettisztasdgi osztaly feladata és hataskore:

Az osz1aly €lén osztalyvezets 4ll, aki — az igazgato részére fenntartott kizarélagos munkal-
tator jogkdr kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett, tovdbbd felelés az osztalyon 1évd jarmii- és gépparkjénak tizemeltetéséért.
Munkajat kozvetleniil a mitszaki és vagyonkezelési igazgatd irdnyitasaval végzi. Felelés az
altala iranyitott osztaly munkéjaért, az it dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért,

Képviseleti jogkdrét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadmdnyozéds rendjérél szdld
1gazgatoi utasitdsban régzitjiik.

Kozteriilettisztasdgi osztalyvezetd altalanos feladatai (1 £6):

~ folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki és vagyonkezelési igazgatoval, a gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkéjahoz
szlikséges mas kiilsé szervekkel.

— rendszeresen részt vesz a miszaki és vagyonkezelési igazgaté altal dsszehivott
vezetGi megbeszéléseken, tAvollétét elére kiteles egyeztetni az igazgatoval,

— elkésziti a kozteriileti é&s gépjarmivek lizemeltetésével Osszefiiggh  éves
koltségvetési terveket és negyedéves, féléves és éves beszamolokat,

— cllaja a  GAMESZ tzemelietésében 1év8  gépjarmivek, munkagépek
elszamolasaval sszefiiggé feladatokat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

— részt vesz bizoltsagi, illetve Képviseld-testiileti eléterjesztések készitésében,

- sziikség szerint részt vesz a Képviseld-testilleti, a bizottségi {iléseken,

— az agazataval kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgalia,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsdra, tovabba elkésziti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

— [leladataival kapcsolatban a miiszaki és vagyonkezeldsi igazgato helyettesnek
tartozik beszamolni,

- naprakészen ismernie kell a feladatdval kapcsolatos érvényben lévd torvényeket,
rendeleteket és jogszabélyokat, Képviselé-testiileti hatarozatokat, az intézmény
belsé szabalyzatait, utasitisait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,
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—~ a tevékenységi leirasban foglaltakon kiviil, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban kételes ellatni €s elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato meghizza.

Részletes feladatait, feleldsségét ¢s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakéri le-
irasa tartalmazza.

Jardatakaritd osztaly feladata (18 f6):

- meghatdrozott Utvonaltervek szerint a keriilet jardainak téli-nyari tisztitasa idénytsl
fiiggden sepréfelszivo, seprd, tolé és szordgépekkel és magasnyomasi mosd
berendezésekkel, valamint kézi erbvel.

— a Budapest L. keriilet Budavari Onkorméanyzat kozigazgatasi teriiletére kihelyezett
kutyatirtilék gyujté edények karbantartdsa, nylon zsakok és kutyaszemétgyijtd
zacskok rendszeres, heti 2-3 alkalommal térténé cseréje.

-~ a Budapest L. kerlilet Budavari Onkormanyzat k6zigazgatasi teriiletén 1évé jardak,
valamint kijeldlt 1étesitmények gyomtalanitasa.

— a DBudapest I keriilet Budavari Onkormanyzat kozigazgatdsi teriiletén 1évé
szokOkutak tisztdn tartdsa egyiitt mikddve az tizemeltetd csoporttal.

A Kozterileti osztaly engedélyezett 1étszama:

-~ fétoglalkozasi: 18 16,
- akeid csoport. 3 {6

111./2.1.3. Gazdasagi igazgatdésag

A gazdasigi 1gazgatd hataskore, altaldnos feladatai és éltala irdnyitott szervezeti egységek
hataskére

A gazdasagl 1gazgatésag feladata a GAMESZ és a hozza rendelt 6nalléan miksds és iize-
meltetési korébe tartozd oktatdsi intézmények gazdalkodasanak megszervezése, a gazdasa-
g1 események régzitése, a vagyonvédelem biztositdsa. A pénziigyi, szamviteli rend betarta-
saert felelOs szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja:

~ az intézmény koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, a intézmény vagyongazdalkodasa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A hozzéarendelt intézmény feladatait is ellatja a fentick szerint.

A Gazdasag: igazgatdé a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitisainak
megfelel6en végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajit,

Az intézmény gazdasagi igazgatas felépitését az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadményozds rendjérél szolo
igazgatol utasitasban régzityiik.
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Gazdasagi igazgatd hatdskore:

A gazdasagi igazgaté az intézmény gazdasagi ipazgatosaganak vezetdje, a miikddéssel dsz-
szefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény vezetdjének helyette-
se. Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Kozvetlen irdnyitja és ellendrzi:

- pénziligyi - szamviteli osztalyt, a kizétkeztetési csoportot és a kézvetlen hozza tar-
toz6 munkaiigyi tigyintézéket.

Gazdasagi igazgato altaldnos feladatai (1 £5):

— Irdnyitja és ellendrzi a pénziigyi és szamviteli osztalyt,

— clkésziti az intézmény kéltségvetését, gazdalkodasrdl sz016 beszamold Jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgéltatasokrél,

~ gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az igazgatd kotelezettség  vallaldsa,
utalvanyozasa estén,

— cllenjegyzése vagy az altala irdsban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld,

— kialakitja az anyag és eszkdzpazddlkodds rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény anyag és eszkozellatasat,

- kialakitja €s szervezi az intézmény kénnyviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét,

- kétévente koteles a belsé kontroll rendszer émakorben a pénziigyminiszter 4ltal
kotelezben meghatérozott tovabbképzésen részt venni.

Az intézmény gazdasagi igazgatdja a felsGoktatasban szerzett pénziigyl — szdmviteli vég-
zettséggel, vagy felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, és mel-
lette legaldbb mérlegképes konyvelsi képesitéssel kell rendelkezni.

A gazdasagi igazgatd a kénnyviteli szolgaltatas kérében tartozo feladatok elldtasa tekintet-
¢ben szerepelni kell a szamvitelr8l szo16 2000, évi C. térvény 151. §. (3) bekezdése szerin-
ti nyilvantartdsban, és rendelkezni kell a tevékenység ellatasara Jogositd engedéllyel.

A gazdasagi igazgatd — az igazgatd részére fenntartott kazarolagos munkaltatoi jogkdr ki-
vételével — gyakorolja az irdnyitasi és ellenérzési jogokat az alabbi munkavallaldk felett:

~ pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd,

— Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — fékonyvi kényveld
— Kézétkeztetési referens — csoportvezets

— GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens

— GAMESZ pénziigyi tigyintézék

— Onalléan miiksdé intézmények pénziigyi-szamviteli referense
— Onalléan miiksdé intézmények penziigyi ligyintéz6i

- Kozétkeztetési tigyintézdk

— talalé konyhai alkalmazottak

— gazdasdgi referens (iidiiltetési)

- munkatigyi ligyintézok felett.
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A gazdasagi igazgaté rendszeresen részt vesz az igazgaté altal 6sszehivott vezetSi megbe-
széléseken, esetleges tavollétet jelzi az igazgatonak.

Pénziigyi — szamviteli osztalyvezet6 (1 £6)

A pénziigyi — szamvitelei osztaly ¢lén osztalyvezet6 all. Munkajat kozvetleniil a gazdasagi
igazgatd iranyitasaval és ellenbrzésével végzi.

A pénziigyi — szamviteli osztaly munkatarsai munkdéjukat kozvetlentl a pénziigyi - szamvi-
teli osztalyvezetd irdnyitasdval végzik.

A gazdasagi igazgatoval egyiitt részt vesz az igazgat6 altal dsszehivott vezetdi megbesze-
léseken, tavollétét elore koteles egyeztetni a gazdasagl igazgatoval.

Részletes feladatait, felelésségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettsegeit munkakdn le-
irasa tartalmazza.

A gazdasagi igazgato tvollétében helyettesitési feladatot lat el.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozasi szabalyzatban
rogzitjik.

Pénziigyi — szamviteli osztdly vezetd altalanos feladata:

— Bsszefogja a pénziigyi, a szamviteli csoportok munkdjat, kapcsolatot tart a
GAMESZ mukodési kérébe tartozd intézményekkel,
— iranyitja a tervezési és beszamolasi informécios szolgdltatdsi kotelezettseget €s
gondoskodik azok egybeszerkesztésérdl,
— feladata a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
~ pazdasagi igazgato {rasban tortént megbizasa alapjan ellenjegyz8i jogkdrt gyakorol,
~ rendszeresen egyeztet az intézményekkel az elbiranyzatok és teljesitéseik
alakulasarol,
— intézményi igények alapjan intézkedik az el6irdnyzatok eldterjesztésrdl, és a
feliigyelet altal jovahagyott eléirdnyzatok dtvezetésérol,
~ iranyitja a koltségvetési eldirdnyzat modositas tevékenyseget.
Pénziigyi-szamviteli csoportvezet$ — f6kdnyvi kényveld altaldnos feladata:
GAMESZ gazdalkoddsi és szamviteli tevékenység élén a pénziigyi-szamviteli csoportveze-

t6 4ll. Munkajat kdzvetlenill a pénzligyl — szdmviteli osztalyvezetd iranyitdsdval es ellen-
Orzeésével végzi,

A GAMESZ pénziigyi-szamviteli osztaly munkatarsai munkéjukat kdzvetieniil a csoport-
vezetbkoordinalasaval végzik.

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

Pénziigyi-szamviteli csoportverzetd — fékényvi kinyveld altalanos feladatai (1 16):

— részvétel az elemi kdltségvetés Gsszeallitasaban,
~  koltségvetési elbirdnyzatok intézményi analitikajanak rogzitése az OrganP
programban,
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bérkényvelés a MAK adatai alapjan,

végzl a banki titon fizetend$ szamlék érvényesitését, kontirozasat, utalvanylapok
kitdltését OrganP programban, tovabba a kiadasok, bevételek kdnyvelését,
folyamatosan ellenérzi az atmend, fiiggd, kiegyenlitd tételek és a kiilonféle
eldlegként konyvelt tételek rendezését,

havonta elkésziti az intézmények részére a pénzforgalmi jelentést,

negyedévenként a mérlegjelentésekhez a {6konyvi feladdsok kanyvelése,
negyedévenként a mérleg és pénzforgalmi jelentés, a féléves, éves beszamold
elkészitése,

Osszeallitja a f6konyvi kivonatot.

GAMESZ pénzigyi-szamviteli referens (1 £8) 4ltaldnos feladatai:

— banki utalasok elSkészitése, alairatdsa, a bankon keresztiili utalas elvégzése,
— a banki forgalom kdnyvelése,

- nyilvantartasok vezetése

- kozvetitett szolgaltatdsok esetenkénti tovabb szamlézésa

— vevd szamlak kiallitasa

- szamlareklamaciok

- tarsosztalyokkal vald kapcsolattartas

Pénziigyi igyintéz6k dltalanos feladatai (5,5 8):

hazi pénztari kifizetések érvényesitése, utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartds vezetése, fokonyvi konyvelés felé negyedéves adatszolgaltatds,
koziizemi szallitokkal kapesolattartas,

vevi szamlak elkészitése, vevékrol analitikus nyilvantartds vezetése,

havi AFA - bevallashoz adatszolgaltatas,

beérkezett ¢s iktatott szamlak szamitdgépes nyilvantartasa,

érvényesitett, utalvanyozott szamldk hataridében toriénd atutaldsa, havi
rendszerességgel folydszamla egyeztetés,

nem rendszeres jaranddsagok atutalisa,

banki kivonatok napi szerelése, kdnyvelésre valo ataddsa,

GAMESZ  héazipénztarbél  kifizetések, elldtmanyok  vésarlasi elélegek
nyilvantartasa, elszamolésa, szigor szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,
cafeteria terhére adhatd, személyi juttatdsokkal dsszefiiggd utalvanyok beszerzése,
elszamolasa,

illetményelblegek bonyolitasa,

oktatasi és szocidlis étkeztetéssel kapesolatos mindennemi tigyintézés,

banki atutaldsok és hazi pénztarbdl fizetendd szamlak érvényesitése, kontirozasa,
konyvelése,

mérlegjelentesek, beszamoldk dsszeallitdsihoz adatszolgaltatés, intézmények és a
feliigyelet részére a gazdalkodasrol adatszolgaltatas,
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~ kézponti vagyonnyilvantartas (targyi eszkozokrol) vezetése, dllomanyba vételi és
{izembe helyezési okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak
és selejtezések irdnyitasa, kiériékelése, jegyzOkonyvek elkészitese.
— a széamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos tigyeket intézi €s végzi a csekkflizetek,
nyomtatvanyok megrendelesét,
~ végzi a szigort szémadasu nyomtatvanyok korébe tartozo nyilvantartasok vezeteset
(bevételi-kiadasi  pénztarbizonylatok,  pénztarjelentések,  készpénzfelveteli
utalvanyok, étkezési utalvanyok stb.) és bonyolitja beszerzésiiket,
az intézményekiél beérkezett (név szerinti) jegyzékek alapjan megvasdrolja ¢s
kiad4sra minden ho 03.-dig el6késziti a BKV bérleteket, il étkezesi utalvanyokat,

A pénziigy — szamviteli igyintéz6k munkéjukat kozvetleniil a csoportvezeté koordinalasa-
val végzik.

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

Kozétkeztetési referens altalanos feladatai (1 16):

Kozétkeztetési tevékenység élén a kdzétkeztetési referens ll. Munkajat kozvetleniil a gaz-
dasagi igazgaté iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

— -Nyilvéantartast vezet az étkez8krdl, iskolanként, melyrdl havonta kimutatdst készit €s
megkiildi a pénziigyi-szamviteli osztalyvezetdnek

— -Elkésziti az élelmiszerlanc-feliigyeleti dij bevallast és azt a jogszabalyban
meghatdrozott idépontig megkiildi a NEBIH felé.

— Kapcsolatot tart a jogszabaly szerinti hatdsigokkal (NEBIH, Korményhivatal),
kérésre adatot szolgaltat, illetve bejelentési kotelezettségeknek eleget tesz.

~ - Kapesolatot tart a kozétkeztetést biztositd aktualis szolgaltatoval.

— - Folyamatos informdcié biztositasa a vezetdk felé

—~ - A dietetikussal tartja a kapcsolatot, igény szerint adafot szolgaltat, tovabba
kozremiikodik a dietetikai vizsgalatokban.

—- A feladatkbrébe tartozd  talalékonyhdk karbantartasaval, felujitdsaval,
beruhdzasaval és szolgaltatdsokkal dsszefliggd munkélatokat a miiszaki osztallyal
kozremiikddve koordinalja.

~ - Osszefogja az oktatdsi intézmények élelmeztetésével és  a  konyhdk
készletgazdalkodasaval &sszefiiggd mindennemtl tigyintézést: megrendelés, havi
egyeztetés a konyhaval, szallitoval, és a feliigyelet részére adatszolgaltatds a
normativak alakulasarol.

- - HACCP kézikényv feliilvizsgalata és annak folyamatos aktualizalasa

— - Feliigyeli az oktatasi intézményck talalokonyhainak tisztasagat, a vonatkozd
jogszabalyi megfeleldséget
- Koordinalja és cllenérzi a kozétkeztetési tgyintézOk és a talalokonyhai
alkalmazottak feladatait
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Koézétkeztetési tigyintézok (2 8)

A pénziigyi tgyintézok munkijukat kozvetleniil a kdzétkeztetési referens irdnyitasaval
végzik.

Reészletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egydb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

- A Gamesz vezetdi altal meghatérozott témékban adatot szolgaltat,
- Részt vesz a leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatok elokészitésé-
ben, valamint a leltarozési tevékenységben.

- Részt vesz a felesleges vagyontdrgyak hasznositasinak szabalyzatéban rogzitett feladatok
elokészitésében, valamint a bizottsagi munkakban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozé Iskolak intézményvezetdivel, konyhai dol-
gozokkal, az étkezést biztositd szolgaltatdval.

- Az ¢tkezési szolgaltatoval a lemondasokat naponta, a megrendeléseket hetente
egyezteti, irasban résziikre megkiildi.

Peénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamlak és dokumentaciok befogadisa, alaki és
tartalmi feltilvizsgalata, illetve szamlak sziikséges mellékletekkel vald felszerelése;
- a szallitol szamlak régzitése az OrganP szallitoi folydszamla nyilvantartasba.

Etkeztetéssel Osszefliggo feladatok:

- eldzetes igényfelmérés, és a meglévd dokumentaciok alapjn étkezési téritési dijat
szed a gondnoksaga ala tartozd intézmény dikjaitél, dolgozoitsl,

— a beszedett téritési dijért anyagi feleldsséggel tartozik;
~ az ¢tkezési teritési dijak beszedését elBre egyeztetett idépontban rendez, a nap
vegeén az Osszeget a GAMESZ bankszamldjara befizeti, készpénzt ezen felii] nem
tarolhat;
— a kedvezményes térftési dijat fizetd tanuldk kedvezményre jogositd igazoldsait
ellendrzi, naprakész nyilvantartast vezet rola;
- az ctkeztetés megrendeléséhez szitkséges adatokat a kijelolt személy részére
tovabbitja, ideértve a lemondasokat, potigényeket is;
~ minden étkezéssel kapesolatos adatrdl nyilvéntartast vezet, kérésre adatot
szolgéltat.
A feligyelete ald tartozd Intézmények konyhai helyiségeinek miikédéséhez
szikséges feltételek biztositasa.
— Biztositja a konyha és az étkezd tisztasdgat, a feliigyelete ala tartozd konyhai
kisegiték munkajat beosztja, ellenérzi.
— Felligyeli az étkeztetés eldirasait,
— Sziikség esetén gondoskodik a miksdéshez feltétleniil sziikséges — engedélyezett —
eszkoz, készlet, stb. megrendelésének dsszeallitasarol, melyet tovabbit a GAMESZ
megfeleld munkatarsa felé.
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— Kapesolatot tart az Intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozok tavolleterdl naponta
informalja
— Folyamatos {napi) kapcsolatban all kzvetlen felettesével.

Télaldkonvhai alkalimazottak (konvhai kisegitdk) dltalanos feladatai (17.5 £6):

A konyhai kisegitk munkdjukat kézvetleniil a pénziigyi tigyintézd iranyitasaval végzik.

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori
leirdsa tartalmazza.

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

— kiadagolja az ebédet;

~ részt vesz az dtelfogadasban, az étel eldkészitésében, a talalokonyha
ételadagoldsaban, talalasdban, az ételhulladék eltdvolitisiban;

—  az étkezés zavartalan lebonyolitasa;

— a gyerekek altal haszndlt tanyérokrdl eltavolitja az ételmaradékot, a mosogatast
eldkésziti;

~ aszennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségligyi eldiras szerint mosogatja
(tdbb fazis), a helyére teszi, a konyha berendezési targyait, az ételmintas tvegeket
vagy zacskokat tisztan és karban tartja;

— ftisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (melegité konyha, talalohelyiség, éttermi
helyiség, raktar, fiirdé, stb.) naponta zsiroldé suroldszerrel kitakaritja a mosogato
medencéket, takaritja a bltorzatot, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot fertotlenitd oldattal.

Onalléan miksdd intézmények pénziigyi —~ szdmviteli referens altaldnos feladatai (1 £6):

Az énalléan miksdd intézmények pénzigyi — szamviteli ligyintézéi munkéjukat kozvetle-
niil a pénziigyi - szamviteli osztalyvezetd irdnyitdsaval végzik.

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

— Kozrem{ikddéi és adatszolgaltatasi feladatok:

- 1észt vesz az onalldan mikado intézmeények koltségvetésének elokészitésében;

- a koltségvetési tervezési folyamatban adatokat szolgdltat az analitikus és egyeb
nyilvantartasokbol;

- részt vesz a negyedéves és féléves valamint éves beszdmolok eldkészitésében;

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

- koltségvetési rendelet-modositasok Osszeallitisdhoz adatokat szolgdltat;

- OrganP tdrzsillomanyok folyamatos figyelemmel kisérése &s sziikséges
aktualizalasa (pl: partner tdrzskarbantartas, stb.).

— Eldiranyzat nyilvantartasi feladatok:
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- a Képviselé - testiilet altal elfogadott és jovahagyott koltségvetési eliranyzatok
10gzitése az OrganP tervezési, eldiranyzat kezelési modulba;

- év kozben elfogadott rendelet modositasok és poteldiranyzatok rogzitése a
megfelel6 szakfeladatokra, tervezési alapegységekre és fokonyvi szamokra.

Kotelezettségvallalassal dsszefiiggd feladatok:

- a kotelezettség - vallalasi modulban a szerzédések naprakész karbantartasa,
teljesitett szerzddések zarolasa.

- a gazdalkodési szabalyzatban foglaltaknak megfeleld alairasokkal ellatott szallitoi
szamlak banki utaldsi csomagjainak elkészitése illetve importildsa a szamlavezetd
pénzintézet kihelyezett terminaljdba.

- a vevdi szdmldk elkészitése a rendelkezésre &ll6 eldzetes szerzédések alapjan.
(illetve lakossag részére az dnkormanyzat képviseld — testillete 4ltal meghatarozott
kiilonféle szolgaltatasokrdl)

— Szamviteli feladatok:

- az eldirdnyzati modulba régzitett eredeti eliranyzatok valamint évkézi modositasok
atadasa a f6konyvnek;

- a fokdnyvi konyvelésre elékészitett anyagok, banki csomagok és pénztari tételek
belsd kontrollvizsgilatat kivetd dtadasa a fékonyvnek;

- bérkdnyvelési tételek rogzitése és atadasa a fokinyv részére, személyligyi adatokkal
valo egyeztetést kivetben (pl.: tervezési egység, kormanyzati funkcid, stb.
feltilvizsgalata);

- a fékdnyvi konyvekbe valo atadast kovetéen gazdasigi események helyesbitésére
csak feljegyzés alapjan keriilhet sor, a gazdalkodési szabalyzatban foglalt kételezd
alairasokat kovetSen (érvényesitd, ellenjegyzé, utalvanyozd, szakmai teljesités
igazolas);

- negyedévenkénti szallitdi analitikabol t6rténd feladasok a fokonyv részére, tételes
analitikus listdk egyeztetését kdvetden;

- vevii kovetelések elSirasanak valamint teljesitésének rogzitése és ataddsa a
fokonyvbe, tételes analitikus listak ellenérzését kovetden,

- nagy ¢rtekil targyi eszk6zok és feltjitasokkal kapesolatos konyvelési tételek ataddsa
a fokonyvnek (értékcstkkenési leirds, téritésmentes atadas, stb.), az analitika és
f6kdnyvi tételek egyerztetését kovetden.

Onalloan miksds mtézmények pénziigyi ligyintézsi (2 8):

- Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal elldtott szamldk és dokumentéciok befogadasa, alaki és
tartalmi felillvizsgalata, illetve szamlik szitkséges mellékletekkel valo felszerelése;

- a szallitoi szamldk rogzitése az Organl szallit6i folyészamla nyilvantartésba;

- a rogzitett szamldk utalvanylapjainak nyomtatdsa, a jogosult érvényesitvel,
ellenjegyzével valamint utalvanyozdval valo alairattatasa.

~ Kotelezettségvallalassal dsszefliggd feladatok:
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- a muikodéssel Osszeflipgésben felmeriilé kiadasok, megrendelések, valamint
beérkez6 szerzGdések befogadasa;

- az OrganP kotelezettség-vallalasi moduljaba a kotelezettség-vallalasok rogzitése
mind a rendelések, szerzddések és személyi juttatasok vonatkozasdban a pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden;

Gazdasdgi referens (iidiiltetési referens) 1 f0 feladata és hatiskire:

v

A Budapest 1. kerillet Budavdri Onkormdnyzat GAMESZ iizemeltetésében Iévd Zamdrdi,

Viela u. 9. és a Hordny, Szigetmonostor hrsz. 072/2. taborokkal kapcsolatos pénziigyi,

gazdasdgi feladatok ellatdsa, vdgymint

- szallité szdamlak rogzitése,

- vevdszdmlak kiallitasa,

- a taborok foglaldsdval kapcesolatos figyintézés

- taborozok nyilvintartdsa

- a tabor gondnokaival valé kapcsolattartds

- a tdborokban 16vd targyi eszkizik selejtezdsében, leltdrozdsdban valo aktiv részvétel
- taborokkal kapcsolatos egyéb iigyintézés

- idegenforgalmi ado bevallds készitése

- a taborozdssal kapcsolatos bdrmilyen adatszolgdltatds elkészitése, megkiildése.

Személyiigy (2 16)

GAMESZ munkatligyi tigyintézé feladatai:

A Budapest . kertilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ, oktatasi intézmények ¢és kdzfog-
lalkoztatassal Ssszefiiggd az intézmény alaptevékenységéhez, feladatainak ellatdsahoz
sziikséges megfeleld szamib és képzettségll munkaerd biztositasaban vald kdzremiikddes,
az emberi erdforrdssal, létszam és bérkerettel vald gazdalkodas.

A dolgozok szakismeretének és képességeinek ésszerli hasznositdsa. Gondoskodas az al-
kalmazottak személyi ligveinek intézésér6l.

Ennek értelmében a munkatigyi tigyintéz6 kiemelt feladatai:

Személyzeti feladatok

Munkatigyi feladatok

Oktatas, tovabbképzés

Szocialpolitika

Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzesi feladatokat.
Elokésziti a munkaviszony létesitéséhez, valtoztatdsdhoz, megsziintetéséhez
sziikséges dokumentumokat.

Szervezi, koordindlja az adatszolgéltatasokat a Magyar Allamkincstarnak, Budavari
Onkormaényzatnak.

Naprakész nyilvantartisokat kételes vezetni az intézmény személyl allomanyanak
létszam és béradatairol, mely alapjan az igazgatot és az gazdasagl igazgato
helyettest folyamatosan tdjékoztatni koteles.
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Onalléan mksds intézmények munkailgyi igyintézé

A Budapest . keriilet Budavari Onkormanyzat 6nalléan miikéds intézményekkel dssze-
fiiggd személyligyi és munkatigyi feladatok. A dolgozok szakismeretének és képességei-
nek ésszerll hasznositasa. Gondoskodas az alkalmazottak személyi tigyeinek intézésérdl.

Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatokat. Elskésziti a munkaviszony 1étesité-
schez, véltoztatisihoz, megsziintetéséhez szikséges dokumentumokat, Szervezi, koordi-
nalja az adatszolgaltatisokat a Magyar Allamkincstamak, Budavari Onkormanyzatnak.
Naprakész nyilvantartdsokat kételes vezetni az intézmény személyi dllomanyénak 1étszam
¢s béradatairdl, mely alapjan az 6nalloan mitkddd intézmény vezetdit folyamatosan tajé-
koztatja.

Tovébbiakban ellatja a Budapest 1. keriilet Budavéri Onkormanyzat GAMESZ alapteveé-
kenységével dsszefliggd tigyviteli feladatokat. Pénziigyi, gazdalkodasi teriiletet érinté jog-
szabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és tdjékoztatds nytjtasa. Egységes humanpolitikai
¢s gazdasagi folyamatokat érinté kimutatdsok szerkesztése és tovabbitisa az érintett veze-
ték, munkatarsak részére. Beszamoldsi kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban az elké-
szilt beszamolok elektronikus adatszolgdltatdsanak (KGR adatszolgéltatds) valamint
nyomtatot formaban t6rténd tovabbitasa a fenntartd részére.

IV. Fejezet: Az intézmények munkajat segit6 testiiletek,

szervezetek, kozosségek

Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis
gazdalkodds kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozédik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

1V./1. Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok

— igazgatdi értekezlet,
— vezetli értekezlet,
— osztaly értekezlet,
- munkaértekezlet.

IV./1.1. Igazgatéi értekezlet

Az intézmény tanacsado szerveként miikodik. Uléseit a vezetd sziikség szerint, de havonta
legalabb 1 alkalommal hivja dssze.

Az igazgatdi értekezlet tagjai:
- igazgato,
- muszaki és vagyonkezelési igazgato,
— gazdasdgi igazgato,
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Az igazgatoi értekezlet véleményezi és értékeli:

— azintézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

— az intézmény alkalmazottait érintd élet- és munka kérilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

— az intézmény mikddésével Gsszefiiggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetd vagy a tanacs tagjal a tanacs elé
terjesztenck.

IV/1.2. Vezetii értekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetéi értckez-
letet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— ligazgatd,
- gazdasagi igazgato,
— muszaki és vagyonkezelési igazgatd,
—~ belsd szervezeti egységek vezetdi,
— meghivottak.

A vezetdl értekerlet feladata:

- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kizosségek munkajardl,
— az intézmény, valamint a bels6é szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése.

IV.1.3. Osztaly (belsé szervezeti egység) értekezlet

Az osztalyvezetd szitkség szerint, de legalabb havonta osztalyértekezletet tart. Az osztaly-
vezetO értekezletét a vezetdje hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az osz-
taly valamennyi alkalmazottjat.

Az osztalyértekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkdjanak értékelése,

— a szervezetl egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltirdsa és azok
megszuntetésére intézkedesek megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

~ aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

- aszervezetl egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

IV./1.4 Munkaértekezlet

Az igazgatd szlikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal munkaértekezletet tart.
Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- ¢és részfoglalkozast
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaériekezleten:
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— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmeény programjénak, munkatervének teljesitését,

— ¢rtckeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkakorilményeinek
alakulisat,

— ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd dllitja ssze.

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

IV./1.5 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

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

Az intézményben kozalkalmazotti tandcs mikadik, mely érdekképviselet ellatja az alkal-
mazottak érdekvédelmét.c

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitksdését.

Az intézmény vezetSje a kdzalkalmazotti jogviszonybél szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjdrol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
crdekvedelmi szervezetek tAmogatasinak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast két, ennck hianyaban
megallapodast kothet,

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek tiléseird] jegyz6kdnyvet
kell késziteni, megorzésérd] a kéltségvetési szerv vezetdie gondoskodik.
A JegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az tlés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.
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V. fejezet: az intézmény miitkodésének fobb szabalyai

V./1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

A kézalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak clfogadasaval jon
létre.

Hatarozott iddre 16rténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzodést kothet sajat dolgozdjdval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Sajat dolgozdénak megbizasi difj, szerzodéssel dijazds munkakoérébe tartozo, munkakori le-
irdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotott megbizasi szerzddés alap-
jan a megbizd altal igazolt teljesités utan kertiihet sor a kifizetésre.

A szerzOdésben ki kell kotai, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg az intézmény
allomanyéban allé tartozé személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellet a munkako-
rébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

V./1.2. A kiozalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vezetd beosztast (igazgatd, miszaki és vagyongazdalkodasi igazgatd, a gazdasagi igaz-
gaté minden esetben, valamint az osztdlyvezetdk amennyiben kozbeszerzési eljarasban
vesznek részt) kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasardl €s annak
okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kStelezett kiteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas,
illetve élettars, a kozds haztartasban €16 sziil6, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve az
drokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kidtelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jardé munkakorok nyilvantartasat a szabalyzat
4, sz. melléklete tartalmazza.

V./1.3. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa
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V./1.3.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres szemelyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

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

A kozalkalmazott a bet6ltétt munkakdr fuggvényében illetménypétiékra jogosult. Az il-
letménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékéban kell meghatrozni.

V./1.3.1.1. Vezet6i potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd alldsu kiozalkalmazottat vezetdi pétlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 200
Y%-a.
— vezetdi beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetdi pdtlék a potlékalap 100 %-a.
(Kjt. 70. §.)

V./1.3.1.2. Idegennyelv-tudasi p6tlék

Ha a kozalkalmazott olyan munkakért t51t be, amelyben a magyar nyelv mellett meghaté-
rozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult az idegennyelv-tudasi pot-
1ékra.

Az idegennyelv-tudast, dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazol6 bizonyitvannyal
vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

A koltsegvetési szervnél az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosito idegen nyelvek, munka-
kordk és a potlék mértéke a kovetkezok:

Munkakdr megnevezése Idegen nyelv Potlék mértéke

V./1.3.1.3. Képzettségi potlék

A feladatkér szakszeriibb ellatdsat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkéron
beliili szakosodast eldsegité tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koz-
igazgatdsi szerv kormanytisztviseldi, koztisztviseldi szamara a hivatali szervezet vezetdje
keépzettségi potlékot allapithat meg.

Kepzettségi potl€k allapithaté meg annak a kozalkalmazottnak, aki a besorolasanal figye-

lembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintii szakképesitéssel, szakképzettséggel
rendelkezik, feltéve, ha az a munkakér ellatdsahoz szikséges.

A képzettségi potlék mértéke:
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— doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatdsi torvényben meghatdrozott, azzal
egyenértékd, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

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

— akkreditalt iskolai rendszer(i felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felséfokn szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

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

Képzetiségi pétlekot jar az aldbb meghatirozott munkakordk és képzettségek alapjdn a
nevezett személyeknek:

Név Munkakdr Képzettség

megnevezése megnevezese

V./1.3.1.4. Céljuttatas

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

V./1.3.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

V./1.3.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetbleg tartdsan jé munkat végzd kozalkalmazottat, a munkaltatd
jutalomban részesitheti.

Kaézalkalmazottak esetében naptdri évenként a jutalom 8sszege nem haladhatja meg a kifi-
zetés esedékessege idopontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye ti-
zenkétszeresének harmince szazalékat.

V./1.3.2.2. Megbizasi dij

A kdltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy maés szerzé-
dés alapjan dijazds a munkakdori leirdsa szerint szdmadra eldirhato feladatra nem fizethets.

Mais esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elbzetesen frasban kotott szerzédés sza-
balyai szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szerzbdésben ki kell komi, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltségve-
tési szerv allomanyéaba tartozd személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a mun-
kakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

Az egyseéges rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat al-
kalmazottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgéltatasok ro-
vatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kéthetd szerzédés, ha
— azt jogszabéaly nem zarja ki,
~— aszerzddés megkitése a kozfeladatok ellatasdhoz feltétleniil szilkséges, és
- torvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat
clvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzetiséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd
szemeélyt a szerzédést kot nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezd
szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatando feladat.

V./1.3.2.3. Egyéb juttatasok

Toviabbképzés

A GAMESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tiamogatja, akiknek
munkakorlk betéltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrél van szo.

— FPelsbokiatdsi koliségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulo a konzultacids idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandfjat, a tankdnyveket és oda-vissza Gt kdltségét tériti
(nem tériti) a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

— A tandifjat, a tankdnyveket a kdltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki, Az

uti kéltséget az alkalmazott szamolja el az utazés befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 41l dsszeg, a to-
vabbképzéesi dijak, és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzédést kell kotni. (Krrv. 80. §.
Mtv.229. §. )

Kozlekedési koltségtérités

A GAMESZ a munkéba jaras timogatasaként a munkavallalo részére megtériti a kdzigaz-
gatasi hatdron kiviilrl torténd napi munkdba jards dijanak bérlettel vagy teljes aru menet-
jeggyel torténd elszdmolasa ellenében annak 86%-it, ha orszagos kézforgalmu vasit 2.
kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabassal kozlekedd helykozi &s tavolsagi autobuszon
utazik.
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A GAMESZ lehetoséget biztosit a munkavallalé részére sajat gépjarmiivel tdrténd munka-
ba jarasra is.

Ebben az esetben a kdltségtérités dsszegét az igazgatd a mindenkor hatalyos gépiarmiivek
igénybevételének és haszndlatanak rendjében allapitja meg.

A jogosultsagot évenként felill kell vizsgalni,

Az alkalmazoitaknak a munkakiriikkel osszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatelld-
tasért utazasi kdltségei megtéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat.
Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kizalkalmazott részére koliségvetdsi eldirdanyzata terhére munkary-
hat biztosithat.

A munkaruhat a GAMESZ vaséarolja meg.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor szerez jogosultsagot a juttatds igénybevé-
telére. A kihordasi id6 ezen idSponttd] kezdédik.
A juttatasi 1d6 szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.
A juttatasi id6be nem szamit be:

- a gyes,

-a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag,

- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi idé alatt a koltségvetési szerv tulajdondt képezi, azt kdvetden a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévd
hanyadanak megfeleld 6sszegben kiteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordési 1d0t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségl nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsdgi ellatasba keriilés esetén

- elhaldlozas esetén.

A munkaruha karbantartasarol (mosds, tisztitas, javitas) a kézalkalmazott koteles gondos-
kodm, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Cafeteria juttatas

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

Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznélati sza-
balyzat tartalmazza.
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A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.
Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kdzalkalmazott kizeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési se-
gélyt folydsithat.

A temetesi segely dsszege: maximum 200.000 Ft.
Kozeli hozzatartozé a kbzalkalmazott hdzastdrsa vagy egyenes dgbeli rokona.

A koltségvetési szerv a szocidlisan rdszoruld kdzalkalmazott részére egyszeri szocialis se-
gélyt folyodsithat, melynek dsszege maximum 150.000 Ft

(4 szocidlisan raszoruld segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan adémentes)
Rezsi-tamogatds

A kiltségvetési szerv az intézmény foglalkoztatottjai vészére egy egyszeri egyiosszegii rezsi-
tamogatdst biztosithat netté 100.000 Ft/foglalkoztatott osszeghen.

V./1.3.3. Munkakori leirasok

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

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szo6ldan.

A munkakari lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat viltozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— azigazgatd a gazdasagi igazgatd, a miiszaki &s vagyonkezelési igazgato, a titkdrnd,
a jogtandcsos, az informatikus és a belsé ellenér esetében,

— gazdasagi igazgatd és a miszaki és vagyonkezelési igazgatd az osztdlyvezetSk
tekintetében

— az osztalyvezetdk a beosztott alkalmazottak esetében

VJ/2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az oft
ervényben 1évo szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével sszeflig-
gésben jutott tudomésara, és amelynek kbzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatra-
nyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és
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eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
stilnek, ¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minostilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatai,
— beérezésével kapcsolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
zoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V./3. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottai-
nak el6 kell segitenitk.

A televizid, a radio ¢s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

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

— elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkézék munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

— nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet
engedélyével adhato.

V./4. Munkarend
A heti munkaidd 40 o6ra.

48



Budapest I. keriilet Budavéri Onkormanyzat
Gazdaséagi Miszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ﬁ

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kdvetkezo:

hétfo 7:15 o6ratol -18:00 oraig
kedd 7:15 oratol -15:45 oraig
szerda 7:15 oratol -16:15 oraig
csutortok 7:15 oratol -15:45 oraig
pénteken 7:15 ératol -12:30 oraig

V./5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezet.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak meértékét a kozalkalmazottak jogéllasarol
52010, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az elkeészitett szabadsagtervet targy év marcius 31. napjéig az igazgatoval jova kell ha-
gyatni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért munkaiigyi tigyintézo felel6s.

V./6. A helyettesités rendje

Az intézményt — az igazgatdt tavollétében vagy tartos akadalyoztatisa esetén — a gazdasagi
igazgato €s/vagy a miiszaki és vagyonkezelési igazgato képviseli.

Az intézményben folyé munkét az alkalmazottak idleges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgato,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kozalkalmazottat helyettesitési dij illeti meg.
V./7. Munkakorok ataddsa

Az intézményvezetd allasu alkalmazottai, valamint az intézmény vezetéje altal kijelslt al-
kalmazottak munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzo-
konyvet kell felvenni.
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Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban lévo konkrét tigyeket,

— z atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és dtvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakér szerinti fe-
lettes vezet6 gondoskodik.

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

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

V.8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

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

Sajat gépkocsit hivatali célra a koéltségvetési szerv vezetdje el6zetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszn4-
latanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

V.8.3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Széndékos kéarokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelésség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.
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Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mért€két meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tsbben egytittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért tébben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.

V./8.4. Anyagi felelésség

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

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

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V./8.5. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az igazgato és a kijel6lt alkalmazottak {igyfélfogadast tartanak.

Az ligyfélfogaddst tarté alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa az
1gazgato feladata.

Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvéanosak.

V./9. Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisanak rendje

V.9.1. A bels6 kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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V./9.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miitkodés elsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetek-
kel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikddési megallapo-
dast kothet.

V./10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik. Az igyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgatd felel6s.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

V./11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogkore
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabélyozza.
Az intézményben a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet:

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

A kiadményozas rendjét a Kiadmanyozas rendjérol szolo szabalyzat tartalmazza.

V./12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszeriien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
— igazgato,
— gazdasagi igazgato
— miszaki és vagyonkezelési igazgato
— pénziigyi-szamviteli osztalyvezeto
—  bérleményi osztalyvezetd
— titkarsagvezet, vagy a titkarndi feladatok ellatdsdra kijelolt személy.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvéantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartisban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: titkarnd felelds.
Az 4tvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért.
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A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltdrozasarol pénziigyi — szamviteli osztalyvezet6 gondoskodik.

V./13. Az intézmény gazdilkod4dsanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, ha-
taskorék szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdélkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

V./13.1. A gazdalkodas vitelét elésegito belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az .
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

V./13./2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a kijeldlt pénziigyi — szamviteli
tigyintéz6 koteles Orizni.

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

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
igazgato hatarozza meg. Részletes szabélyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyz6 Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni.

V./13.4. Az altalanos forgalmi adé elszamoldsanak iigyvitele

Az intézmény az dltaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az dltalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az intézmény az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az AFA torvény értelmében az intézmény az add Onaddzissal torténd megallapitasa,
bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfelelden részletezett
nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszdmitott adomérték szerinti részletezésben

— atermekértékesités €s szolgaltatasnyjtas utani adofizetési kotelezettség, valamint,

— az elozetesen felszamitott ado, (ardnyositis esetén: ezen beliil a fizetendd ado
Osszegébdl a levonhato és le nem vonhat6 rész Gsszegszer(i) meghatarozéasara, és
kimutatasara.
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V./14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A helyiségek és berendezések haszndlatara vonatkozd eldirdsokat kiilon szabélyzat
tartalmazza.

V./15. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a
szemelyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
Osztonbdzne.

V./16. Belso kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a miikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialaki-
tani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az allamhaz-
tartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

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

— kontrollkérnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mukodtetéséért és
fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzato-
kat, melyek biztositjak, hogy

— az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriséggel, szabélyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
miikddésével kapcesolatosan, €s
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— a bels6 kontrollrendszer harmonizéaciojara és osszehangolasira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

Az intézmény bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje kételes olyan kontrollkornyezetet kialakita-
ni, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a human er6forrds kezelés.

Az intézmény vezetGje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabaly-
szerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen-
Orzési nyomvonalat, amely az intézmény miikdési folyamatainak széveges (vagy tablé-
zatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi és informacios szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamato-
kat, lehet6vé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendérzését.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, vala-
mint kételes kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

Az intézmény vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonat-
kozo6an biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FE-
UVE).

Az intézmény belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az intézmény vezetdje koteles érté-
kelni a bels6 kontrollrendszer mindségét.

V./17. Ové, védo elGirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata koézé tartozik, hogy az
egészségik €s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tilizvédelmi szabélyzatot, valamint tiz-, bombariadd esetére eldirt
utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az iranyité szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény dltal foglalkoztatott
szemelyekre.
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V./18. dohdanyzasra kijelolt hely

Dohanyzasra kijelolt hely a masodik emelet terasz. A GAMESZ teriiletén szigoriian csak a
kijelolt helyen lehet dohdnyozni! Ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utan!

VL. fejezet: zaro rendelkezések

VI./1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Budapest 1. keriilet Budavéri Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovéha-

gyasaval 1ép hatalyba a 473/2022. (X1.24.) dnkormanyzati hatdrozattal és visszavonasig
érvenyes.

Az SZMSZ, illetve az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az igazgato
gondoskodik.

Datum: Budapest, 2022. november 24.

Vas Hunor

igazgatd

Jovahagyom:

Datum: Budapest, LOR MAN P
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1 sz. melléklet:

2. sz, melléklet:
3. sz. melléklet:
4. sz. melléklet:

5. sz. melléklet:
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Az intézmény szervezeti felépitése

Gazdasagi igazgatas szervezeti felépitése
Munkakori leiras minta

Onkormanyzati tulajdonti lakéséllomany
Onkorményzati tulajdonu nem lakas céljéra szolgald

helyiségek
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