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Az dllamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 3682011, (XIL31.) Korm.
rendelet értelmében az intézmeénynck az iranyito szerv altal jovahagvott Szervezeti és
Mikidési szabalvzatban (a tovabbiskban; SZMSZ) kell részleterni az Alapitd Okiratban
foglaltakat, A szabdlyozfssal szembemi legalapvetbb elvards. hogy killdn operativ
beavatkozisok nélkill biztositsa egy szervezet mikBdoképességél, kfvethetove tegye a
mitkddése sorin  jelentkezd folyamatokat, tisztarza mindazon viszonyrendszer
osszefliggéseit, amelynek kerctel kbzott egy szervezet szerepharét bettlti. A szabilyozishan
megiclenik a  szervezet  felépitésére, annak  miikddésére vonatkozd normativak,
kivetelménvek és ezek dssrhanga.

Jelen SZMSZ a Budapest I Keriiler  Budavdri Onkormdnyzar  Poledrmesterének
BDV/E409-7/2024, figyiraiszdmu hatdrozata szering jovihagyassal, 2024, december 4.

mapfan lép hatalyba éx vissgavonasig ﬁ'l-én];gs.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartisdedl az intézmény igazgatojs
gondoakodik.
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l. fejezet: Altaldnos rendelkezések

L./1. A Szervezeli és Mitkiidési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja. hogy rOgzitse az intézmény adatait & szervezeti felépitését, a ve-
zetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkidési szabalyait,

s 0§ PR A |

tato Szervezet (tovabbiakban: intézmény, vagy GAMESZ) feladatai ellitasanak rész-
letes belsd rendjét és modjal a szervezen és milkiddési szabalyvzat dllapitja meg.

L/2. Az intézmeny miktdési rendjér meghatarozéd dokumentumok

Az imtézmeény thrvényes mikddését a hatilyos jogszabdlvokkal Osszhangban léva
alapdokumentumok hatarozzak meg;

Li2.1. Alapito okirat

Az intézményt a Budapest 1. keriileti Tandes VB 1981, évi 33/1981, szimu hatdro-
zatdval alapitotta.

Az alapite okirator — az egységes szerkezethe foglalds melleit — a Budapest 1. keriilet
Budaviri Onkorminyzat Képviseli-testiiletének 1292005, (VE30) Ke, 10172006,
(V.25.) Ki, 872007, (V.31) K, 482008, (II1.27) Kr, 1252009 (V.28) K¢,
1881772009, (IX.24.) Ki, 180/2/2010. (X1.25) K&, 1452012, (VI 28.) Ki. &5
92003, (IF. 28.), 62019, (IL.28.) Kt., 1632020, (X.22), 4732022, (X1.24.) inkor-
mgnyzatl hatdrozaral és a BDV/27640-2/2023. , BDV/S409-2/2024. szimii és a
BDV/S409-6/2024, szimui és @ BDVASL09-7/2024. szimi polgdrmesteri hatdrogatai
sdositotrik

Az alapité okirar tartalmazza o intézmény mifkoddsére vonarkozd legfontosabb
adatokat, melyet a Budapest . kevilet Budaviri Onkormdnyzat készitere el a
3682011, (XIL31) kormdnyrendelet 5. § (1) bekezdés alapjdin,

1.12.2. Egvéb dokumentumok

Az intézmeény mitkodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai &s gazdasagi munka vitelét segitd killonféle
szabalyzatok, munkakiin leirdsok.

Az SEZMSZ-hez az aliabbi belsd szabdlyzatok kapesolddnak:
—  Bzimviteli politika
— Bzimlarend
- Eszkizik és formasok értekelési szabalyzaty
—  Bizonylati rend,
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Onkiltségszamitasi szabalvzat

Pénzkerelést szabalyzail

Leleirkésziteni es leltarozisi szabdlyzat

Felesleges vagyontirgyak hasznositiasanak és selgjtezésének szabalyzata
Karalkalmuzotti szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Karbeszerzési szabalyzat

CGazdilkodasi szabdlyzat

['_'.‘g:..'rm:i

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelm szahdlyveal

Belsd ellendrzési kéziktnyv

Belst kontroll rendszer

Kordtkestetés szabilyzal

Anyag és eszkdzgazdilkodasi szabdl yzat

Beszerzést szahdlyzal

Informatikai biztonsfgi szabilyzat

Iratkezelési szabal yzat

Gépjarmbvek igénvbevételének és hasenalatinak szabdlyveata
Telefonhaszndlati szabilyzat

Kikildetés szabalyzat

Kédpdérdek( adatok nvilvianossipinak rendje

Reprezentacios kiadasol szabalvzata

Cafetéria juttatisi szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzat

Sajér halottnak nyilvinitisrdl sz016 szabdlyzat

Integralt kockdzatkezelési rendszer milkddtetésére vonatkozd szabalyzat
Integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizs-
galasdra vonatkozo szabilyzat

I:.lj munkaviallaldk kivilasztdsdra és felvételére vonatkozo eljardsrend
Ajandékozasi szabdlvzat

Etikai-kodex

lgazgaton utasitis a kKiadmanyozis rendjérdl

Az intézmeény belsd szabdlyzatait & utasitdsait a szervezet vezetdie, az igazgatd hagyja jovi,

|13, Az intézmény legfontosabh adatai

Az Intézmeny megnevezese: Budapest 1. kerilet Budavan f_'}ukﬂmlén}'zat
Gazdasdgi Miszaki Eldo és Szolgaltatd
Szervezet

Réwviditett megnevezése: GAMESZ

=]



Budapest L. keriilet Budavan Onkormanyzat
Uazdasagi Miszaki Ellato ¢s Szolgaltato Szervezet
SZFRVEZET] ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmeny szekhelye, cime:

A inlé‘.-'.mén"'.r lﬂli::]_‘.lhl:]:,*ﬂi,:

Az intézmény gazdasagi
azervezerének helve:

Addhatdshs azonositdszim:
Torzskinyvi azonosito szama:
Statisztikal szamjel:

A kiltsegvetési szerv jogszabalvban
meghatirozott kizfeladata.

A kiiltségvetési szerv 0 tevékeny-
sépenek allamhaztanasi szakapgazat
basoroldsa:

Az alapitds idopontja:
A hatalyos, egysépes szerkezethe
foglalt alepito okirat kelte:

A hatdlyos, epysépes szerkezetbe
foglalt alepitd okiral szdma:

Az alapito szerv neve, szckhelye:

Ax irdnyito seerv neve, székhelye:

rf'.. szamlat vezerd hitelinizet neve,
CHTIES

Kdltségvetds elszamoldsi szdmla;
Telefon:

Telefax:

E-mail;

Honlap:

1011 Budapest, Iskola utca 16,

| 015 Budapest, Toldy F.ow, 22

101 ] Budapest, Jégverem u, 6.

8621 Zamardi, Viola u. 9.

201 5 Szigetmonostor, Széntendrel Gt HRSZ 02772,
1015 Budapest, Batthyany w. 1.

01 ] Bodapest, Iskola utea 16.
15501026-2-4]
501024
15501026 8411 322 0

Kormanyzat es onkormanyvezat imtézmenyek ellato,
kisegith szolgdlata

841117
1980.02.15.

2020.11.10.

501024-4/2020

Budapest | keriilet Budavari Onkormédnyzat
Képviselo-testilete,

L 014 Budapest, Kapiszirin tér 1.
Raifteizsen Bank Zrt.

1454 Budapest. Akadémia u. 6.
120101 54-0037963 1-00100008
225-2440, 225-2448

225-2450,
budavargmsziibudavargmsz. hu
www.budavargmsz.hu

A Budapest I. keriilet Budaviri Onkonndnyzat Gazdasdgi Milszaki Ellito &s Szolgal-
tatd Szervezet (GAMESZ) jogi személy, melyet a Képviseli-testiilet a Budapest 1,
kerfilet Budavari Onkormanyzat tulajdondban 1év6 kezelési, fenmartasi és fzemelte-
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tési feladatok targyat képezd lakis és nem lakas céljara szolgalo helyiséoek alloma-
nvinak kezelésére, valamint a GAMESY ellatisi kirébe tartozd Gnalldan mikddd in-
tezmeények penzigyl gazdalkodasi feladatainak ellatasiara hozott létre.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szennti megjeldlése:

H.crrmanyzatl _ .
funkeit | H“ri“éi"l_}'iu funkeid megnevezése
Az Onkormanyzati vagyonnal vald pazdilkodassal kapesolatos
013350
L feladatok

(41233 [Hosszabb idétartami kbzfoolalkoztatis

66020 | Viros-_ kiesé praedalkoddsi egvéb srolgaltatasok

081071 |Cdiila szallishelyv- szolpaltatis és stkeztetés

[O4037 Intézményen kiviili pyermekétkerteles

106010 |Lakoingatian szocidls ochl bérbeadasa, Gzemelietése

2ae0ls  [Oyermekéthertetds kimevelési intézménvben

096025  |Munkahelvi étheztetés kirnevelési intézményben

013360 Mas szerv reszere vepzett pénziigyvi-gazdalkodasi. lizemeltetdsi,
egveb srolgaltatasok
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Az dndlldan mikddd intdzményvekkel isszefiiged alaptevékenységek kormdnyzari
Sfunkeio szerinti megjeldlése:

K ormarmani

e K ormanyvzati funkcid megnevezise
funlkcwd
Il|f]--l-ll:i-:*'- Hosszabb ddtartami kizoelalkodntas

ool l10 Oviodai neveles, ellatas szakmai feladatad

Sajatos nevelési igémyll myermekek dvodai nevelésének.
041 120 ellitazsinak szalimai feladatas

0] [0 Ovodai nevelés, ellitis mikodietési feladatai

09al2s Munkahehvi étkestetds kimevelési miézménvben

(9601 5 Ovodai mtéamenyi étherdetés
091110 Chvodai neveks, ellatis

[0203] [ddsek nappali elkitdsa

[D2032 Demens betegek nuppali ellitisa

04042 Csalad és Gyermekjolet saolgiltatisok
| 4043 Cralad ¢s mrenmekjoketi kdzpont

100403 ] Biifcsddei ellitds
Gvermekétkezetds bitlcsddében fopyvatékosok nappalk
104035 mérményeben

Munkaheli éthenetes mermekek napkdzbeni ellitasiat bizmosid
104036 mtéaményvben

107051 Srociils ctkertetés srocilis komnvhan

107052 Hazl segitségnnijias

107053 Jelebrendsreres hia segitseg nyujtas

101143 Psachitrai betegek kizisségl alapellitasa

Sremvedébvbetepek kiebsség alipellitiza (kKiveve:
alacsonvkiiszthi ellitiza)

fos1030 Sporkétesimények mikodieése és fijlesadse

107144

021045 Sabadidésport- {rekredeios sport-) tevekenység és imogatasa
fE104] Versenysport- és utanpdikis-nevelesi tevékenyseg €s thnmopatisa
H.JE 1043 Iskoli diikspon-tevékenység o5 tamdoatisn

Az alaprevékenységet scubdlvozo jogszabalyok megjelilése a 111, pont alant raldi-
Trdated,

/4. Az intezmény jogallasa

Az inttzmeny az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellitdsira létrejbnt Sndlld jogi
sremely,
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Gazddlkoddsi jogkdre alapjan Sndlléan mikodd és pazdilkodo szerv.

Az intézmény besoroldsara vonatkorzo eldirasokat az allamhdziartsedl 52010 thrveny
vegrehajtasarol kiadott 368201 1. (X11.31.) Korm. rendelet 7.4-a tartalimazza,

A GAMESZ Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzatdnak (tovbbiakban; On-
kormanyzat) Képviselo-testiilete altal jovahagyott kltsegvetéssel rendelkezik, annak
ergjeig jogokat szerez €s kitelezettségeket vallal.

Vezethje az igargatd, akil az alapitd dGnkormanyzat képviselt-testiilete hatarozott
iddre nevez ki

Az Onkorményzat szervezeti felépitésében az intézmények kiziitt helyezkedik el,
kbzigazgatsi ellatasi terlilete Budapest |, kerillet, A rabizott vagyonnal a hatalyvos
jogszabalvok alapian, valamint az irinyito szerv altal meghatarozott modon és kere-
tek kdzdr, dnalloan gazdalkodik. Feladatal vegrehajtasanak penzigyi forrdsa a min-
denkori kiiliségvetési rendeletben meghatirozott kiltségvetési tamogatas, a sajit be-
vetele, tovabba vallalkozasi tevekenységenek bevétele.

A GAMESZ az Onkorméanyzat iranyitasa, feldgyelete alatt mikddd kiltségvenési szerv. Az
inbézmény pazdasapi szervezettel rendelkezik.

L/5, Az mtézmény vagyon feletti rendelkezésl jogai

A rendelkezesre alld vagyvontirgvakat az intézmény feladatainak ellatasahoz szaba-
don hasndlhatja, a vonatkozd kiizponti és helvi jogszabalyoknak megfelelten, a va-
gvonhasznositds kérdésében a fenntantd vagyonrendeletében foglaltakat kell alkal-
mazni.

I./6. A Szervezeti és Milkddesi Szabalyzat hatalva

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott fel-
adat- és hatiskri, szervezeti és milktidési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figvelembevételével kell alkalmazni,

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— gz intézmeény vezetdire,

~ az intézmeény alkalmazoitjaira,

— az intezmeénvben mikddo testiiletekre, szervekre, kizissdgekne,

— az intézménynek megbizasi-, illetve vallalkozdi szerzidés keretében folyamanos
teljesitést végai személyekre, az intézmény megbizisibol, illetve az intézmény
spékhelyvén és/vagy telephelvein végzett feladat esetén,

— ar imérménvek szolgaltatasail igéenybe vevikre,

10
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Cazdasagh Miszaki Ellato es S_zﬂlg&llatﬂfﬂzerﬁ:zel
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Li6. 1. Az intézmeényhez rendelt kiltségvetési szervek

Az dllamhaztartisrol szolo 20011, évi CXCV, térveény 10L§ (4a) pont értelmében az
intézmény az irinyitd szerv kijelGlése alapjan ellitja az aldbbiakban felsorolt Gnal-
loan miikddd intézmények pénrligyi-gardasagi feladatait kiilén munkamegosztasi és
feleltdeségviallalisi megillapodas alapjan:

Az intézmenyhez rendelt

dndlloan mikidd koliség{Szekhelye Telephely
vetésl szervek neve

1012 Budapest, Lovas u. 3.

1016 Budapest, Mésziros u.
56/b.

[Brunszvik Teréz Budavan (16 Budapest; 14 Budapest, Tigris u. 58-60)

Ovodak Nydrs u, 2-4
1011 Budapest, Iskola u. 44,
1015 Budapest, Toldy u. 66.

1014 Disz tér 3.
Budapest 1. kerillet Budad1011 Budapest, Is-]1016 Budapest, Tigris u. 45/A,
viri Onkormdnyzat Egye-kola u. 22-24. 1012 Budapest, Lovas u. 3.
siteft Biflestdéje

1013 Budapest, Attila 0t 8,

Hlldﬂpﬁi l. keriilet Eu{lﬂ—]ﬂ.]g Budapest, At- 1015 Budapest, Hattyli u. 16.
vari Onkormdnyzat S20Cidi1, 5 %0 1013 Budapest, Roham u. 7.

alis és Gyermekjoléti Szol-
Ea’ltmﬁs'r Kiizpont 1011 Budapest, Fou. 31,

Czakd utcai Sport- és Szaql016 Budapest,
badiddkazpont Czako u. 2-4.

[/6.2. Az intézmeny lzemeltetesi feladatai

A kozneveles: feladatot ellato egyes Onkormanyzati fenntartasu intezmenyek allami
tenntartasba vételérdl szolo 2012, évi CLXXXVIIL tirvény 6. § (5) bekezdése. vala-
mint a Budapest 1. keriilet Budaviri Onkormanyzat Képviseli-testiiletének dontése
ertelmeben az intézmeany ellatja az alabbi kiznevelesi intézmenyek talalokonyhdinak
tizemeltetesi feladatait:
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Budapest 1. keriilet Budavan Onkormanyzat
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SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT
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Kosztolanyi Dezsd Gimnazium talald-) 1012 Budapest, Attila at 135
komnyha

Szilagyi Erzséber Gimndzium talalo{ 1016 Budapest, Mészdros u. 5-7.
konyha

Toldy Ferenc Gimmaziom tdlalokonyha | 1015 Budapest, Toldy Ferene u. 9.

Batthyany Lajos Altalanos Iskola talala- 1015 Budapest, Batthyany u. 8,
konyha

Budaviri Altalinos Iskola talalokonyha | 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.

Lisznyai Utcal Altalanos Tskola talalo-| 1016 Budapest, Lisznyai u. 4(-42,
konvha

Jelen SZMSZ rendelkerfseil a pardasdpi szervezettel rendelkesd intdzmény és a gazdasig
szervezettel nem remndelkezd intdzmény - az irdnvitd szerv dltal jovihagyotnt -
munkamegoszidsi és feleldssepvillalisi megallapodasban rGgzitett munkamegoszias és
feleltsségvallalas kereten kdztin kell alkalmazni.

A munkamegosstisi &5 leleldssépvillalisi megdllapodas elkészitése sorvdn figyelembe kel
venni az allamhaztartasrdl szald tGrvény véerehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1L31.) Korm,
rendelet 10VA, §, eldirasait,

Az azonos rdnyitd szerv irdnyitasa ala tartozd intézmeények esetén a munkamegoszulsi s
lelelfsséevillaldsi megallapodist az iinyitd szerv hagyja jovi

I1. fejezet: az intézmény feladatai

IL/1. Az intézmény teladatar és hataskbre

Az intézmény szimara meghatirozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmeény
szervezeti egységei és az alkalmazottak kozitt megosztasardl a szervezet igazgatoja
gondoskodik,

A feladatok és hatiskdrbk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az ala-
pito, ranyito altal az intézmeény egyves szervezell egyvségeire, vezetome es az alkalma-
zottakra kbtelezben eloint feladatokkal, hataskardkkel.
Az intézményben folvd tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatirozzik meg:

- Magvarorszig Alaptorvénye,

— 1992, évi XXX wrvény a Kozalkalmazottak jogallasandl,

= 200120 évi L térvény a Munka Torvénykidnyvéril
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1995, évi CXVIL torvény a személyvi jovedelemadonal,

2011, évi CXCV. tdrvény az Allambhéztartisndl,

2000, évi C, térvény a Szamvitelril.

42003 {111y Korm, rendelet az allamhaztanas szamviteléral,

OE2013, (XL 29.) NGM rendelet a korminyeati funkeiok, allamhaztartasi szakfel-
adatok és szakagazatok osztalvozasi rendjéril,

56R201 1. (XIL31.) Korm, rendelet az dtlamhaztartisrdl szald tdrvény véprehajtisi-
il

20135, evi CXLIIL thrvény kilzheszerzéseknil,

2001, evi CXI1L térvény az informacids Sarendelkezési jogrdl & informiacid szabad-
sagril,

Az Eurdpai perlement és a Tandes (EL) 2016/679 rendelete a természetes szeme-
lyeknek a szemeélves adatok kezelése tekintetében tiriénd védelmérsl és az ilven ada-
tok szabad aramlasarcl. valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyeréséril
{iftalinos adetvédelmi rendelet GDPR)

1993, évi LXXVIIL tdrvény a lakasok és helyiségek berletére, valamint az elidege-
nitesiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl,

2003, evi CXXXIIL torvény a tarsashazakrol,

200135, éwni V. tlirvény a Polgan Térvénykinyvral,

2000, évi L. térvény a fizetesi meghagydsos eljirispol,

1994, évi LIIL térvény a hirdsdg véerchajidsml,

2016, évi CXXX. thrvény a polgini perrendiandsnd],

1992, (IV.1.) Korm. rendelet a kiiziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasigi, er-
dészeti &5 halaszati erdpépek Gzemanyag — €5 kendanyag — fogyasztasinak izazolis
nélkil elszamolhatd mértékéndl,

3H2010. {1L26.) Korm.rendelet a munkdba jirdssal kapesolatos atazisi kdltségtéri-
tésril,

32011 (XIL3 1) Korm. rendelet a kiliségvetdsi szervek belsd kontrollrendszere-
rdl és belst ellendrzésdril,

2011, évi CXC. torveny a nemzeti kiznevelésrdl.

33572005, Korm, remudelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésenek altalanos ki-
vetelményeirsl,

1999, évi XLIL ttirvény a nemdohinyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasz-
tasanak, forgalmazasanak egyes szabal yairdl,

FO93. évi XCIIL torvény & munkavédelemrol,

65/1999. EUM rendelet a munkavillaldk munkahelyen tSnénd egyéni védoeszkiiz
hasznalatanak minimalis biztonsdgi és egészsépvédelmi kiwvetelményveindl,
2013, (11.25) Kor. rendelet a7z dllamigazpatasi szervek integritdsiranyitdsi rend-
sreréril & ar érdekérvényvesitok fogadasanak rendjérdl,

az egyvenld bindsmadidl és az esélvegvenliséy eldmozditdsard] szalo 2003, évi
CXXV, tirvény,
J70/2001,  (XIL 31 Komm. rendelet a kiltségvetdsi  szervek  belsd
kontrollrendszerertl és belso ellentrzéséral

i epészségipy horzdjarulasrol szolo 1998, évi LXVL térvény,
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— & foglalkoztatis eldsegitésérd| és a munkanélkilick ellatasardl seola 1991, évi TV,
tiirvény,

— a megvaltozont munkaképessegh seemélvek  ellitasairdl €5 egves tirvénvek
madositisardl (2011, évi CXCL tv) s2016 thrveny,

IL/L.L. Az intézmeny alaptevékenysége(i)

Az inkézmény tevekenysépe elstdlegesen alaptevékenysdg, amely a létrehozisard] rendel-
kezd jogszabdlvban, alapit) okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
o szakmai alapfeladatal ellitisin elisegith mas. nem haszonszerzes céljabol végzett tove-
kenyseg,

Az intézmeny a jelen SZMSZ 1./3. pontjaban megjelilt alaptevékenységet latja el.

[1./1.2. Az intezmeény vallalkozasi tevékenysége

Vallalkozdsi tevékenység a haszonszerzés céljabal, allamhdztartason kiviili forrashal,
nem kitelezden végzett termeld-, szolgltatd-, érickesitd tevékenység.

Az intézmény az alaptevékenységétdl eltérd, rendszeres haszonszerzes céljabol, ta-
mogatason kiviili forrasbol vallalkozasi tevékenységeket folytathat.

Az intézmény a rendelkerdsére 416 kapacitisokat kizirolag szakmai alapfeladata ellatisara
hasrmélhatja. Kivételesen az idélepesen szabad kapacitisait nem kitelezben végzett teve-
kenyvseégre (vallalkozasi tevéekenységre) is hasznosithatja

I1./1.3. Az intézmény gazdasdgi tirsasaghan valo részvétele

Az intézmény gazdasagi tarsasdgokban gyakorolt tagsdgi. részveényesi jogokkal nem
rendelkezik.

T4, Az intézmeny muikadtetdn feladatai

A kdznevelési feladaror ellird egyes dnkormanyzaii fenntaridsi intézmeények allami
Senntartisha vételérdl szalé 2002, évi CLXXXVIIL tirvény 6. § (5) bekegdése, va-
lamint a Budapest I. keriilet Budavdri Onkormnyzat Képviseli-testitletének diin-
tése értelmében az intézmény elldta az L76.2. pontha foglalt intézmények filalo-
konyhdinak dzemeltetési feladatais, tovabbd a Polgdrmester BDV/S409-6/2024, éx
BDVAE409-72024, ikrardszima hatirozata alapjan 20235, fanudr 1. napjardl a Bu-
dapest Fovidros 1. keriilet Budaviri Polgdrmesteri Hivatal mindenkori épiilerémek
(épiilereinek) teljeskirii iizemelterését, karbantaridsir & azok — szezonalis nagy- és
napi szintil — fakaritdsat,
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l1L, fejezet: az intezmeény szervezeti felépitése

LA, Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felepitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztis
srerint az SZMSZ 1, szami melléklete tartalmazza,

1172, Az intézmény belsd szervezeti egységeinek megnevezése, fibb feladatai

Az intézmeény belsd szervezeti epysépeinck. vezetdl szintjeinek meghatirozdsinal
elsodleges ¢él, hogy az intézmeny feladatait zavartalanul és zikkendmentesen lathassa el a
kiverelménveknek megfelelien,

A fenti kiriilmenyek figyelembevételével az intéeményben az alibbi szervezeti epymépek &5
alkalmazottak lettek meghatarozva.

1. 1gazgatis: 1gaesato és kozvetlentl az igazgato altal tranyitott egységck (16,5 )

— igazgawd | 1
— titkdrsagvesed I 16
a  Hgyiélszalgilati dgyintéad 2o

o aktatd [.5 1o
o iratkiros | 1o
= belsi ellenor | fo
—  kizbeszerzési referens | fo
—  JORENACS0s [ o
= informatikus [ fo
—  postaténdk | fo
o postai Ggyintézo 41
o Informacios lgyintézi 1 f&
2. Miiszaki és vagvonkezelési igazgatosag {48 f6)
— miiszaki és vagyonkezelési ignzpatd | f&
—  miszaki osztily 4 fa
- intézményiizemenetd csoportvezeto I fo

- intézménylzemelteld csoport 12 fo
—  bérlemény lzemeltetési osetdlyvereld | o
- berleményiizemelietési osztaly 510
- berlemény ellendrzési csoport 415
- tarsashiz-nyilvintartd csoport 2 1o
- kizterlilettisztasdm osztalyvezeld I fo
- jardatakaritd 18 £
- jardatakaritd akcidesoport 3

3. Gazdasig igazgatosag (38 &)
- pandasag igazgato I fo
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Gazdasagi Miszaki Elato ¢s Szolgaltato Szerveret

—  pazdasipi (Odiltetdsi) referens 15

—  sxemélyigy il [

~  Kiozetkeztetés: referens (csoportvencto) | fia

o kizétkeztetési ligyintézd 2o

o talalokonyhai alkalmazottak 17.5 16

pénziigyi - szamviteli osztilvpénziigyi- és szamvitell osztalyvezetd | fix
- Pénziigyi-szamviteli csoportvezeto

(GAMESY fokdnyvi kiinyveld) | o

- pénzlgyi-seamvitell referens | 16

- pénziigyi lgyintézd S50

- Bnalldan mikddd intézmények pénzllgyi - szamviteli referense 2

- dnalléan midkddo intérményvek penzligyi tlgyintézo ifo

A GAMESZ statisztikai 1étszima 1065 o
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és filérendeltség, illetdleg munkamegosztis szerint
az 3BZMSZ |, szami melleklete tartalmazza.

1L/2.1. Az intézmény belsd szervezeti cgységeinck fobb feladatai, &s az altaluk ira-

nyitott szervezeti egységek hataskorei

[H.72.1.1, lgazgatd (1 D)

Az igazgatd hatdskére, altaldnos feladatai, €s az altala iranyitott szervezeti egységek
hathskirei

Az lgazgatd feladata és hataskire:

Ellatja az intézmény dltalinos vezetését, A GAMESZ tevékenységi kirébe tartozd
iigvekben - a mindenkor érvényben levd hatdlvos jogszabdlyok, dnkormidnyzati ren-
deletek, hatarozatok, a Polgarmesteri Hivatal, mint hatosag altal kiadott szabalvozik
keretei kbzdtt - tnalldan, egyéni felelisségoel dint. A GAMESZ egyszemélyi felelds
vezetdje, képviseldje. Jogkdrét esetenként vagy az figyvek meghatarozott kirében he-
lyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja,

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, elet- és munkakiriilmenyeire vonatkozo kerde-
sek tekinteteben jogkidret jogszabalyban eloirt egyveztetési kitelezetiség megtartisa-
val gyakorolja,
Gondoskodik a szakmai jogszabalvokban meghatarozott killso-belsd kimyezet kiala-
kitasarol. a teljes kil ellatas biztositasarol.
Biztositja az intézményben a lenntartd altal meghatarozottak szerinti megfelelo
szamu ¢5 srakkepzettsegn dolgozol [étszamot, tervezl €s szervezi a dolgozok képze-
sét, tovabbképzeseét,
Az lgazgato dltalanos feladatat. felelosscgi kire:
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— Az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalvban, kiltséavetésben {2z azok
részel képezd mepvaldsitast tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellitdsi
megillapodasban foglaltaknak, illetve az irinyitd szerv dltal kizvetleniil meghatiro-
zott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld cllitisa.

— A kéltsegvetesi szerv mikddésében és aardilkodisaban a gazdasagossag, hatckony-
&g 05 nz eredmeénvesség kovetelmeényeinek érvénvesitése,

— A gazdilkoddsi lebetdsépek és a kitelezettségvillalasok dsszhangjanak megterem-
bése,

— A kiltsépvetési szerv vagvonkezelézsébe, haszndlatiba, Gzemelietésre dtadott, és a
tulajdondban Léve vagyvonnal kapesolatosan a vagyonkezeldi, milajdonosi jogok ren-
deltetésszeri gvakoriisa.

— Az allamhaztartisi belsd kontrollrendszer megszervezdse ¢s hatékony miakodietése,
valamint a belso ellentraés rendszerének mikiddietése. gy a GAMESZ esciéhen,
mint & hozzarendelt intezmenyhalozat esetében,

— A konirolltevékenyséy résreként minden tevékenységre vonatkozdan biztositania
kell a folyamatba épitett ellzetés és udlagos &5 vezerdi ellendrzést, valamint el kel
késritent & aktuahzalni kell az intéamény nyomvenalat.

= Kiteles kockdzatkezelési rendszent mikodtemi. szabalyozni a szabdlyvialansigok
kezelésenek eljardsi rendjér

— Felelds a szerv besorolasdnak megteleléen a seakmai &5 pénzitgyvi folvamaltos
nyomonkivetdsi {monitoring) rendszer miktdtetéséért. a tervezési. a beszimaolfsi,
valamint a kizérdekil. és kizérdekbal nyilvinos adatok szolgaltatisira vonatkozo
kotelezettseg teljesitéséért, annak teljessépdért és hitclességéert, tovabba a szamviteli
rerwdert,

—  Megszervezi az éves intdeményi kiliséovetések eldkészitését és hatiriddre az On-
kormadnyzat Jegyzdje résadre a felierjesrtést és véprchajtasira vonatkozd beszimo-
Lok elkészitését.

— A gardilkodas, illetve a kiltségvetés végrehajtisanak eredményeit folyvamalosan
elemzi és megallapitdsdrol az érintett szakigazgatisi irodik vezetdil tdjékoztatja.

—  Munkaltatéi, valanmant fegyelmi jogkdrt gvekorol 8 munka térvénvkényvében.
vilamint az egyeb jogszabalyokban (Kézalkalmazottak jogallisardl szdle 1992, évi
XXXML torveny) meghatirozott keretek kizon a GAMESZ dolgozdira, illetve o
kiizedla foglalkortatottak dolgozoira vonatkoxdan.

— Felelds azért. hogy a szervezet dolgozdi munkakdrik ellitasdhoz szikséges
képesitést megszerezzék. illetve azzal rendelkezzenek, Gondoskodik megfelels
tartalommal bird munkakin leirasokrdl,

= Gondoskedik a GAMESZ tevékenysegi korébe tartozd feladatok jegvzékének &5 a
dolgozdk munkakin leirdsainak elkészitésérdl és azok folyamatos naprakész
allapotban tartdsdrdl,

— Ondlld  bérgazdilkoddsi  jogkirrel  rendelkezik a  GAMESZ  bémlapja
vonatkozisiban,

= Gondoskadik a GAMESZ, mint intézmeny. valamint a gazdalkodisi kirébe tartoad,
andlldan mikadd kilsépvetds szervek pénziigyi, szamviteli és informacios rendjé-
nek megszervezdéséntl a vonatkozd jogszabdlyvok szerint,
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Birtositja az informacioaramlast - ax El'nl-mml.ﬁn}'?at Képviseld-testiifete tajekoxta-
tisn érdekében - az Onkormdnyzat felé. Segitséper nylit eliterjeszidsek elkészitésé-
hez, illetve dnilldan nyajt be eloterjesziést.

Munkavégzése soran szoros kapcsolatot tart a GAMESZ isinyitisat ¢l Budapest
I. keriilet Budavan Onkonminyzattal.

Megszerveri a Budapest 1 kerlilet Budavir Onkormédnyznt, esetenként a bizottsa-
gok, a Polgdmmesteri Hivatal és az intézmények rendszeres tajékoztatasat.

Felelos a GAMESZ feladatkrébe tartozd, illetve az esetenként rabizott feladatok
dintes-clokeszitéséérl, és hatanddben thriend végrehaptasacn,

Felelds a GAMESY és a szakiparzgatisi szervek. valamint a GAMESZ és az ellatasi
kbrébe tartord intérmények kizdtt cgylttmikddeésért, megszervezi a folyamatos
kapcsolattartast.

Mepteremti & biztonsipos munkavépzds felieteleit, tovibbi a munkavépzes kiril-
meényeinek tervszeri és folvamatos javitdsal.

Ertékeli a kitlsé és belsa ellendrzd szemiélyek, szervek dltal végzen vizsgilatok meg-
allapitasat €5 intézkedik a feltirt hianyossagok mepszintetésére.

Kazvetlenil irdnyitja a pazdasigi igazgatot, a miszaki és vagvonkezelési igargatot,
a biled etlendrt, a jogtanacsost, az informatikust, a titkarnot és az iktatokat.
Biziositja mindazon informdcidkal az dndlldan mdkadd kiliségverdsi seerveknek,
amelyek a kiltséovetésiik tervezéséhez, a pazdilkodisuk viteléhez, éves szakmai be-
sxamoldjuk elkészitéséhez sxliksépesek,

hegszervezi a GAMESZ kirhe turtozd részben dndlldan gazdalkodd intézmények
szolgdlatds kirébe tmrtozd karbantartsi, miszaki, éikeztetési, kiziizemi és energe-
tikai, sth. feladatok bonvolitdsit.

Felhjitas: javaslatot készit a GAMESZ korebe tartozd intézmenyek és eplletek fel-
wjitdsi feladataira, oktober 31-ig megkiildi az Onkormanyzat részére.

A Pénzligyl, Tulajdonesi és Jogi Bizottsdg hatdarozatiba rogzitett felljitas: feladato-
kat a Mecgallapodiasi Szersddés értelmében bonyolitasra atadjn o Miszoki osztaly ré-
szeTe,

Részt vesz (meghivas alapjan) a Budapest [ kerGilet Budaviri Onkormanyzat testiileti
iilésein. az Onkormanyvzat szakbizottsdg iilésein és képviseli az intérményt.
Elékeészit a feladatkdrébe tartozd KépviselG-testilen eldterjesziések imdsos anvagar
(kiltségvetds, & negyedéves beszimoldk, pénzforgalmi jelentések, valamint félévi és
dves kiltségvetési beszamolak).

Elvéezi Budapest L. kerilet Budaviri Onkorményzat Polgarmestere és o Pénziigyi
lpazgatasag altal rabizott cgyeh feladatokat.

Feleldsstonel artozik a GAMESZ-ra vonatkozd munkavédelmi &s tlizrendészeti fel-
adatok megszervezésédn, irinyitdsién &s az ellendrzéséén, részt vesz az éves mun-
kavédelmi szemlén.

Elkészin az intézmeény SZMSZ-ét.

Gondoskedik 8 GAMESZ-ra vonatkozd szabdlyzatok elkészitésérdl, azok akializa-
lisdrd] és a dolgozdk munkijuk socdn tiriénd alkalmazdsirol. valamint & mikddeés
kiivébi tartozd intézmeényekre thrténo kitegesziésénal,

Gondoskodik a hatalyos rendeletek, utasitisok, és n GAMESZ-ra vonatkozd szabil y-
zatok eldrisanak betandsdrd],
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Megszervezi o GAMESZ-ban ellatando feladatokkal tsszeflipgt munkakirok - sza-
badsig, illetve huzamosabb tdvollét miath - atadasat (penztdr, étkeztetés, bér- és
munkaiigy, kinyvelés és egyvéb pénallgyi elszdmalisok),

A peénetar dtadasarol minden esethen dtadds-atvételi jegyvedkinyvet kell felvenni, il-
letve a bejérati kulcsokat a hitelesitett kulcsitadasi fizetben 1winénd aldirassal kell
datadni,

Folyamatos kapesolatot tart és adott esetekben konzultal 8 GAMESZ dolgozdi altal
vilasztott erdekvédelmi szervezettel. a Kizalkalmazotti Tandcesal, a Kdzalkalma-
ot Sznbalyrat szerint.

Az igazgatd hatdskire:

A gazdilkodis sordan, a ribizott vagyon kezelése kirében minden olyan jog megillet,
melyet jogszabdly €5 egyéb szabdlvezar thle kifejezetien el nem von, illetve més
veretdhiz nem rendel,

Egy szemnelyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi szeméiyt
erintt figyben, de képviseleti {kistelezetségvallalasi) jogkirét esetenként. vagy az
lgyek meghatarozott csoportjira nézve az intézmény mds vezetbire, beosziott
dolgozdira irdishan dtrubdzhatja.

Feladatkieében kozvetlen kapesolattartasra, egylitmiksdésre jogosult Budapest 1.
keriilet Budavarl Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala cpységeivel, az
Onkorminyzat  intézmenyeivel, gazdilkodd szervereteivel, illetve mindezck
illetékes szakmai vezettivel.

A GAMESY és a gardilkodisi kirébe tartozo Gndlldan mikidd kolségverési
szervek koreben es neveben jogosult a kiliségvetésik madositisit kezdemeényezni.
Koteles a fenti kbltscgvetési szervek felé - az irdnyitd seerv énesitését kivetten -
kiltségvetésik  modositisardl  adatokat  kiedlni, amennyiben a  kiemelt
cldiranyzatokat érinti.

Jogosult s GAMESZ gazdilkoddsi kiirét érintden - jogszabdly vagy mas szabalyzat
valtozass miatt - donféseket hozni, vapy 0 parddlkoddsi  kirébe tartozd
itezmenyekkel kitdtt Megallapodds megviltoztatisit kezdeményezni,

A GAMESZ gazdalkodasi kirét érinté kérdésekben jogosult és kisteles belst
szabalvozasok, intezkedesek és kiirlevelek kiaddsara. Kiteles gondoskodni & belsi
szabalvozasok karbantartasard],

kivelezetiségvallalasi és utalvanyozisi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmény
szamdra jovihagyott (mdadositott) fves kiltséavetds ercjéig,

Jogosult a személyl juttatisokkal vald Sndlld gaedilkodasbol adodd jogkdrik
myakoridsara,

Jogosult 8 GAMESZ birmely vezetdje és beosztottja hatdsktieének elvondsara, az
altaluk tett intézkedésck megvéiltoztatisira, illetve hatalvon kivill helverdsére,
kivéve. ha a hatdskin kifejeretten a vezetd vagy beoszton részére allapitia meg
jogszabaly,

Kitcles €5 jogosult a jogszabilyban eldin érdekegverterés kezdeményezdsére,
lefolytatisara a GAMESZ-en beliil,
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Titkarsagveretdi feladat és hatdskor (1 fiv):

~  az igazgatd ttkdrsdg adminisatrdciojinak, dpyiratkerelésdének elliiisa,

~  kapesolattartis és informacio dtadds a szakmai epységek &5 az ipazgath kizii,

— @ beérkezo faxok, kildemeényck, szakmai folvoiratok, kizlonydk. joetarak kezelése,

- esetenként reprezentacios feladatok vépaése,

— az igazpatd, a gazdasdgil igazgatd és a millszaki s vagyvonkezelest igazgato altal adot
meghizds alapjan szovegszerkesztési, gépirdl feladatok elvégzese,

—  veret és nyilvantartja a bélyegatket,

- A vezetdvel egyeztetett iddpontokal a naptirba bejegvzi é a tovabbiakban
figvelemmel kisér.

— Az érkero vendégeket fogadia, €5 bevezeti a ceg vezetdjchez.

- A vendéplitis alapvetd kivetelményeinek eleget tesz.

— Telefonhivasokat, {izencteket vesz at, informaciot ad.

—  Gondoskodik az irodat kimyezer esztétikumdandl,

— Vezeti, koordindlja és ellenfrzi az iratkezeld-iktatokat és az Ogyfélszolpdlati
ipyintéroket

Irattaros {1 &)

gondoskodik az intézmény irattdrozisi feladatairdl,

eseti jellegeel ellaba az imtkezelési feladatokal,

részt vesz az fgyviteli folyamatok felligyeletében,

az elektronikus Gton érkezett kiilldeményekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat el-
litja

tartja a kapesolatot a teriiletileg tlletékes leveltarral

az iratkezeles: szabalvzat folvamatos aktualizalasa,

Az irathezeld-iktato feladata és hataskore (1.5 f6):

— pondoskodik az iratok iktatasarol és postazasdrol,

— kézbesitoi feladatokat lat el,

— drwdllban mikddd intézményekttl érkezd dokumentumok dtvétele. Ggyintézdkhiz
wriénd tovibbitisa,

— irattari anvagok selejterésre vald elokészitése, dokumentalasa, levéltan elokészitese,

A Srervezeti és mikidési szabalvzat szerves részét képezi az lratkezelési szabdlyzat,
ezen belill az lrattari tery,

Elsodleges cél. hogy az watok ufja mindenkor kiivetheto, a visszakereses gyors €s
hiztonsagos legyven. valamint az elintézésre varo irat mieldbb jusson el az azzal fog-
lalkozo fizvintézohbz.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intgzmény 2018, januar 01-t61 a DMS One Zrt. altal fejlesziett és tdmogatont
DMSONE Ultimate szoftverrel biztositja az iktatast, A rendszer lehetséget ad bir-
milven méreti ¢s formatumi dokumentum fogadasara, tirolasira és kezeldsére,

[gyfélszolgalati tigyiniéad feladata és hatasktire (2 fi):

- Tdjekoztatast ad a GAMESZ teljes munkaidejében a polgirok kérdéseire, szikseég
esctén rendelkezesiikre bocsdtja a formanyomtatvanyokat &s Grlapokal,

= illetve tajekortatast ad a szriksépes csatolandd iratokedl,

- Segitségel nyijt a kilinbdzo formanyomtatvanyok €s lrlapok kiwliéséhez. ha azt az
tgyfelek igénylik. Koeremikiidik 8 GAMESZ és s Polgarmesteri Hivatal egészére
vonatkozoan az figvfelek eligazitisiban, felvildgositisdban;

- Afveszi a kérelmeket, beadvinyokat, amelyeket tovibbit az tktatdsra vagy az illeté-
ks osatalyokra;

- Aweszi a lakeimviliozdssal kapesolatos bejelentd lapot, DMS ONE rendszeren ke-
resztill ellatja a feladatdhoz tartozd iktatasi feladatokat,

Belst gllenor foladaia €s hataskire (1 £i5):

Az Allamhdzlartasre] szold 2011, evi CXCV, thrveny alapjdn az intézmény és horzd
kapesolddd Gndlldan mikodd intéemények ellendrzését a GAMESZ belst ellendre latja el.
A GAMESZ ellenirzési feladateit az intézményekkel meghksion egviittmiikadesi
megallapodasok rdgzitik. Az ellendrzések sordn az intézménvek belsd kontrollrendszerérial
&5 belsd ellendraéséral szold 37072011, (X1 31.) Korm. rendelet eldirdzait kell alkalmazni.
GAMESZ kirbe tartozo intezmenyekre vonatkozd ellendrzési tervet a tdrgyévet megeldal
ev november 15-ig dsszedllittatja, és jovahagwisra a Budapest | kenilet Budawviri
Onkorminyzat részére megkiildi.

Az éves ellendrzési beszamolot targy évet kiivetd marcius 15-ig elk&ziteti,

Az intézmeény vezetdje kiteles gondoskodni a belsd ellendrzés Kialakitisdrol és meg-
feleld mukadietéséral.

A belsi ellendrzést végzd személy vagy szervezel tevékenységél az intézmény veze-
tdjének kbzvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kizvetleniil neki kiildi meg.

Az intézményben a belst ellenidrzési tevékenységet jogviszonyban alkalmazott belsd
ellendr litja el.

A belst ellendrzés filggetlen. thrgyilagos bizonyossigot add és tandcsado tevékeny-
seg. amelynek célja, hogy az ellendrzon szervezel mikodését fejlessze, ¢s eredmeé-
nyesseget novelje,

A belsi ellentirzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kilo-
nisen az ntezmenyi beveételek és kiadasok tervezésének. felhasmnalasanak és clszi-
molasanak, valamint az eszkozikkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgila-
tira.
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A belst ellendrzési tevékenység sordn szabilyszeriségi, pénriigyi, rendszer - és tel-
jesitmény - ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végesni.

A belst ellendrzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell latni:

vezettk timogatasa a dntéshozatalban, javaslatok (altemativik kidolgozasa és az
epyves megoldisi lehetbsépek kockivatdinak becslése. amire fel kell hivni a vezetoség
fipyvelmét) megfopalmazdsival. azonban a dontést a vezetdségnek kell meghoznia,
humaneroforras-kapacitasokkal  wvald  racionalisabb  gazdalkodasra  ranyuld
tondcsadds,

péneiigyl, trpyi és informatikai erdforrasokkal vald rmciondlisabb gardilkoddisra
iranyuld tandcsadas.

a vezetdség szakertdl, andcsadol imogatdsa a kockdzat- és szabdlytalansighezelési
rendszerel ¢ a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamates
tovibbfejlesztésében,

tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozismenedzsment terlilletén.

A belso ellendrzések éves ellendrzdsi terv alapjan trténnek. Az éves ellendrzési terv-
nek tartalmaznia kell:

i ellendrzést  tervet  megalapozet  elemadsekel,  killinds  tekintedtel o
kockdzatelemzdsre,

a lervezett ellenibradsek wrgyal,

az ellendrzések céljit,

az ellendrzendd idoszakot,

a sriikséges ellendreési Kapacitas meghatarozasat,

az ellentrzések tipusdt és mddszereit,

az ellendrzések flemezeset,

az ellendrztit szery, illetve szervezet egysdp mepnevezdsét,
a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast,

a soron Kivilli ellendrzésekre tervezetl kapacitast,

a képrésekre tervezett kapacitist;

az epyeh tevékenvsépeket,

A belsh ellendrzést a Belsd ellentwzési kézikdnyvhen foglaltak srerint kell megszer-
vezni és elvegezni.

A kdzbeszerzesi referens feladat és hataskbre (1 £3)

Beszerzdési ¢s kdzbeszerzds: terv elkészitéseben valo kdzremiktides.

Beszerzesi es kizbeszerzes: eljarasok elokesziiesében valo operativ kizremikfdés,
cligrasok lebonvolitisa és koordinaldsa. eljardsok nyomonkiivetése, ellentrzése és
teljeskin dokumentalass

Tajckoztatok, dintést elokészitd dokumentumok, szerzodéstervezetek kiizbeszerzési
szempontu vélemeényezese,
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kapcsolattartis az Ggvfelekkel,

A kdzbeszerzesi eljards kapesin valo kizremiikidés, Kizbeszerzési szerzidések mo-
dositasinak eldkészitése, beszerzési és kirbeszerzési kérdésekben tandesadis o szak-
teriiletek, intézmények részére

Az EKR, KEF, DKU feliilet kezelése, kapesolads adatszolgaltatisok teljesitése
A beszerzesi &s kbzbeszerzési szabdlyzatok folyamatos aktualizalasa

A kozbeszerzésekkel kapesolatos kizzétételck kezelése, nyomonkivelése, elikészi-
ése.

A Jostandesos feladata és hatiskire (1 fi)-

A Budavari Onkormanyzat tlajdonaban lévi ds a GAMESZ dltal kezell ingatlanok
bérbeadisa kapesin felmerlld jogi feladatok ellitdsa. Ehhez kapesolodéan hatralék-
kezelest, jogi illetve perképviseletet Iat el, az ehhez kapesoldde adatok &s dokumen-
taciok vonatkozisiban felettese irinyaba informbcio szolgaliatasi kiitelezettsége van,

A GAMESY szervezeti egységeinél felmeril (jogi szaktudast igenyld) kérdések
megolddsiban egylittmiikidésre kiteles.

Feladatit képezi a szervezet dltal haszndlt dokumentumok jogi relevanciaval bird tar.
talmi elemeinek kidolgozdsa, aktualizdlisa, valamint a szervezet mikodésél érintd
Jogszabalyi kBmyezet pontos ismerete, viltozdsainak nyomon kivetése.

A jogtandcsos az intézmény szabdlytalansag kezelési feleldse, integritdsi tandcsadd,
Bejelentés alapjan mérlegeli a szervereti integritdst sértd esemeény, gyvani megalapo-
zottsagat. majd az gy természetére, silyossigéira, osszetettségére figyvelemmel ja-
vaslatot tesz az igazgatdnak a szilksézes intézkedések megtétele érdekében.

Ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a GAMESZ, Adatvédelmi (GDPR) sza-
balyzataban foglaltak szerint,

Munkdjit az igazgato kbzvetlen irdnyitisa alatt végzi,
Az informatikus feladata és hataskdre (1 fo);

Rendszergazdaként kialakitja, izemelteti és miikisdeti a GAMESZ szamitogépes in-
formatikai rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartdsit, szakmai segitséget
nyujt a szdmitdgépes rendszerek hasznaloinak, terveket delgoz ki az informatikai ha-
[ozat tovabbicjlesztésére.

kozremikodik a GAMESZ honlapjinak mikiidtetésében. a szilliséges frissitések
rendszeres dtvezetésében ax adatkdzldi feladatokon.

Kozremiktdik az informatikai rendszer hasznalati szabal vzal elikészitésében, kidol-
gozasdaban.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentesséeének fenntartgsira és a rend-
szeres ellendrzésre. Virusfertbzés esetén mindent megtesz a fertieés terjedésének
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megakadilyozdsdra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
larok helyreallitasara,

Az esetlegesen felmerllld hibak esetén, rivid hatdridon belil gondoskodik az elhdri-
tisrol. Szilkség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan. illetve ) eszkbzok,
gépek belizemeléséngl kezelési dimutatast ad.

Uzembe helvezi a pénziigyi, gazdalkodasi, személyligyi rendszereket és feligyeli a
milkidésiiket. Az fgyintezdk részére rendszeres informatika: thmogatast biztosit a
napi feladatok sorin. Elldtja a GAMESZ dgyiratkezeldi rendszerének miikidésével
kapcsolatos rendszergazdai feladatokat,

Biztositja a GAMESZ szamitistechnikai eszkdzeinek a jogtisztasagat. A meglévi
szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.

A Szervezeti és mikodési szabdlyzal szerves részét képezi az Informatikabiztonsagi
szabdlyzat,

A postattonik teladata és hataskére (1 £6):

A postafonik gyvakorolje az irinyitisi és ellentirzési jogokat a postai lgyfélkapesolati figy-
intdzok &5 az informicids dgyintézd felett.

Munkdjar kizvetlendll az igazgato irdnyitasaval végzi, felelds az adaivédelem megszerveze-
séétt és birtositasaén, az dltala irdnyvitolt Opyintézok munkdjaén, imnyitisieén ¢s ellendrze-
séert.

Folyamatos kapesolatot tart az igazpatoval, a gazdasigl igazgatoval ésa milszaki és vagion-
kezelési igazgatdval, az intézmény epyéh szervezeti egysépeivel, valamint munkijahoz
szilkséges epyéb kiillst szervekkel, kilindsen a Magvar Posta Zrt.-vel. Kiteles tavolleré
elore cgyezteini az igazgatdval,

Részletes feladatait, jopkdrét és egyéb kitelezettseget munkakin leirds tartalmazea.
Feladataival kapesolatban az igazgatonak tartozik beszdmolni.

— naprakészen ismemic kell a feladatival kapesolatos érvényben 18vh tBrvényeket.
rendeleteket €5 jogszabalyokat, az intézmeény. illetve a Magyar Posta Zrl. belsd
srabalyzatmil, utasitdsait és ezeket a munkavégzese soran alkalmaznia kell,

- felelds ar altala iranyitot Ggyintézok munkdjaén, azok szakmai felkészitésdér.
iranvitasaért, ellendrrdsédrt.

- a munkaterfiletével  kapcsolatban  érkezd  panaszokat,  bejeleméseker
kivizsgiljn'kivizsgiltatja, intézkedik a bejelentések megvalaszolisina, a feltart hibak
orvoslisdra, tovibba elkészitteti sz ezzel kepesolatos levéllervezeteket.

A postar Geyvfélkapesolati Ggvintézi (4 16)

A postai Ogyfélkapesolat Ggyintézd munkajat kéevetleniil a postattndk irdnyitisdval
és ellendrzésével végzi.

Részletes feladatait, feleldssegeét és jogkorét, illetve egvéb kitelezettségeit munka-
kéri leirasa tartalmazza.
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A GAMESZ iltal iizemeltetett Postapontoknal a posta szolgiltatdsaihoz kapesolddd Qgy-
télkapesolat tevékenységet Litja el,

Feladatai:
*  kereskedelmi dru kezelése, forgalmazisa,

* postai killdemények felvétele, postakoltséaek megallapitisa, ellenérték ftve-
tele, utalvanyok kezelése,

* aposia szolgilatasainak felajinlisa,

o taviratok felvétele, tovabbitasa,

* posta altal forgalmazott termékek értékesitése,
* lgyfelek tajekortarisa,

s nyilvantartisok vezetése,

o lgvielpanaszok kezelése,

Az informacios Ogyintéxd (1 )
Az informicios figyintézd munkajit kizvetienil s posafonak iranyitdsival és ellendrzésé-
vl végzi.

Részletes feladatail, lelelbsségét és jogkirdt, illetve cgyeh kitelezettségeit munka-
kiri leirdsa tartalmazza.

Feladatai:

- az Onkormanyzati figvekkel kapesolatos megkeresések kezelése, esetleges
megvalaszolasa,

- az Ugyfelektdl érkezd megkeresések Bnkorminyzar, polgdnmesteri hivatal és
mas dnkormanyzati intézmények felé vald eszkalalisa.

- cgylmmikodik az onkormanyzattal, polgdrmesteri hivatallal és az Snkor-
minyzat intézményeivel a megkeresések minél hatékonyabb és eredménye-
sehb megvalaszoldsaban,

- ateveékenységhez kapesolodd rendszeres riportaldsi feladatok elvégzése,
- agyféltamogatasi feladatok.

11./2.1.2. Milszaki és vagvonkezelési igazgatdsig

Miiszaki és vapyvonkezelési igazeato (1 i)
Miiszaki €s vagyonkezelési igazgato hatiskiire, altalanos feladatai és altala irAnyitot
szervezet egyséoek hatiskore
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Miiszaki és vagyonkezelési igazgard az igazgato részere fenntartotl kKizirolagos mun-
kaltatoi jogktr kivételével, gyvakorolja az iranyitisi es ellentrzesi jogokat a bérle-
meényizemeltetési osztalyvezetd, jardatakaritasi osztalyvezetd felett.

Munkajat kizvetlenill az igazgatd iranyitasaval végzi, felelds ar adalvidelem meg-
szervezésért & biztositdsiérn, az dlala irdnyitott osztilyvezetdk munkdjaért, a szak-
mai felkészitéséért, iranyitisaén és ellendrzéséért. Folyamatos kapesolatot tant az
ipazgatoval, gazdasdg igazgatoval, intézmeny egyéb szervezeti egységeivel, vala-
mint munkdjicr szikséges mas kiilsd szervekkel. Rendszeresen részl vesz az igaz-
gald dllal Gsszehivoll vesetdi megbeszéléseken. tavollétét eliire kiteles egyeztemni az
igargatoval,

Részletes feladatait, jogkiirét és egyeb kitelezettsépét munkakdni leirasa tartalmazza.

Képviseleti jogkarét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l0 igazgatol utasitasban rogzitjiik.

Miiszaki és vagvonkezelési igazgatd dltalanos feladatai:

A GAMESZ mikidietési kirébe tartozd dndlldan mikddo intézmények, valamint a
GAMESZ dltal lizemeltetett oktatasi intézetek felujitasi, karbantartasi munkdira vo-
natkozo javaslatok dsszeallitasa és tovabbitasa az 1gazgato reszére. Iranyitasa sordn,
kiszvetlen beosztottain keresztll kiadja, dsszehangolja, ellendrzi az dnkormdny zati
tulajdond épiiletek-, lakdsok-, és helyiségallomany kezelésével, karbantartdsival Gsz-
seefiiged feladatokat. Gondoskedik a jardatakaritok, jardamosd és kuryalrillek fel-
sredd gépek Uzemeltetésével és karbantartaséval kapesolatos feladatok végrehajtasa-
ril, tovabba gondoskodik 8 GAMESZ székhelveinek biztonsagi szolgalattal valo mi-
kadieteserol.

— e¢lkdsziti o moszaki feladatokkal Gsszefigud éves kilisépvetési terveket és
negyedéves, féléves & eves beszdmolokat,

—  részl vesz bizottsdgi, illeive Képviseld-testiileti eloterjesztesek készitéseben,

~ sziikség szerint részt vesz a Képvisclo-testileti, a bizotisag Gléseken. valamint a
tarsashazi kbzgyilescken,

~ dsszehangolja 8 Budapest [ kerlilet Budaviri Onkormanyzat éves statisztikai
jelentésének, a kezeléssel és lmemelteréssel, karbantartassal kapesolatos adatainak
elkésziteset,

— elkészitteti a polgar védelmi parancsnoksie felé adandd éves statisztikai jelentést,

— folyamatosan egyertet a GAMESZ jogi képviselojével a folyamathan 1&vi fgvekkel
kapesolatban,

— lgyfélfogadast tart személyesen és telefonon szokban o 1émdkban, welyben a donési
kompetencia meghaladja a beosstottjui kompetencidjat,

— az dgazatival kapesolatban é&rkezd panaszokat, bejelentéschet kivizsgdlialja,
intézkedik o bejelentésekben foglaltak orvoslasira, tovibbd elkészitieti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

~  mint a GAMESZ miszaki és vagyonkezeldsi igazgatd, miszaki ellenorein keresztil
ellendrzl &5 iranyitja az intézmények. bérlemények, helyisézekkel kapesolatos
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karbamartisi munkikat, Ezen tevékenysége ellétasahoz a miiszaki agazat dllandd, és
idiszaki meghizot mitszaki ellendreit veszi igénvbe,

feladataival kapesolathan az igazgatonak tartorik besszdmolni,

naprakeszen ismernie kell a feladadval kapesolatos érvényvben lévi tirvényeket,
rendeleteket és jogszabdlyokat, Képviselt-testileti hatirozatokat, az intézmény
belsd szabdlyzatail, utasitisait és excket a2 munkavégeése soran alkalmaznia kell,

o tevekenységi leirisban foglaltakon kiviil, a munkakorének ellatisdval kapcsolathan
kiteles ellatni és elvégerni mindazokat a feladatokat, amelvekkel az igazgatd
meghizza.

felelds az dltala irdnyitott osztily munkajadn, az itt dolgozdk seakmai felkészitéséernt,
irdnyitisaért. ellendradsdert.

tolyamatos kapesolatol tart a miszaki és vagyonkezeldsi ipazgatoval, gazdasgi
igazgatoval, az intézmény egyeh srervezeli egységeivel, valamint a munkijahoz
srilkseges mds killsd szervekkel.

rendszeresen részt vesz a miszoki és vagyvonkezelési igazpatd altal dsszehivon
vezeldi mepheszéléseken, thvolléwst elbre kiteles egveztetni a miszaki és
vagyonkezelési igazgatthel vettessel,

elkésziti a munkateriiletére vonatkozoan a felijithssal és karbantartdssal Bsszefligad
éves killtsépvetési terveke & a féléves és éves beszamoldkat.

reszt vesz a bizotisagl, illetve Képviselo-testileti eltterjesziések elkészitéséhen,
ugyfelfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témikban, melyben a dnicsi
kompetencia meghaladja a heosztotti kompetencidt,

a  munkaterilletével  kapesolatban  érkezt  panaszokat, bejelentéscket
kivizsgalja'kivizsgdltatia, intézkedik a bejelentések megvilaszoldsara, a feltirt hibik
orvislisars, tovabbd elkészitteti az ezzel kapesolatos levéltervezeteket.

feladataival kapesolatban a miiszaki és vagyonkezelési igazgatonak tartozik
beszimolni,

naprakeszen ismernie kell a feladatival kapesolatos ervényben &vh tdrvényeket,
rendeleteket, €s jogszabalyoka, Keépviselo-testileti hatdrozatokat, az intézmeény
belso szabdlyeatait, utasitisait és czeket a munkavégzése sorin alkalmaznia kell

Miszaki osztaly feladata (4 18):

A miszaki osziily feladata a8 GAMESZ (zemeltetésébe, valamint kezclésébe tartned
intézmenyek, berlemeények (lakisok), helyisézek karbantartasi és hibaelharitasi feladatainak
ellitasa,

- Altalénos feladatok:

- a fenti munkak elékészitése, ezen belél a palyazatok, szerzodések megirisa,
pilyazatok lebonvolitisa, a kivitelezési munkdk ellendraése, dtadds-dtvitelek
lebonyolitdsa, szambdk milszaki tartalminak igazolds utini Ggyiniézése,

— Karbantartasi feladatok:

- tervszert karbantartis, az épiilet dllaginak és rendelietésszeril hasznalatinak
biztositasa érdekében végzett tervszerd, folyamatos ilfagmegovas,
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= idbszerl karbantartas a rendelietésszen) haszndlaion lénvegesen nem akaddlyozd
azonmali beavatkozdst nem igényld hibak és hiinyossagok megsziintetése,

- hibaethdritis, az életet veszélyeztetd, vagvont, éplilet dllagot veseélveztend, o
rendeltetésszeri  haszndlatol  lényegesen  skadalyozo, valanint a2 - azonnal
beavatkozdst igényls hibdk hifnyossdpok haladéktalan esen megsziintetése,

- Miiszaki ellendr feladatai (kineverett és szerzddéses jozviszonyban allé miszaki
ellendrdk Otidn):

- a fenti munkik elikészitesében vald kiwremikddés, a palvdzatok miiszaks
tartalmanak elokészitése, ellendradse palyvizatok lebonyolitisdban vald résavérel, a
kivitelezési munkak ellentrzése. dtadas-atvételek lebonvolitisa, szdmlik miszaki
tartalmeénak 1gazolosa,

— Feldjirasi feladatok:
- gseti dnkormanyzat meghizds alapjan a GAMESY kezeléseben lévh éplileteken
az idbsrakonként seiksfgessé vild, az épllet, epy vapy tibb [ szerkezetére
kiterjedd dltalanos javitd munka, célja az ingatlan eredeti dllapotanak — megkozelitd
vagy teljes mértékil — helvreallitasa,

— Ugyfelszolgilati tevékenység:

- bhérlokkel, illetve twlajdonosokkal kapesolattarias, hibafelvetel a hibajavitas
szervezése, ellendrzése. A hiba biztositdval és vallalkozdkkal vald dgyiniésdse,
megrendelése, teljesités igarolasa,

Y Ff 7 gltalanos felad,

A esoport élén csoportvezetldd dall, aki — az igazgatd részére fenntarioit kizarolagos
munkdaltargi jogkir kivételével — gyakovolja az ivdnyitasi & ellendrzési jogokat o
esoport munkatdrsai felett. Munkajar kozverleniil a miszaki- &s vagyonkezelési
igazgaro irdnyitdsdval végzi.

Felelds az dltala irdnyitott csaport munkifdért, az it dolgozok szakmai felkészité-
séért, irdnyitdsdért, ellenirzésdére.

Folyamatos kapesolator tart a milszaki- és vagyvonkezelési igazgataval, pénziigyi -
szimviteli psztdlyvezefivel, az okiatds! intézmények pénzligyl figyintezd = gondno-
kokkal egyéb szervezeni egységekkel, valamint a munkdjdhoz splikséges ms Kilsi
srervekkel,

Részletes feladntali, feleldsségdt és jogkirés, illerve egyéb kirelezenségeir munka-
kéiri leirdsa tartalmazza.

Képviseleti fogkdrét a guzddlboddsi szabilyzatban, illerve a kiadmdnyoziis rendjérdl
szolid fgazgatol urasitdsban ragzitiik,
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Az imdzményiizemeltetési esoport (12 f6) fetadata és hatdskiire:

a Budapest Favdros 1. keritfer Budaviri Polgdrmesteri Hivatal e tovabbiakban:
Hivatal) mindenkori épiiletének (Spitleteinek) teljeskiril iizemeltetise Solyamaroy
¢ millszaki- & vagyonkezelisi igazgatd irdanyitdésa mellett 2025, janwdr -]
kezddedd hatdlfyal. A Hivatal sizemeltetése sordn felmeriile gépészeni, elekiromaos,
Jestési aszralos, éx egyéb szakipari javitdsi, mindenkori karbantartdsi JSeladarak
elvégaése valamint o sziksdges  munkdlatok idoheni  elvégzésird]  valé
gondoskodiis;
a Hivatal mindenkori épiiletének (épiileteinek) — napi szintif és szerzondiis nagy —
takaritisa,

a kazneveldsi intézmények fizemelésének folyamatos segitése a mitszaki- ds
vagvonkerelési igazgatd irdnyftdsa mellen.

a karbantartd csoport fizikai dlomanyinak koordindldsa, teliigvelete, heosztotl
dolgozak irinyitisa, munkaveédelmi, thevédelmi, illetve egyeh szabdlvok betartatdsa:
a szikseges munkalatok idobeni elvégzésérdl vald sondoskodss:

az intézmények Gzemeltetése sorin felmerills gépészet, clektromos, festési asztalos,
es egyeh szakipari javitdsi, karhantartisi feladatok elvégzése;

a kiizmunka programokban résztvevdk munkdjinak megs2ervezése és kizvetlen
ranyitisa;

karbantartashoz  szilkséges  segédanvagok. seerszamok.  védifelszerclések
megrendel ése és biztositasa,

a csoport munkijahoz szikséges és a GAMESZ altal milkadtetett intézményekben a
Ietesitménylizemeltetéssel  kaposolatos  j6 és szabdlyos munka-, balesct- és
egesascgiipyi korllmények megteremiése, fenntartasa és ellendrzdse.,

a Budapest L kerilet Budavari Onkormanyzat kibzigazgatasi terliletén |éva
szikdkutak tremelictése,

az intézmenylzemeltetési-gazdasigi tipvintézo kezeli a szamldkat, megrendeldket.
egyéb dokumentumokat, melyet hatariddben eljuttat a penzilgyi-szamviteli osztaly
illetékes kapesolattantéjanak, tovabba kézremikidik intézmeénytizemclictéssel kap-
csolatos a hibaelharitasi, karbantariasi munkdlatokban, (miiszaki anyapszitkségler
Felméres utini beszerzése a helyszini bejardsok és hibafeltarisokat kivetien), kivz-
remikidik a heti jelentések és Kimutatasok készitéséhen, o takarékos és gazdasigos
beszerzések érdekében folyamatosan piackutatdst végez, ennck eredményéril wije-
koztatja az intézménylizemeltetési csoportvezetdt, a takarékos és gazdusigos be-
szerzesek endekeben folyamatosan piackutatist vépez, ennek eredménveért! tjékoz-
tatia az intézmeényiizemeltetési csoportvezetit

A bérleménylizemeltetési oszialy feladata és hatiskore:

Az osztaly €lén osztalyvezetd All. aki — az igazgatd részére fenntartott kizardlagos
munkaltatoi jogkdr kivetelével — gyakorolia az irdnvitdsi és ellendredsi jogokal az
osztaly munkatirsai felett. Munkdjat kzvetlenll g miszaki és vagyonkezelési igaz-
gatd irinyitisaval végzi
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Részletes feladatait, felelosségét és jogkaret, illetve egyeb kitelezettscgeit munka-
kor leirasa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a pardilkodasi szabalyzatban, illetve a a kiasdmanyozas rendjénd] szilo
igazeatol utasitasban rigeitjik.

Berleményizemelieiés

b ltaldnes feladatai (1 165

felelds az dltala irdnyitott oszidly munkajaént, az itt dolgozok srakman felkészitesdén,
iranyitdsdén. ellendrzéséén.  Folyamatos kapesolatol  tart a  miszaki  es
vagyonkezelési igazgatdval, a gazdasdg igazgatdval, az intézmény epyvéb szerverzeti
epvadgeivel, valaminl a munkdjdhorz szitkséges mis killsod szervekkel,

Rendszeresen részt vesz a miszaki és vapvonkerelési igazgato dltal Gsszehivott
vezetti megheszéléseken, tivollétét elore kiteles egvertetni az igazgatdval.
clkésziti a bérleményiizemeltetéssel dssrefiiged éves kithségvetési ferveket €s
negyedéves, fEléves & dves beszamolakat,

részt vesz bizottsdpi, illetve Keépviselo-testlileti eldterjesztdsek készitdschen,
szitkség szerint részt vesr a Képviseli-testilleti, a bizottsdgi {iléseken, valamint a
tarsashazi kizeyliléseken,

folyvamatosan egveztet & GAMESZ jowi képviseltiével a folyamatban [évh Ogyekkel
kapesolathan

tgvielfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a dontés:
kompetencia meghaladja a beosztotijal kompetenciajat,

az agazatival Kapcsolatban érkezd panaszokat. bejelentéseket Kivizsgaltatja,
intézkedik & bejelentésekben foglaltak orvoslisdra, tovabba elkeszitteti az ezzel
kapesolatos levéltervereteket,

teladataival kapcsolatban a miszaki & vagvonkezelési igazgatd helyettesnek
tartozik beszamolni,

naprakészen ismernie kell a feladataval kapesolatos érvényben levd thrvényveker,
rendeleteket és jopszabilyokat, Képviselt-testiileti hatdrozatokat, az intézmény
belso szabalvzatait, uiasitisail és exchet a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

# tevékenység leirashan foglaltaken kivil, a munkakérenek ellatasival kapesolathan
kiteles ellitni és elvégesni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgath
meghizza.

nyomoen kiveti, & intézkedik a kintléviségek kezelésércl, melyrdl havonta
beszdmaolon készlt.

Bérleményiizemeltetési osztaly (5 16) és a bérlemény ellendrzési csoport (4 ) fel-

adata;

a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat éves statisztikai jelentésének. a
bérleménvekkel kapesolatos adatait elkészin,

a polgarvedelmi parancsnoksdg felé adandd éves statisztikai jelentés elkeszitese,
bérbeaddi nyvilatkozat, vagy megillapodas értelmében elokészit a lakdsokra &5 a nem
lakas céljara szolgalo belviségekne a béreti és hasznalan sreraddéssket,
nyilvintartia az dnkermanyzati tulajdonban [évd lakisokkal és nem lakas céljara
szolgald helviségekkel kapesolatos adatokat.

an
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nyilvantartja az {res lakdsokkal &5 nem lakds céljara szolgild helviségekkel
kapcsolatos adatokat, negyedévente elkésziti az dires lakis eés helyiség jelentést,
metyet egyestet a  Miszaki Iroddvel, mejd megkildi az Sakermédnyzat
tisziségviseldinek (Polgirmester, Jegyai).

nyilvantartia a szolgalati lakfsokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja a jogcim nélkili lakishasznalokkal kapesolatos adatokat, elokéseti, a
Jogi képvisclonek atadja és figvelemmel kisén az ezrel Ssszefilgpd peres toveker,
havonta elkésziti ax Onkormanyzati bérlemények szimla dlloményat, azokat
kipostazza,

havonta elkésziti az érintett bérlii kar lakbérének csoportos beszedési meghizis atjan
tiriénd inkasszdlasra vonatkozd adatillomdanyit és azt elektronikus dton tovabhbitja a
GAMESZ szamlaveretd pénzintézete felé,

nyilvantartia a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakulisat, 8 nem fizetd
bériokkel kapesolatban megteszi a szikséges intérkedéschet,

lakasbeérleti dij hatralék eserében a bérld kisrilményeinek ismeretében a jogi lépések
megtétele elitt egyertel ax onkormanyzar Neépjoléti Iroddjdval és a Budapest 1.
kerilet Budavirn Unkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatisi Kéeponttal
a hatralékos szocidlis helvzetéril,

a jogtandcsostdl  kapott tajekoztatisokat. feljegyedseket, joperts itéleteket.
vegzeseket feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasardl,
Kozremikodik az Gndlld birdsdgi végrehajio altal fopanatositor végrehajtasi
cselekmeén vekben,

a munkatdrsak ugyfélfogadast tartanak személvesen és telefonon,

o kezelt berteményelkel és bérlikkel kapesolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket
kivizsgilia, elkeésziti az ezzel kapesolatos levélterversteket, sziikség seerint a tirs
osztalyok bevonasaval, melyril havonia dsszesitést készit,

ellendrzi a kdemiszolpdldk dhal oz Snkormdanyzati éplletekre, az iires albetétekre
kibocsatott szamlakat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,

irdnyitja és ellendrzi az dnkormanyzati tulajdonban allo lakoépiiletek. a van kertek
gondozasdval, u lakdsok & nem lakas céljara szolgilo helviségek, az épiletck kizds
hasznalatra szolgdld terileteinek  lomtalanitdsaval, illetve az eeyéh kerelési
teviékenységoel kapesolatos munkit,

eves bérlemenyellendrzesi tervet készit, melvel az igazgatdval jova hagvat és ez
alapjan tervezett és rendkiviili bérlemeényellentiezést tar,

ellendrz és igazolja a kilsh kizis képviselds tarsashdzakban o kézgyilési domések
alapjdn a kozhs kiliségek kifizetését, a rendes gazdilkodis kirét meghalado
Kiadasok, egyszeri celbefizetések dtutalisa érdekében eljar a Polpdrmester Hivatal
Midszaki roddja felé,

kijeldlt munkatarsai részt vesznek az Onkormanyvzat képviseletében a kiilsd kiizis
kepviselis tarsashdzakban megtartasra kerlild kdzgviléseken.

kapesolatot tart a kizds kdpviseldkkel,
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Tamsashdaz-nvilviintano csoport (2 5 tirsashdz-nvilvantartd (gyintézo) feladata:

- Noprakész nyilvantartast vezet az onkermanyzati tulajdont s magaban foglalo tar-
spshieakral.

- Moprokése nyilviniartdst vezet az dnkormanyzat tulagdonaban 1évd (drsashdzzd ala-
kitandd) lakdépliletekrdl. Ezen belill nyilvantartist vezet az érintett épliletek jogi std-
tuszirol, miszaki dllapotardl, illetve adottsagairdljellemzdirdl, a lakak {bérldk'hasz-
nilok/tulajdonosok) statuszanl.

- Informaciot gyiijt, rendszerez és szolgdaliat a tdrsashdzza alakulas folyvamataban az
érintetl lakdhiazak Szervereti &s Mikidési Szabalyzaténak, tovabbd Hazirendjének
megalkotisa erdekében,

- Az osztdlyvezettm keresztitl kapesolatot tart az Snkormanyzat Vagvonhasznositasi
irodajaval, illetve & kijeldit kitlso partnerekkel (kiebs képviseld, figvvédi iroda),

- Feladatelliidsa érdekdben egyiinimikadik o GAMESZ tovdbhi thrsosztalyaival.

- Részt vesz a tarsashdzak alakuld kizgyiléseinek elbkészitésében, lebonyvolitisiban,
elkesziti az alakuls kézgyilések dokumenticiojdit, gondoskodik azok hatilyosuldss-
ral.

- Meghatalmazas birtokaban tulajdonosi képviseletet 16t €] az tnkormanyzat neveben
a tarsashiz kizgviléseken,

- Az elvégzett tevékenység tikrében heti rendszerességgel miormécioszolgiltatdast
myuajt az osztalyvezetd iranvaba.

Kozteriilettisztasagl osztaly feladata és hataskore:

Az oszialy clén osatalvvezetd all. aki — az 1gazgatd részére fenntartott kizArdlagos
munkaltatén jogkér kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellendreési jogokat az
osztaly munkatdrsai felet, iovibbd felelis az osztdlvon lévd jarmii- & gépparkjinak
tizemeltetéséért. Munkdjat kézvetlenlll a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd irdnyl-
tasdaval végzi. Felelds az dltala irdnvitott osztaly munkadjaért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéséert, irinyitdsaén, ellendrzéséért,

Képviseletr jopkOrét a gazdalkodds szabdlyzatban, illetve o Kiadminyozas rendiérd] szlo
ipazpatdl utasitisban rigzitjiik.

Kioztenilettisztasag osztalyvezetd dltalanos feladatai (1 16);

~ folyamatos kapesolatol tart 8 miszaki & vagyonkerelési igazgatdval, a gardasdy
igazgatdval, az intézmeény egych szervezetl egységeivel. valamint a munkajahoz
szllksépes mas killsh sremvekkel.

— rendszeresen részt vesz a moszaki ¢s vagyonkezelési igazgato altal Gsszehivott
viepelti megbeszéléseken, tivollétén efdre kivieles epvezieini az ignzgatbval.

—  elkésziti a kdzterlleti &5 pépjarmilvek Uzemeltetésével dsszeflippd éves kiltségvetési
terveket és nepyvedéves. téléves és éves beszamolokat,

— ¢llatja a GAMESZ flzemeltetésében lévo gépjarmivek, munkagépek elszamolasaval
dsszeftippd feladatokat a jogseabdlyi elbirasoknak meglelelden,

- resdl vess hizottsdgn. illetve Képviselb-testilen eldterjeszidsek készftdschen,
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= szlikseyg szennt reszt vess a Kepviseld-testiletis a bizottsag Gléscken,

- azdgazatival kapesolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgdlja, imézkedik
a bejelentésekben foplaltak orvoslisira, tovibba elkészili az ezzel kaposolatos
leveéltervezeteket,

— leladalaival kapesolatban a miszaki ¢s vagyonkezelesi igazpatd helvettesnek
tartozik beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladatdval kapesolatos érvényben [évd tirvényveket,
rendeleteket és jopszabalvokat. Képviseld-testilett hatirozatokat, az intézmeény
belsi szabdlyzatait, utnsitasait és czcket o munkavégzese sorin alkalmaznia kell.

- f !euék:ﬂl}rﬁégi letrasbai lhglﬂh.‘dlr.m kiviil, m munkakirének ellalgsaval kapesolatban
kiteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelvekkel az igmegatd
mezbizza,

Részletes teladatait, telelfsségét és5 jogkdrét, illetve egvéb kitelezetiséeeit munka-
kéiri leirasa tartalmazza.
Jardatakaritd osz1aly feladata (18 [8);

— meghatérozott Gtvonaltervek szerint a keriilet jarddinak 1éli-nyvir fisatitdsa idényil
fliggden seprofelszivo, sepro, told és szdrogépekkel és magasnyomasi mosd
berendezesckkel, valamint kézi erovel.

— 1 Buedapest 1. kerilet Budaviri Onkorminyzat kizigazatdsi teriletére kihelyezett
kutyatiriilek gydjtd edeények karbantarisa, nylon zsfkok és kutyaszeméigyiijia
zacskaok rendszeres, heti 2-3 alkalommal thnénd cseréje.

— a Budapest 1, keriilet Budavari Onkormdanvent korigazeatisi teriletén 1éva jardak,
valamint kijeldlt létesitmények gyomtalanitise.

— a Budapest . kerilet Budaviri Onkormdnyzat korzipazgatisi teriiletén lévi
szokakutak tisztan tartdsa egyiitt mikddve az Tzemeltetd csoporttal,

A Kizteriileti osztaly engedélyezert 1étszama:

— fofoplalkozasn kizalkalmazott: 16 fi.
—  fofoglalkozdsd munkavallalo (MT hatdlva alatt) L ]
- okeid csoport (Kizalkalmazoir) 3 {s]

L2 L3, Gazdasdgi igasgardsdg

A gazdasdgl igazgarol fefadutokal a Budapest Fovdros 1. kerdifet Budaviri Polgdr-
meesteri Hivatal Gazdasdgi Ireddfanak vezetdfe (a tovabbiakban: gozdasdgi igazgatdi
feladatokar efldre) ligja el, akinek hariskére, dltaldnos felodarai és dlvala ivdnyiron
szervezell egységek hataskiore.

A gagdasdgi igazgatosdg felndata o GAMESZ éx o hozzd rendelr dndlldan mikodd
&8 fizemeldtetési kirébe tartozd ekratasi imtézmények gazdalkoddsdnak megszerve-
zéve, a gazdasdgi események ragzitése, a vagvonvédelem bistositisa. A pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds szervezeri egyseg.

A gazdasagi szervezer ellaija:
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— az intdzmény  kdlvégvetdsdnek  efdiranyootei  fekintetében o gozdilkoddssal,
kdinyveezetéssel éx az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

~ Az intdzmény miikddietésével, dzemelrerédsével, a inrézmény vagyvongazdalkodisa
kirében a beruhdgassal, o vagyon haszndlatival, hasznosivisaval, védelmével
kapcsolatos feladatokar.

A hozzdarendelt intézmény feladarair is elldija a fentiek szerine.

A gardasags igazgatol feladatokar ellate a mindenkori jogscobdlyl eldirdsoknak, a
fenntartd atasitdsainak megfelelden végzi tevdkenységés, siervesi az intdzmény gazdasdgi,
pénzilgyi munkdfdr,

Az intézminy gazdasdgi igazeards felépitésct az SEMSE 2, szama melléblete tartalmazzo

Képviseler jogkdrér a gazdalkoddst szabdlyzatban, Hetve a kKiadmdnyozds rendjérdl
szoldd igazgatol wtasitasban ragzitfiik.

A gazdasdgi igazgaroi feladatokat ellite hardskire:

A gazdasdgi igazgaidi feladatokar elldid a; intézmény gazdasdgi igazgardsdganak ve-
zetidje, a miakodéssel dsszefiiged gazdasagi s pénziigyi feladarok rekinterében az
intézmény vezetbienek helyettese. Feladatait az intézmény vezetdiének kizveticn
frinyitasa és ellendroése mellen ldtfa el

Kirzvetlen iranyitfa és ellendrzi:

—  pénziigyi - szamviteli osztaly, o kizétkesietési cxsoportot és a kizvetlen hozzd tar-
fozd munkaiigyl Ggyintézdket.

Gazdusdgl igazgardi feladutokat eltais dltalines feladatai (1 fo):

—  frdnpitia és eflendrzi a péngigyi és ssamvireli asgrilye,

— elkésziti az intéomény koltségvetését, gazdalkoddasrol xzala beszamoli jelentésert,
gondoskodik az adutszolgdltatisokrdl,

—  pyakerolio az  eflenfegysési jogkirt wr  igazpatd  Kdrelezeriség  willaldsa,
utafvdmyorisa extén,

—  ellenfegyzése wvagy az dltale (rasban  kifeldli személy  ellerifepyzése  nélkill
kdrelezenségwillalisra nem kerilfher sor, illetve kivetelés nem irhard efd,

—  Kialakitia az anyvag éx esgkoggazdalkodds remdjét, megszervesi év bizfositia az
irnfezmeény anyag &5 esckozelldtasar,

- kiglakitja éx szervesi az intézmény kdnmyvireli, elszamaolasi, vagyon nyilvantartase,
vagyonvédelmi rendjidt,

—  kétévente kitelex a belsd kontroll rendszer témakarben o pénziigyminiscter iltal
kiitelezden meghatirozon fovibbképzésen részf venni,

Az intézmény pazdasdgi igazeatdja a felsookiatishan szerzeft pénziigyi — szamviteli
vegzeitséggel, vagy felsdoktatishan szerzen egyéb végzetiséggel, szakképzetiséggel,
&5 mellente legalibb mérleghépes kinpveldi képesitéssel kell rendelkezni.

A guzdasdgi igazgardi feladatokad elldrd a konmyviteli szolgaliatas korében farfozo fel-
adarok elldrisa rekintetében szerepelni kell a szamvitelrdl szola 2000, évi C. tarvény
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151, §. (3) bekezdése szerint nyilvintarrasban, és rendelkezni kell a tevékenység
elldtdsdra jogosite engedéllyel

A guzdasdgi igazgatdi feladatokat elldtd —gyakorolja az ivdnyivdsi és elendrzési fogo-
kar az aldbbi munkavdllalik felen:

= penziigyi — szdmvitedl oxztalyvezerd,

— Pénziigyl-szdmviteli csoportvezetd — fFkdnyvi kdnyveld
— Kagdtkegtetési referens — cxoporfveseld

- GAMESZ pénziigyi-scamviteli referens

— GAMESE pénziigyi ilgyintézik

— Ondlléan mikidd intézmények pénzilgvi-szdmviteli referense
— Oiifldan mikadd intézmények péngiigyi Ggyinténdi

— Kézdtkeztetési dgyintdzik

— talald kopyphai alkelmazortak

~ gazdasagt referens (Hdiiltetesd)

— mnnkafigyi dgvineézdk felerr.

A gazdasigi igazgatai feladatokar ellded rendszeresen resct vesz az igazgato altal dsz-
szehivort vezerdi megheszéléseken, eserleges tdvolléter jelzi ag igazgaronak.

Penzigyi — szamvitell osztalyvezett (1 )

A pénziigyl — szamvitelei oszaly élén osrtalyvezeto all. Munkajat kzvetlenil a gaz-
dasdgt igazeatd irdnyitasdval ¢s ellendradésével végei.

A pénziigyi — szamviteli oszidly munkatirsal munkajukat kdzvetlenill a pénziigyi -
szamviteli oszralyvezetd irdnyitdsdval végzik.

A gardasdgl igazgatoval egyiitt részt vesz az igazgatd altal dsszehivott vezeldi meg-
beszéléseken, tavollétét elbre kiteles egyezietni a gazdasagi igazgatoval,

Részletes feladatait, felelbsségen és jogkirér, illetve egyvéb kitelezenségeit munka-
kiiri leirasa tartalmazza.

A gazdasagi igazgato tavolléében helyeitesiiési feladatot L el.

kepviseleti jogkiret a gazdalkodasi szabdlyzathan, illetve a kiadmanyozasi szabaly-
zathan rogzityik.
Pénziigyi - szamviteli osztalyvezetd altalanos feladata:
— sszefDgia a penziigyl, a seamviteli csoportok munkdjit, Kapesolatot tart 8 GAMESZ
miikddési kivébe tartoxd intézményekkel,
— iranyitja a tervezési es beszamoldsi informacids szolgiliatas: kitelezettséger és
rondoskodik azok egybeszerkesziésénal,
~  feladats a gardalkodas) szabalyratok clkészitése, aktualizalasa,
- girzﬂasﬁ\gi 1§ A7 irdsban torént meghizaza alapjin ellenjegyvieti jogkint gyakonol,
— rendszeresen egyeziet az intézményekke! az elbirdnvzalok és eljesitéseik
alakulasgrol,
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— intézmeényi igénvek alapjan intérkedik az eltwinyzatok eldterjesziésrdl, és g
feliigyelet Altal jovahagyott eldirdnyzatok atveretésérdl,
— iranyitja a kiliségvetési eldirinyzal modositas tevékenységét,

Pénziigyi-szamviteli csoporivezetd — [Bkdnyvi kdnyveld altalanos feladaia;

GAMESZ gazdilkodasi es szamviteli tevékenvség élén a pénziigyi-szamviteli cso-
portvezett afl, Munkajat koézveilenill a pénztigyi — szamviteli oszialyvezetd irdnyita-
sdval és ellendrzésével végzi.

A GAMESZ pénziigvi-szamyviteli osztély munkatarsai munkajukat kizvetleniil a cso-
porivezetbkoordinalasaval vegzik,

Részletes feladatait, feleldsségét és jogkdret. illetve egyvéb kdtelezettségeil munka-
kiri leirisa tartalmazza.

Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — fokdnyvi kdnyvveld altalanos feladatan (1 [o):

— részvétel az elemi koltségvetés Gsszeallitasaban,

—  kilségvetési eldiranvzatok intézményi analitikapmak rigzitése az Forras SQL
programiban,

—  hérkinyvelés a MAK adatai alapjin,

— veégzi a banki Oton hzetendt szamlak érvényesilésel, kontirezasal, ulalvanylapok
kitblrését Forsis SQL programban, tovabbi a kiadasok, bevételek kdnyvelését,

— folyamatosan cllendrzi az atmend, figes, kiegyvenlitd rételek &¢ a kiilGnféle
elilegként kdinyvvelt tételek rendezdsét,

- havonia elkésziti az intézmeények részére a pénzforgalmi jelentést,

— negvedévenkent a mérlegjelentésckhez a fokinyvvi feladasok kbnvvelése,

- negyedévenként o mérleg és pénzforgalmi jelentés, a féléves, éves besziimold
elkészitése,

— tsszeallitja a f6kdnyvi kivonatot,

GAMESZE pénzligyvi-sedmviteli raferens (1 6) dlalinos feladatai:
~ banki utalisok elokészitése, aldimtisa. a bankon keresztlili utalas elvépzese.
— @ banki forgalom konyvelése,
= nyilvintaridsok vezeldse
— kzvetitett szolgaltatdsok esetenkeénti tovabh szamlazisa
— vevh szamlak kiallitasa
— sramlareklamaciok
- tarsosztilyokkal vald kapesolattartis

Pénzigyi Uayinézik dltaldnos feladatai (3.5 o)

—  hazi pénztan kifizetések érvenyesitése, wtalvanylap keszités, kotelezettsepvallalis
nvilvantortds veretdse, kiinyvi kiinyvelés felé negyvedéves adatszolgdltatis,
kizizemi szallitoklnl kapesolantarts,
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b

wvevdl szamiak elkészitése. vevokrd] analitikus nyilvantarias vezetése,

— havi AFA - bevallishor adatszol miltatas,

—  beérkezett és iktatott szamlik szdmitbgépes nyilvantartisa,

— drvényesitett, wtalvanvozott szamldk  hatdridoben tdriénd  Atutaldsa.  havi
rendszeresséppel folvdszimla epyestetis,

— nem rendszeres jdrandosagok dtutalisa,

—  banki kivonatok napi szerelése, kinyvelésre vald dtadasa,

- GAMESZ hizipénatarhol kifizetések, ellamanyok vasarlasi elolegek nvilvantartisa,
elszamolisa, srigord s2dmadasd nyomiatvinyok nyilvintaniisa,

— cafeteria terhére adhatd, személyi juttatdsokkal Gsseefliggd wtalvanyvok beszerzese,
elszamolsa,

- illetményeldlegek bonyolitasa,

— oktatdsi és szocidlis étkezietéssel kapesolatos mindennemil Gigyineéads,

—  banki atutalasok és hazi pénztarbdl fizetendd szdmldk érvénvesitése, kontirozdsa,
kinyvelese,

—  mérlegjelentések, beszamoldk Gsszedllitisihor adatszolgdltatas, intézményvek &5 a
feligyelet részére a gazdalkodasrol adatszolgaltatds,

= kzponti vagyonnyilvantartas (targyi eszkizokril) vezetése, dllomanyba vételi éx
Uzembe helyezés: okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézmeény leltarak
s selejtezeések irinvitdsa, kidrtékelése, jepveikinyvek elkészitdse.

= a szgamlavezetd pénzintezetiel kapesolatos figyeket intéz és végzi a csekkfiizetek,
nyomtalvinyok megrendel ését,

—  wvégzi a szigonl szamaddsd nyomiatvinyok kitnébe tartozd nyilvintartisok vezetdsét
{beveteli-kiadasi  pénztarbizonylatok,  peénztirjelentések,  készpénzfelvételi
wtalvinyek, étkezés utalvinyok sth.) és bonvolitja beszerzésiiket,

—az intézménvektd]l bedrkezett (név szerinti} jegyzékek alapjan megvasarolin €s
kiadasra minden ko 03.-3ig elikésziti a BKV bérleteket, ill. étkezési utalvinyokat,

A pénziigy - szamviteli digyintézOk munkijuka kdzvetlenil a csoportvezeth koordi-
nalasaval véazik,

Részletes feladatait. feleldsséger és jogkdrdt, illetve egyéb kitelezettségeit munka-
kin leirasa tartalmazza,
K dzétkertetési referens dltalanos feladatai (1 fO):
Kozetkeztetesi tevekenyseg élén a kdzetkeztetési referens all. Munkdyit kzvetleniil
a pazdasagl 1gazgato iranyitasaval és ellendrzésevel végai,
Reészletes feladatait, felelissegét és joghkiirét, illetve egyiéh kielezettségeil munka-
kdri lefrasa tartalinazza.
= «MNyilviintartist vezet az étkezokrol, 1skolankent, melvrol havonta Kimutatast készit és
megkilldi a pénzlgyi-szimviteli osetdlyvesstinek
— «Elkesziti azr eclelmiszerlanc-feligyeleti dij bevallist és azt a jogszabdlyban
meghatarozott iddpontig megkiildi a WEBIH felé.
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— Kapcsolatot tart a jogszabaly szennti hatosagokkal (NEBIH. Kommanyvhivatal), kérésre
adatot szolgaltat, illetve bepelentés kitelezettségeknek eleget lesz.

— - Kapesolatot tart a kdeétkezterdst biztositd akiudlis seolpdltatoval.

~ - Folyamatos informdcid biztositisa a vezetok felé

—« A dietetikussal tarja a kapcsolatot, 1geény szennt adatot seolgaltat, tovabba
kdzremukidik a dietetikm vizsgalatokban,

- - A leladatkBvébe tartozd 1dlaldkonyhik karbantartdsival, felijitiséval, beruhizdsdval
és szolpaltatisokkal Ssszeftpgd munkalatokat a miiszaki osztillyal kdzremiikadve
koordinalja.

—- Osszefogja sz okwtdsi  intézménvek  Slelmeztetésével és o konvhak
készietpazdilkodisival dsszelilppd mindennemil Ogyintézeést: megrendelés. havi
egyeztetés a konyhéval, szillitdval, és a feligvelet részére adatszolgaltatis a
normativak alakulasarol,

— - HACCP kézikonyv feliilvizsgalata & annak folyamatos aktualizalisa

— - Felligyeli az oktatisi intézménvek talaldkonyvhiinak tisztasagal, a vonatkozd
jopszabdlvi megfeleloséget
- Koordindlia és cllendrzi a kieétkextetdst dgyintézdk és a talalékonyhai
alkalmazrottak feladatait

Kozétkezietési ligvintézik (2 )
A pénziigyi ligvintézok munkéajukat kézvetleniil a kdretkezietési referens iranyitisa-
val végzik,

Részletes teladatait, feleldsseget és jogkdrét, illetve egyeb kotelezettsegeit munka-
kil leirasa tartalmazza.

- A Uamesz vezetol altal meghatirozott témakban adatol szolgaltat,

- Részt vesz a leltdrkészitési és leltarozisi szabalveatban risgeitett leladatok elikeészi-
tésében, valamint a leltdrozasi tevékenységben,

- Részt vesz a felesleges vagyontargyak hasenosithsanak szabalyzataban régziten fel-
adatok eldkészitésében, valamint a bizotsdgi munkdkban.

- Folyamatosan kapesolatol tari a hozzd tartozd [skoldk intézményvezetbivel, konyhai
dolgozikkal, az etkezést biztosiid szolgaltatdval.

- Az &tkezdsi szolgaltatoval a lemondisokat naponta, a megrendeléseket hetente
egyezteli, irdsban résziikre megkiiidi,

Penzigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolissal efldtott szamlik & dokumentdeiok belogadisa, alaki és
tartalm feldivizsgilata, illetve szamlik szliksépes mellékletekkel vald felszerelése:
- o sz8l1Htdi szimlik rbpzitése az Forrds SQL szillitoi folvoszdmia nyvilvantartasba.

Etkertetéssel feszefiond feladatok:
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- elozetes igénylelménds, £s a meglévo dokumentaciok alapjdan étkezési téritési dijat
szed a gondnoksdga ald tartozo intézmény didkjaitol, dolgozoiol.

— @ besredett @ritési dijért anvagt felelfsségzel tarozik;

— azcthezés: téritdsi dijak beszedésdt elore egyeztetett iddpontban rendezi, a nap végén
az dssreget 8 GAMESZ bankszamlajira befizeti, készpénzt ezen felll nem tarolhat;

- a kedvermenyes leritési dijat fizetd tanulok kedvezmeényre jogositd igazolisait
ellendrz, naprakész nyilvantartdst vezet rola;

— az etkertetés megrendeléséhez szilkséges adatokat a kijeldlt személy részére
tovabhbitja, ideertve a lemondasokat, potigenyeket is;

— rnden élkeréssel kapesolatos adatrdl nyilvintartist vezet, kérésre adatot szolgialtat,

— A feliigyelete ala tartozd Intézmények konvhai helyisépeinek mikadéséher sritksépes
feltételek biztositisa,

~ Biztositja & konyha és az étkezd tisztasagat, a felligvelete ala tartozé konvhai kisegitdk
munkdjat beoszija, ellendrzi.

— Feliigyeli az étheztetés eldirasait,

- Beikség esetén pondoskodik a mik8désher feltétlenill szlikséges — engedélyezett -
eszhiz, készlet, sth. megrendelésénck dsszedlitasandl, melyet tovabbit 8 GAMESZ
megteleld munkatdrsa felé.

— Kapesolatot tart az Intézmény vezetbjével, a konvhai delgozdk tdvollétérdl naponta
informilja

— Folyamatos (napi) kapcselatban all kéievetlen felettesével.

Tilaldkonyhai alkalmazottuk (konyhai kisegitok) ditalanos feladatai (17.5 £8):
Ebbil:
- kizalkalmazotti jogviszonyban alkalmazolt: 15 fa
- munkajogviszonyban (MT hatalva alatt) alkalmazott: 25 1o

A konyhai Kisegitok munkiajukat kizvetieniil a pénziigyi Ggyintézd irinyitisaval vég-
zik.

Részletes leladatmt, felelossegét és jopkdrét, illetve epyéb kbtelezettsépeit munkakri
lelrisa tartalmazza,

— betartja az élelmiszerek tdroldsira, hiltésére vonatkoezd szabdlyokat, az elkészil
etelcket az utolso csoport éthezéséiz melegen tartja. az uzsonndt a hdrrendben
foglaltak szerint kiosztja;

—  kiadagolja az ehédet;

— reszt wvesz azr éelfogadisban, sz el elokészitdsében, a  wlalokonyha
eteladagolasaban, tilalisdiban, az étefhulladék eltivolitdsdban:

— 8z ¢tkezeés zavartalan lebonyolitasa;

= 1 gyerekek Altal haszndlt tanyérokrol eltavolitia az éelmaradékot, a mosogatést
elbkdaziti:

— aszennyverddott edényeket. eszkdztket a kizegdszedooyi eldiris szerint mosogutja
(t5hh fazis), a helyere teszi, a konyvha berendezési tirgyait, az etelmintis dvegeket
vagy zacskolat tisztan és karban tartja;
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— tisztantartja & konyhalizemi helyiségeket (melegitd konyvha, talaldhelyiséz, &ttermi
helyiseg, raktar, flrdd, sth.} naponta zsiroldo suroloszerrel kitakaritia a mosozatd
medencéke, takaritja a butorzatol, a berendezés targvakat, és naponta felmossa a
padozatol Tertdtlenitd oldatial,

Ondlléan mikodd inlézmények pénziigyi — szimviteli referens altaldnos feladatai (2
{G):

Az ondlloan miksdd intézmények péneziigyi — szamviteli Dgyvintézdi munkijukat kiz-
vetleniil o pénzligyi - szamvileli oszlalyvezetd irdnvitasaval végzik.

Reészletes feladatail, feleldsségér és joghkordn, illetve egyeb kotelezettségeit munka-
kiirt leirasa tartalmazza,

— Kazremiikaddi &s adatszolgihatisi feladaiok:

- részt vesz az dndlléan mikddd intézmények kiltségvetésének eldkészitésében:

- 8 kiltségvetest tervezeési folyamatban adatokat szolgaltat az analittkus és egvéb
nyilvantartdsokbdl;

- részl vesz 0 negyedéves és féléves valamint éves beszamolok clakészitéseben;

- rész veszt a negyedéves, féléves és éves kiltsépvetési heszamoldk mérleg
alatamasztasi dokumentacick clkészitézében & ezekhez adatokat szolpdileat;

- kioltsegvetés rendelet-modositasok dsszeallitasahor adatokat szolgaltat;

- Forrds SQL tirzsdllominyek folyamatos fgyvelemmel kisérése és selikséges
aktualizilasa (pl: partner torzskarbantartis, sth.),

— ElGiranyzat nyilvintartasi feladatok:

- o Képviseld — westitlet altal elfogadott és jovahagyott kiltségvetési eldiranyzatok
rigzitése az Forrds BOQL tervezési, elbirinyzat kezelési modulba:
- ¢v kzben elfogadott rendelet modositasok és poteldivinyzatok rigzitése a megfeleld
srakfeladatokm, tervezési alapegységekre és fokinyvi szamokra.

- Kitelezeltségvillulissal Ssseelliogd Feladatok:

- & kitelezettaég - villalazsi modulban a szerzdodések naprakész karbantartisa, weljesitet
seerzidesek sdrolass.

- i pazdilkodas: szabdlyzatban foglaltaknok megleleld nldirasokkal ellatott szallitoi
szamlak banki utalisi csomagiainak elkészitése illetve importilisa a szamlaveretd
peénzintézet kihelvezett terminaljaba.

- a vevol szamlak elkészitése a rendelkezésre alld eldzetes szerzddések alapjan. (illetve
lakossdg részeére az Gnkormanyzat keépviseld — testiilete dltal meghatarozott killonféle
srolehltatisokeol)

- Szdmviteli feladatok:

- az eltirinyzat modulba rdgzitett eredeti eldiranyzatok valamint évkiszi modositdsok
atadasa a fokdnvvnek;
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- a fokinyvi kinyvelésre elokeszitett anyagok, banki csomagok és pénzidri tételek
belsd kontrollvizspdlaidt kivvetd fladasa a okonyvnek:

- berkinyvelési tételek ropzitdse és dadisa a fokinyv részére, személylipyi adatokkal
vald  egvestetest Kbvetden (pl tervezdsi ¢pyvaée, Kormanyvzati funkcid, sth,
felilvizsgilata);

= o fokinyvi kimyvekbe valo dtadast kverden pazdasiagi események helyesbitésére
csak feljegvzés alapidn Keriilhet sor, a pazdilkoddsi szabdlvzatban foglalt kotelezd
alairasokat kivetden (érvényesito, ellenjegyzd. utalvinyozo, szakmu teljesités
igazolis);

- negyedevenkenti szallitdi analitkdbol wrténd feladasok a fokinyv részére, tételes
anaditikus hstak cgyeztetését kiivetoen:

= vevdl kivetelések eloimasdanak valamint teljesitésének riigeitdse és Atadisa a
fokdnyvbe. teles analitikus listdk ellendraését kivetben,

- nagy ertekl targyi eszkdzik és felijitasokkal kapesolatos kisnyvelési téelek dadisa
n fokdnyvnek (énékcstkkenési leirds. térlidsmentes dtadds, sth.), az analitika és
fikdnyvi téielek egyeztetését kiverfen.

Cnglloan miikadd indzménvek péneiioy
— Pénzigyi feladatok:

- seakmai teljesitésigazolassal ellitott szamlak és dokumentdciok befogadisa, alaki és
tartalmi feliilvizsgilata, illetve seamlak szikséges mellékletekkel vald felszerel éue;

- & szalliton szamldk rdgzitése az Forrds SQLszallitol folvoszamla nyilvintartasha;

- a rogzitett szamlak walvanylapjainak nvomiatdss, a jogosult érvényesitdvel,
ellenjegyzivel valamint utalvanyvozaval vaid aldiranatisa.

— Katelezettsépvallalissal Gsszefligpd feladatok:

- a milkiidéssel dsszefliggésben felmerild kiadisok. megrendelések. valamint beérkezo
szerzidések befopadisa:

- &z Forras SQL kitelezettsép-villalisi moduljiba a kitelezettség-viallaldsok rdgzitése
mind a rendelesek, szerzidések és személyi juniatisok vonatkozisiban a pénziigyi és
szamviteli szabalvzatokban foglaliaknak megtelelden;

Gnzdnsagi referens (Udiiltetési referens) | £5 feladata és hataskree:

A Budapest L. kerdilet Budaviri Onkormanyzat GAMESZ fizemeltetésében lévi Zamérdi,
Wiola u, % €s a Horany. Szigetmonostor hrsz, (17272, taborokkal kapesolatos pénziigy,
gazdasag feladatok ellitdsa, ugymin

- srillitd seamlak mogzitése,

vevoszamlak kiallitasa,

a taborok foglatasival kapesolatos dgyiniézés

taborozok nyilvintaridsa

a tabor gondnokaival vald kapasolattartas

¥
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a taborokban léve targyi eszkdedk selejtezeseben, leltarozisaban valo aktiv
reszvete]

tiborokkal kapesolatos egyéb dgymidnds

idezentorealmi add bevallas késritése

a tahorozassal kapesolatos barmilyven adatszolgiltatas elkészitése, megkildése.

Szemelyllgy (2 fa)
GAMESZ munkaligyi lgyintézd feladatai:

A Budapest I keriilet Budavéri Onkorményzat GAMESZ, oktatisi intézménvek és
kizfoglalkoztatissal Gsszefiiggd az intézmeény alaptevékenységéhez. feladatainak el-
latasahoz sziikséges megleleld szamni &s képzettsézl munkaerd biztositasdban vala
kizremikiidés, az emberi erdforrdssal, étszim és bérkeretiel vald pardalkodds.

A dolgozdék szakismercténck és képességeinek ésszerll hasenositasa. Gondoskodas az
alkalmazotak személyi tigyeinek intézéséril,

Ennek értelmében a munkatigyi Ogvintézd kiemelt feladatai:

—  Bremdélvzet feladatok

- Munkatigyi feladatok

—  Oktatis, tovabbkepzés

~  Seociflpolitika

— Srervezi a munkaerd- és bérgazddlkodasi. szemelyzeti, tovibbképzési feladatokat.

— Elokés#zii a4 munkaviszony létesitéséhez, villoptatasahoz, megsziintetéséher
szlikséges dokumentumokal,

—  Szervezi, koordindlja az adatszolgditatisokat a Magyar Allamkincstarak, Budavari
Onkorményzatnak.

=  Neprakész nyilvintartisokat kdteles vezetni az intézmény szemelyi dllomédnyvanak
létszam és béradatairdl, mely alapjan az igazgatot €s az gardasag igazgatof
folvamatosan tajékoztatni kiteles.

Ondlléan mitkadd intézménvek munkaiieyi gvintézd

A Budapest 1. keriilet Budaviri Onkormanyzat dndlldan mikodd intézménvekkel
osszefiiggd személyviigyl és munkaiigyi feladatok. A dolgozok szakismercténck és
képességeinek esszenl hasznositasa. Gondoskodas az alkalmazottak személyr igyer-
nek inteézeserol.

Szervezi a munkaero- €s bérgazdalkodasi feladatokat, Elokésziti a munkaviszony le-
tesitesehez, valtoztatisahoz. megsziinteteschez ﬂﬁ!:séges dokumentumokat, Szer-
vezi, koordinalja az adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkinestarnak, Budavan On-
kormanyzatnak. Naprakész nyilvantartasokat koteles vezetm az intézmeny szemely
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alloménydnak létszim és béradatairdl, mely alapjin az dnalloan mikddé intézmény
vezetdit folyamatosan tajékoztatja.

Tovabhiakban ellitia a Budapest . keriilet Budavari Onkorményzat GAMESZ alap-
tevekenvségevel Osszefllgad Ogyviteli feladatokat. Pénziigvi, sardalkodasi teriiletet
érintd jogszabalyvaltozdasok figyelemmel kisérése és tajékoztatis nvijtisa. Faységes
humanpolitikai és gazdasagi folvamatokat érintd kimutatasok szerkesziése és tovib-
bitisa az érintett vezetok, munkatdrsak részére. Beszimolasi kitelezettségek teljesi-
tése vonatkozasiban az elkésziilt beszamoldk elektronikus adatszolgialtatisanak
(KGR adatszolgaliatas) valamint nyomiatol forméaban térénd tovabbitisa a fenntartd
MESEETE.

IV. Fejezet: Az intézmények munkajat segitd testiiletek, szerve-

zetek, kbzosségek

Az intézmény vezethje o hatdkony és a magas szinvonald seakmai munka, a recionalis
mzdalkedas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tdjékorztat a
szamara biztositott forumokon.

IV./1. Az intézményi munka irdnyitdsit segitd forumok

— imargatoi értekezlet,
- wezeldi értekezlet,
— osztly értekezlet,

—  munkacrtekezlet.

IV.J/1.]. lgazgatoi értekeziet

Az intézmeny tandcsado szerveként mikodik. Uléseit a veretd sziikség seerint, de havonta
legnlabb | alkalommal hivia Gssze.

Az igazgatol ertekezlet tagjai
= 1gHzpata,
— miiszaki és vagvinkezelds igazgato,
—  gazdasagi igazgato,
Az igazgatol értekezlet véleményezi és értékeli:

— . ar intézmeényt érintd szervezett &5 mikiadési kérdéseket,
— az ntézmény alkalmazottait érintd élet- és munka korllményeket befolyisold
kérdeseket. fejleszidsek, felijitdsok rangsorolisal,
— az intezmény mikidésével deszefitgpd terveket, szabilyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezeld vagy a tundcs tagjai a tanacs elé
terjeszienek.
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IV/1.2. Yezetol értekezlet

Az intézmeény vezethje szlikség szerint, de havonta legalibb | alkalommal vezetdi
ertekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részl vesznek:
= 1gaEEals,
— pardasig igazgato,
—  miszaki ¢s vagyonkezelési igazgata,
= belsd szerveret egvadgek vezelin,
—  meghivottak.

A vezeti értekezlet feladata:
- tiyékozodas a belsd szervereti egységek, szakmat kigtisségek munkajarol,

- az intézmény. valamint a belsd szervezeti egvségek, szakmai kiztssépek akiudlis és
konkret tennivaldinak attekintese.

IV.1.3. Osztaly (belsl szervezeti egyseg) ertekezlet

Az oszEldlvvezerd szlikség szerint, de legaldbb havonta oszalveénekezletet tart, Az
oszralvvezetd érickezletét & vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni az osztaly valamennyi alkalmazottjat,

Az psztalyeriekezlet feladata;

- @ szervezeti egysép eltelt idbszak alatt végzett munkdjdnak érékelése.

— @ sZervezetl egysey munkdjiban mapasztalt hidnvossagok  foltdarasas és azok
megiziintetésere intézkedések megfogalmazisa,

- a munkafegvelem értékelése,

— asrervereh cpysép elott allo feladatok megfogalmazisa,

= @ grerveren egyvsép munkajar, munkakGeisséoen énmtd javasiatok megiirgvalisa,

IVl .4 Munkaértekezlet

Az igazgatd seilkseg seennt, de évente legalibb | alkalommal munkaertekerletet tart,
Az drtekezletre meg kell hivni nz inzmény valamennyi G- & résztoglalkozisi
alkalmazottiat,

A vereld a munkaénekezleten:

—  beszamol az intézmény elielt idoszak alatt vépzett munkajaral.

— erékel az intezmeény programpanak, munkatervénck teljesitéset,

= erekeli az intézménvhen az alkalmazottak élet- és munkakdrlilmenyeinek alakulist,
— ismerteti a ktvetkezi idoszak feladatait.

Az ertekezlet napirendjét az igazgsto allitya dssze,

Az erlekezieten lehetoseget kell adm, hopy az alkalmazottak véleménviiket, duarevételeiket
kifejthessek, kérdeseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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IVJ/L5 Az intézmeny munkdjil segitd testliletek, szervek, kiiztisségek

Az inteézmiény vezetése egylitmilkddik az alkalmazottak minden olyan téirvényes
szervezetével, amelynek celja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Az miczmenyben kizalkalmazotti tandcs mikddik, melv érdekképviselet elldtja az alkalma-
zottak érdekvedelmet.e

Az intézmény vezetése limogatja. segitl az érdekképviselel szervezetck miikiidésér.

Az inézmény vezethje a kizalkalmazotti jogviszonyvbol szarmazd jogok és kitele-
zettsegek gyakorlasanak, illetve teljesitésének madjirdl. az ezzel kapesolatos eljaras
rendjércl, az érdekvedelmi szervezetek tamogatasanak mémékérdl, a mikodési feleé-
telek biziositisardl, jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megillapodast
ki, enngk hianvaban megallapodist kothet.

Az intézmény mitkddését sepitd testiiletek. szervek és kitzOsségek iléseirdl jegyzi-
kinyvet kell kesziteni, megirzésérdl a kiltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvoek tartalmaznia kell:
— az llés helvér, iddpontjat,
- g megjelentek neviédt,
- térg_yah napirendi pontokat,
—  atandcskozas lényegét,
- ahozott dintescket.

V. fejezet: az intézmeény miikodésének fobb szabalyai
V./1, Az intézmény munkavégzésse] kapesolatos szabélvai

VL L A kizalkalmazott jogviszony, munkaveégzésre iranyuld egyvéb jogviszony 1ét-
rejotte

A kbzalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejd kinevezéssel és annak elforadasaval jén
letre.

Hatarozott idore tirténd kineverdssel a Kjt. ide vonatkozo rendelkezésed szerint kithetd csak
kizalkalmazoth jogviszony.

Az intézmeény feladatainak ellitisira meghizdsos jogviszony keretében is foglalkostathat
killsds srem|veket,

Az antézmeény meghizas: szerzodést kithet sapdl dolgozdjaval munkaktrén kivill ess
feladatra. hatdrozott iddre, stmeneti iddszakra.

Sajat dolgozionak megbizasi dij, szerrodéssel dijazas munkakdrébe trtozd, munkakori le-
irasa szerint szanvira eldirhatd Feladatra nem fizethetd.
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Mds esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kéiott meghizasi szerzddes alapjan
o meghizi dlial igazolt teljesités utdn kerlilhet sor a Kifizetésre,

A szerzodéshen ki kell kiini, hogy a dif kizdrdlag abban az esetben illeti meg az intézmeény
dllomanyiban allé tartoed személvt, ha a szerzidésben rbgzitett feladat mellet a munkakd-
rébe tartozo feladatainak is maradéitalanul eleget tett.

V1.2, A kdzalkalmazoiti vagvonnyilatkozat

A vezetd beosziasi (igargatd, miiszaki és vagyonpazdalkoddsi igazgaid. a pardasdpi igaz-
patd minden esethen, valamint az osztilyvezetdk amennyiben kizbeszerzesi eljirdsban
vesenek részt) kiizalkalmazott vagyvonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a mepgelozd va-
pyornyilatkozatban foglaltakhoz képest bekiivetkezett vagyon gyarapoddsard] és annak oka-
rol.

A vagvonnyilatkozat-tételre kotelezett kiteles megjelGini azokat a hozzatartozokat,
(hazas, illetve élettdrs, a kozds hixtartisban é16 sziild, pyvermek, a hdzastirs gyer-
meke, ide¢rive az Grikbe fogadott és a nevell gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-
tételre kdtelezenek.

A vagyoennyilatkosat-tétel kivelezettséggel jéro munkakorik nyilvantartasat a szabalyzat 4
sz. melléklete tartalmazza.

V1.3, Az intézménnvel kizalkalmazotti jogviszonyban dllok dijazdsa

V1,31, Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres szemeélyi juttatasok kirébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletmeénye, illet-
meénykiegészitése, illetmenypotléka és mindazon juttatasok, amelvek rendszeresen ismét-
lodve kerilnek kifizetésre.

A kizalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztdlvba és fizelés fo-
kozatha kell besorolni,

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kivetd ho [0, napjaig kell kifizemi.

A kizalkalmazott a betdhdn munkakdr fggvényében illetménypdtickra jogosult. Az illet-
menyvpdtlek ménékét az illetményalap szdzalékiban kell meghatirozni.

V./1.3.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezetbt, valamint vezetd alldsd kdzalkalmazottar vezeui potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasi kiizalkalmarott esetén a vezetdi patlék a potlékalap 200
YA,

veretdl beosztist kdzalkalmazott eselén a vezetoi potlék a potlékalap 100 %-a. (Kjt.
70. 83
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V./1.3.1.2. Idegennyelv-tuddsi potlek

Ha a kiizalkalmazott olyan munkakdrt t6lt be. amelyben a magyar nvelv mellett meghatiro-
Zott idegen nyclv, rendszeres haszndlata szilkséges jogosult az idegennyelv-tuddsi potlékra,
Az idegennyelv-tuddst, dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét i gazold bizonyitvinmyal
vagy azzal egyenéri¢ki okiratal kell igazolni,

A kbltsegveresi szervnél az idegennyelv-tudisi potlékra jogositd idegen nyelvek, munkaki-
ritk €5 o potlék ménéke a kivetkezik:

Munkakiir megnevezése Idegen nyely Potlék mértéke

V13,13, Képzettségi potlék

A feladatkir szakszeribb ellitisit biztosito tudemdnyos fokozat, valamint a feladatkérsn
beldli szakosoddst eldsegitd tovibbi szakképesités, szakképretiséy elismeréseként a kiz-
igazgatasi szerv kormdnytisztviseldi, kiztiszviseldi szamara a hivatal] srervezet vezetlije
képzettségi potlekot dllapithat meg,

Kepzetiségi pdilék allapithatd meg annak a kzalkalmazottnak, aki a besoroldsandl figye-
lembe vett iskolai végzetsépéné] magasabb szintii szakképesitéssel, szakképrettségpel ren-
detkezik, feltéve, ha az a munkakor ellitisdhoz seiikséges.,

A képzettséai pitlék mértéke:

— doktori (PhD) fokozal vagy a felsboktatisi tdrvényben meghatirozott, azzal
egvenertéhll. vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esewén az illetménvalap
75%-a,

— felsdfokd iskolai rendszerii  képzésben, tovabbképzésben srerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

— akkreditalt iskolai rendszeri felséfokin szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felstiloky  szakképzésben seerzett szakképesités, szakképrefiség esetén oz
illetményalap 40%-a,

- iskolarendszeren kiviili kizépfoki szakképzéshen szerzett tovibhi szakképesitss,
szakkepzettséy esctén az illetményalap 30%-a.

Kepretiségi potlékot jir az alibb meghatdrozott munkakarik és képzettséaek alapjdn a ne-
vezeil személyeknek:

Név Munkakdr Képzetisép

Megneverése MEENEVEZEse
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V1.3 1.4 Céljuttatas

A kizalkalmazott a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a eélfeladat eredményesen teljesiilt £s
art az intézmény vezetdje izazolia

V./1.3.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

W.1.3.2 1. Jutalom

A kiemelkeda, illetoleg wrtdsan jo munkat végzd alkalmazottakat, a munkaltato jutalomban
reszesitheti,

Kizalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom dsszege nem haladhatjn meg a kifi-
zetds esedékessége idopontjaban a kizalkalmazott kinevezés seerinti havi illetménye tizen-
kétszeresének harmine szdzalékdl.

V.1.3.22, Meghizasi di

A kéhtségvetési szerv allominyaba tartozd személy részére meghizasi dij vagy mas szerzo-
dés alapian dijazds a munkekiri leirdsa szerint szdmdra elbirhato teladatra nem Hizethetd.

Mis esetben dijfizetésére a feladatea vonatkozoan eldzetesen irasban kitott szerzodés sza-
balyai szerint az igazolt teljesites utan keriilhet sor.

A szerzodésben ki kell kiitni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a kilisépvetési
szery allomibnyiba tartozd személvt, ha a szerzddésben régzitett feladat mellett a munkaki-
rébe tartozd feladatainak is maradéktalanul eleget tett,

Az egységes rovatrend K122, Munkavégedsre irnyuld egyveb jogviszonyban nem sajat al-
kalmazotinak fizeteti juitatdsok és K336, Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok rova-
tain megtervezett kblisegvetési kiadasi eloiranyzatok terhére akkor kiitheld szeraidés, ha
—  art jogszabaly nem zana ki,
— a szerzbidés megkiitése a kivzieladatok ellitdsahoz feltétlentl] szikséges, és
— tlrvény vagy kormdnyrendelet eliérd rendelkezése hianyaban az adott feladam
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképretiséggel és pyakorlattal. vagy
eaveb megfeleld sajdtos szakmai adoitsagokkal, képesséaekkel rendelkezd személyt
a szerzidést kit nem alkalmaz, vagy a szerzidés tirgyat képezd szolgiltatis cgyedi,
idészakos, vagy iddben rendszertelendl elldtandd feladar.

V./1.3.2.3. Egyéb juttatasok

Tovabbkopzés
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A GAMESZ o tanulashen, tovabbkepzésben azokat az alkalmazottakat thmogatja, akiknek
munkakérik betéliéséhez nélkilozhetetlen a képaés dltal nydjtott képesités megszerzése,

A toviibbképzés szabdilyai:
= Mindenk: kisteles irdsban kérni tovabb tanulisdt akér diploma mepgszerzdésérdl, akir
tovibbkepzésrdl van szd.
— Felstoktatasi kiltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kiteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
= Kiteles leadni a tovabbtanule a konzulticios idépontokat,
— A kdltségvetési szerv a tandijat, a tankinyveket és oda-vissza 0t koltséeet tériti (nem
tériti) a konzultdeids napokra és a vizsga napokra.
= A tandijat, a tankOnyveket p kiltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki, Az
Gth kiltséget az alkalmazon szamolja el az utazas befejesds@d] szamitott 8 napon
beliil.
A tovabbképzés kiliségeihez vald hozzdjirulis mértékét a rendelkezésre dlld Gsszeg. a to-
vabbképresi dijak, és a jelentkeszik szama alapjin évente kell feltilvizsgilni,
A tovibbkepzésben resztvevd személlyel tanulmanyi szerzidést kell kdtni. (Kitv. B0, §.
Mitv.220, 8. )

Kozlekedes: kiltséptérités

A GAMESZ p munkiba jarés thmogatasaként a munkavillald részére megtériti a kbzipae-
gatasi hataron kiviilrdl t6rténd napl munkdiba jards dijanak bérlettel vagy teljes dru menet-
Jeguyel tirténd elszamolisa ellenchen annak 86%-4t, ha orszagos kizforgalmii vasat 2, ko-
csiosztalyan, vagy helykézi dijszabissal kozlekedd helvkiia és tivolsigi autdbuszon utazik,

A GAMESY. lehetdséget biztosit a munkavillald részére sajat gépjarmivel tirénd munkdba
Jarasra is.

Ebben az esciben a koltségtérités Gsszegét az igazgatd a mindenkor hatdlvos gépjarmivek
tgénybevételének és haszndlatinak rendjéhen dllapitia meg.

A jogosultsdgot évenként felil kell vizsgilni.

Az alkalmazottaknak a munkakirikkel dsszefliggd - helyi kozlekedést igényld - feladatella-
tdsért utazasi koltségel megtéritesére a kiltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat,
Munkaruha juttatis

A kdliségvelést szerv az alkalmazottrészére kiltségvelési eldirdnyzata terhére munkaruhsat
biztosithat.

A munkaruhat 8 GAMESZ vasaralja meg.

Az alkalmazotta munkaviszony |&esitésekor srerez jogosultsdgot a juttatis igénybevételére.
A kihordast 1dd ezen wdiponito] kezdddik.

A juttatasi idd szimitdsdndl a megkezdett hinapot o kerekités szabdlvai szerint kell fipve-
lembe venni,

A juttatdsi iddbe nem szamit be:
449
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- & gyes,

- & gyed,

- 30 napon ili fizetés nelkili szabadsag,
- 30 napon tali tippénz.

A munkaruha a kihordasi idé alatt a Kiltsegvetési szerv tulajdondl képen. azt kivetben az
alkalmazotttulajdona lesz,

Az alkalmazott a jogviszony megsziintetdsekor a juttatisi idd hatralévd hanyadanak megfe-
leld Bsszeghen kiteles a munkaruhat megviltani.

A kihordds: idot teljesitettnek kell tekinteni:

- Brepségi nyugallomanyba helyezeskor

- rokkant=agi ellatasha keriilés esetén

- glhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasaral {mosas, tiszritas, javitas) az alkalmazotkdeles gondoskodni,
ezért semmiféle killon koltséerérités nem illeti meg.

Cafeteria juttatis

A GAMESZ-ban minden alkalmazott jogosult a cafeteria juttatasra, melynek sxubilyait a
Cafeteria szabalvzat tartalmazza, A szabdlyzatot dvenként feldl kell vizsgalni.

Teleton hasenalat

A veretékes és mobil telefonok haszndlatinak részletes szabalvait a Telefonhasznalat sza-
bilyzat tartalmazza,

A mobiltelefon hasznalatira jogosultak kied évente felll kell vizsgdlni.
Szocialis jellega juttatasok

A kbliségvetfsi szerv az alkalmazottkdzell hozzdtartozdjanak halala esetén temetési segélyl
folydsithat.

A temetési segely Gsszepe: maximum 200,000 Ft.
Kizeli hozzatartozd az alkalmazotthizastirsa vagy egyvenes dgbeli rokona.

A kdltségvetdsi szerv a srocidlisan rdszoruld alkalmazott reszére egyszeni szocialis segélvt
folydsithat, melynek Ssszege maximum 150,000 Ft

(A szocidlisan rdszoruld segélve az S8ZJA tv. 1. sz melléklet 1. pontja alepjan adomentes)
Fitéstamogatas

A kiltsdavetdsi szerv gz intdemeény dolgozdi részére dvi eoyszeri fUiéstAmogatast bizosil
nette 100000 Ft/'foglalkeztaton dsszepben.
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W./1.3.3. Munkakén leirasok

Az intézmeényben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakiiri leirds minta az SZMSZ 3. mellékletét képezi.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazon jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrmek megfelelten feladatait, jogait és kilelezetiségeit névre szo-
toan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység madosulisa, személyi viltozas, valamint

feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétd] szamiton 15 napon beliil modositani
kell.

A munkakdri leirasok elkesziteseért és aktualizdlasiént felels;
— @z igazgath a gardasdgi igargatt, a miszaki s vagvonkezelési igazgatd. a titkdmd,
a jogtandcsos, az informatikus és a belsd ellendr esetében,
- gazdasigl imzgato és a miszaki és vagvonkezelési igazgatd az osetilvvezerdk
tekintetében
— ar osztalyvezetok a beos#tolt alkalmazoitak esetében

V2. A munkavégeds teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megr-

Zige

A munkavegzeés teljesitése az intézmény verzetdje dhal kijeldlt munkehelyen, az on
ervenyben lévo szabilyok ¢s a munkaszerzidéshen vagy a kineverési okmiényban leirak
szerint torténik,

A dolgozd kiteles a munkakirébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvar-
hato szakerelemmel és pontossaggal végezni. a hivatali titkot megtartani, Ezen tdl-
menden nem kieblhet illetéktelen személlvel olvan adatot. amely a munkakore be-
thltesével dsszefiggésben jutott mdomdsira, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mds személyre hatrinyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az
arra vonatkozo szabdlvoknak és elfivisoknak. a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvirdsoknak megfelellien kiteles végesni,

Amennyiben adott escthen jogszabalyban eloin adatszolgaltatisi kitelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiiinek. €5 amelyek nyilvinossagra kerlllése az intézmény érdekeit sértend,
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatai,

- bérezésével kapesolatos adatok,
— az alkalmazottak egdsrsémi allapotara vonatkozd adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyvelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kisteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig an-
nak kizlésére az illeiékes feletiesétdl engedélyt nem Kap.

V.3, Nyilathozat tomegtajékoztato szervek reszere

A timegtajekoztatd eszkizok munkatarsainak tevékenységdt az intézmény alkalma-
zottainak eld kell segitenilik.

A televizio, a radid és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositis
nyilatkozatnak mindstl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozaticétel esetén be kell tartani a kiivetkezd eldirasokat:

— 8z intézmeényt énntd kérdésekben a lajékodiatisra, illetve nyilatkozatadasra az
1gazgato, vagy az altala esetenkent meghizott szemeély jogosult.

= elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajekoztato eszkizok munkatarsminak
udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A kizdl adatok szakszerfisdpéién &s
pontossagait. a tények objekiiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— & nyilatkozatok megietelekor minden esetben tekintettel kell lenmi a hivatah
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény ji hirnevére és
érdekeire.

— nem adhatd nvilatkozat olyan dapvel, ténnvel és kdrilménnve! kapesolatban.
amelynek idd elditi nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenvségében zavart,
az intézmeénynek anvapi, vapy erkflest kart okozna, tovibbd olyan kérdésekndl,
amelveknél a dintés nem a nyvilatkozattevd hataskdrebe tartozik.

a nyilatkozattevimek joga van ama; hogy a vele keszitett nport kész anyagat a kizlcs
elatt megismerje. Kérheti az Gjsdgindt. riportert, hogy az anvagnak azt a részdl, amely
az O szavait tartalmazza, kiziés elott vele egyertesse.

= killfaldi  sajtoszervek  munkatirsainak  nyilatkozat csak az  iméaménvvezeth
engedelvével adhati:

Vo4, Munkarend

A heti munkaidd 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely o munkaidot és a pihendidat {ebédida)
tartalmazza a kivvethezd:

heétlo 715 oratol -18:00 ordig
kedd 7:15 oratol -15:45 oraig
szerda 7:15 oratol -16:15 ordig
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cslitbnok 7:15 dratol -15:45 oraig

penteken 7:15 dratol -12:30 ordig

V.5, Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg kivételéhez elozetesen a munkahelvi veretokkel egveztetett tervet
kell kesziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esethen
csak az igazgatd jogosull, egyéb esetekben a kozvetlen munkshelvi vezetd,

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kbzalkalmazonak jogdllasdrol
szold, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eltirisok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsignd] nvilvantartdst kell vezetni.

Az elkészitett szabadsagiervet thrgy év marcius 31. napjdig az igazgatoval jova kell
hagyatni.

Az intézményben a szabadsag nyilvintartas vezetéséért munkatigyi tigyintézd felelds,
V./6. A helyettesités rendje

Az mtézmeényt — az igazgatot tivollétében vagy tartds akadalyoztatisa esetén —a gaz-
dasagi igazgato és/vagy a miiszaki & vagvonkezelési igazgato képviseli.

Az intézmeényben folvo munkat az alkalmazottak idéleges vapy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igaz-
gatd, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeli egység vezetdjének feladata,

A helyettesitessel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érintéd konkrét feladatokat a
munkakdn leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére az alkalmazottathel yettesitési dij illeti meg,

V7. Munkakdrik atadasa

Az intézmeényvezetd allasi alkalmazottai, valamint az intézmény vezetiije dltal kije-
6t alkalmazottak munkaktrének dtaddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozds
esetén jegyvzokdnyvet kell felvenni.
Az atadasrol es arvételrdl késziil jegyzdkonyvben fel kell tintetni:

- ai atadas-atvétel iddpontjar,

— a munkakdrrel kapesolatos tijékortatist, fontosabb adatokat,

— a folvamatban lévd konkeét Qgyeket,
— -z atadasra keriilo eszkdztiker.
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~  az dado és divevd ésarevételeit,

- & jelenlévik aldirdsdt
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kivetden legkesibb 15 napon belill be kell
fejezni,
A munkakor dtadis-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor sze-
rinti felettes vezetd sondoskodik.

V./B. Egyeb szahilyok
V.. L Deokumentumok kiadisanak szabalyai

A kiblisépvetési szerv dokuwmentumainak (személyl anyagok, szabalyzatok, sth.) kiadasa
csak a vezeld engedélyével wirténhet,

V.8.2, Sajat gépkocsi hasznalata

A sajdl wilajdont gépidrmivek haszadlatingk téritési dijét és elszamolisi rendszerét a
6O/1992, (IV. 1.) Korm. rendelet. illetve az addjopszabalvok szerint kell kialakitani,

Sajil pépkocsit hivatali célra a kiliségvetési szerv vezeldje eldzetes engedélyével lehet
1genybe venni.

A sapdt gépkoesi hasendlat részletes szabdlyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszna-
Intinak szabalyzatibon kell régziteni, melyet évente felil kell vizsgilni.

V.8.3, Kdnéritési kitelezettség

Az alkalmazott a kézalkalmazotti vagy az MT jogviszonybdl eredd kitelezettségének
vétkes megszegésével okorott karért kartéritési feleltsségeel arozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kit kiteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkessépére tekintet nélkill a teljes kart kiteles megtériteni a vissza-
szolgdlatdsi vagy elszamolisi kitelezetséggel atvert olvan dolgokban bekivetkezett
hidany esetén. amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztirost, raktarkezelket, egyvéb pénzkezeltket ¢ nélkill is terheli feleldsség az
dltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében,

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalvszerien atadott ¢s dtvent anvagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiséui csokkends és a kezeléssel jard
veszieseg meértékét meghaladd hidny, A leltdrhidnvént o leltdrfeleldeségl megillapodast
kisttt kizalkalmazott vétkessépére tekintet nélkil feleldsséppel tartozik.
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Amennyiben ax intézmenynel a kiet 1ibben egyiittesen okoztik, vétkességlk, a megiradsre
atadott dolgokban a bekivetkezent hidny esetén pedig munkabérik ardnyiban felelnek,

Amennyiben a kirt 1bben okoztik, egyetemleges kitelezésnek van helye, A kir Ssszegének
meghatirozasandl a Kit. 81-83.4 valamint a Munka Tarvénykdmoe vonatkozo
rendelkezéser az iranvaddk.

VB84 Anvagi feleldssép

Az intézmeény az alkalmazott rubdzatiban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés fo-
lyamian bekivetkezett kirért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir az alkalmazati
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletke-
Zetl.

Az alkalmazoit szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értek
hasznalali értékeket csak az intézmény vezettiének engedélyével hozhat be munka-
helyére, illetve vihet ki onnan. (Pl laptop, szdmitogép, sth.)

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési tirgyak
rendeltetésszeril haszndlatdert, a gépek, eszkdzik, szakkonyvek sth. megdvisaén,
V./8.5, Az intezmény tgyielfogadasa

Az igazgatd és a kijeldlt alkalmazottak figyFélfogadast tartanak,

Az Ugyfelfogadast tartd alkalmazottak kijelilése a fogadds rendjének szabdlyozisa
az igazgatd feladata,

Az intezmeny Ugyfélfogadisinak szabilyai nyilvanosak,

V9. Az intézmény belsd és killsd kapesolattartasanak rendje

V9.1, A belsd kapesolattartds

Az imézmeény feladatainak hatékonvabb ellitisa érdekében a belsd szervezeti egyse-
Zek egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyliumilkiidés sorin a szervezeti egysépeknek minden olvan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti epyséy mikddesi terletét érinti, az intézkedést megeldzben coyezietdsi
kitelezettségiik van.

A belst Kapesolattartas rendszeres formai a kiildnbizd érekezletek. forumok, stb,

A rendszeres és konkréi idbpontokat az imézmény éves munkaterve tartalmazzn,
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V9.2, A killsd kapesolattartas

Az eredményesebb mikidés elbsegiidse érdekében az intézmény a szakmai szerve-
zetekkel, tarskiltségvetési szervekkel, pardilkodo szervezetekkel egyiitimiikidési
megillapodast kithet.

V.10, Az intérmény (gyiratkezelése

Az intézményben az Ogyiratok kezelése osztott rendszerben torténik. Az lgyirathke-
zelés iranyitasaért s ellentrzéséért az igazgalo felelds.

Az Tgviratkezelést az lratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni,

W1 A kiadmanyozas rendje

Az intézménvvezetd kiadmbnyozdsi jogkdre
Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az igazgatd szabdlyozza.
Az imézményben a kiadményozis rendje az aladbbiak szerint térténhet:

— gz intézményben birmilyen teriileten kiadmidnyozasra az igazgatd jogosult.
—  thvolléte esetén a kisdmédnyozasi jog gyakorldja a pazdasag ignzgato.
— @ gardasdgi igazgato kiadmanyozdsra jogosult a sajat terliletén.,

A kiadmanyozas rendjet a Kiadményozas rendjérdl s28ld szabalvzat tartalmazza,
V.12, Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Valamennyi eégszerl aldinisndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélvegzikkel ellaton.
céesrerfien aldirt iratok tanalma érvényves kdtelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intérményben céghélvegzd hasznilatira a kdvetkezok jogosultak:

- igazgato,

~  pardosag igazeatd

—  miszaki ¢s vapyvonkezelési igazgatd

—  périgyi-szamvitel osztalyvesetd

—  béclemeényi osztalyvezetd

— titkdrsdpvezetd, vagy a titkarndd feladatok ellatasara kijeldlt személy,
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzardl, annak lenyomatand| nyilvintartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegadi ki és mikor vette haszndlatba. melvet
a2 dtvevd személy a nyilvintartisban aldirisdval igazol.

A nyvilvintariis vezetésédn: titkamo felelds,
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Az dlvevok személyesen feleldsek a bélvegzik megbrzésédnt,

A bélyegzik beszerzésértl. kiadisardl, nyilvintartisardl, cseréjérdl és évenkénti eyszer
|eltarozasind] pénziigyi - szdmviteli osztalyvezetd gondoskadik.,

V./13. Az intézmeény gazdatkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasdval, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az inlézmeény kezelésében lévi vagyon hasznositisaval dsszefiizgd
feladatok, hatdskirik szabdlyozdsa - a jogszahdlyok és a fenntartd rendelkeréseinek
figyelembevételével - az intézmeény veretijének feladata,

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatirozott modon kell végezni,

V5.1 A gazdalkodds viteleét eldsegits belsd szabdlyzatok

Az intezmeényben a gazdilkodis szabdlyozotisigdt, a jogszabilvok érvényesiilését az .
fejezet 2.2, pontjaban felsorolt belst szabalvzatok hatdrozzik meg részletesen.

V13,2, Bankszamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnel vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény ve-
zetdje jeltili ki, Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd hiteliniézet-
hez,

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példdnydt a kijeldlt penziigyi — szamviteli
tigvintéat kisteles drizni,

V.113.3. Kbtelezettségviallalis, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyvzés rendie

A kitelezetisegvillalis, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzes, érvényesités rendjét az
igazgato hatdrozzn meg. Részletes szabalyait a pazdasipi szerveset feladat és hatdskorer
szabilyzo Gazdalkoddsi szabalyzatban kell meghatarozni.

V./13.4. Az dltalnos forgalmi add elszamolasdnak figyvitele
Az intézmeny az dltalanos forpalmi adonak alanya, ezért terheli az dltalines forgalmi addval
kapesolatos nyilvantartisi kitelezetiség,

Az intézmeny az altalanos forgalmi adoval kapesolatos nyilvantartasait szamitozépes
program segitségevel vereti.

Az AFA tbrvény éntelmében az intézmény az add Gnaddzissal Wrénd megallapitdsa,
bevallisa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében kbteles megfelelden részletezatt
nyilvantartist vezetni, amely alkalmas a felszamitott sdoménték szerinti részletezéshen

= Utermekértekesités és szolgaltatasnyvitjtds utdn addfizetési kotelezetiség, valamint,
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— gz elozctesen felszamitoit add, (aranyosiths esetén: ezen belil a fizetendd add
fsszeathal a levonhatd s le nem vonhatd rdsz bsszegszerill) meghatarozdsara, és
kimutatassdra.

V. 14, Az intézmény létesitményemek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi
rendje
Az intézmeény épiiletdt cimrablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmeny sajat bevételénck novelése émdekében — ha vz nem sérti az alapleladatok
ellatasat —szabad helyiségent, berendezéseil bésbe adhatja,

A helviségek és berendezések haszndlatira vonatkozo eldirdsokat killtn szabdlyzal
tartalmazza.

V.15, Az intézményben végezhetd reklamtevékenysép

Az intézménvben rekldmhordozd csak a vezetd engedélvével helvezhetd ki
Mem lehet elyan reklamot, reklamhordozat kitenni, amely személyvisém, erkolesi jogokat
veszelveztet,

Tilos kivzzétenni olvan rekldmot, amely kegveleti jogokat sért, amely erdszakra. a személyes
vagy a klizbizionsag megsériesére, a kimyezet, a termeészet karositisara dsziindzne.

V.16 Belsd kontrollrendszer

Az intézmény vezeldje a milkddés folyamartara &s sajatossagaira tekintettel kiteles
kialakitani, milkiidtetni €s fejleszteni a kiltségvetési szerv belst kontroll rendszerét
az allamhaziartasért felelds miniszter altal kizzétett modszertani atmutatok figyelem-

bevételével.

Az intézmeny vezetije felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet min-
den szintjén érvényesilo — megfelelo

kontrallkdmyezet,
—  kockazatkezelési rendszer,
—  kontrolltevékenységek,
~  informdcids &8 kommunikicios rendszer, és
— nyvomon kBvetési rendszer (monitoring) kialakitgsaérl, mikédiewdséén  és
fejlesztéscert.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elvekel. eljardsokat és belst szabaly-
zatokat, melyek biztositjak, hogy

— &z intézmény valamennyi tevékenysépe & cflja Osszhangban legyen a
szabdlyszeriiséggel, szabdlyozotisdgpal. valamint 8 gazdasapossag, hatekonysig és
eredményessg kbvetelmeényeivel,
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— a2 ewkizdkkel és forrisokkal valé gazdilkodisban ne keriiliin sor pazarlisra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalisra,
— megfeleld, pontos és naprakész informdciok dlljanak rendelkerésre az intézmeny
miikadésével kapesolatosan, és
— & belsd kontrollrendszer  harmonizdcidjra és  Gsszehangolisira  vonatkozo
Jogszabdlyok  végrehajtisma  keriiljenek 8 modsrertani  Gtmutatok
figvelembevételével,
Az intézmeény belsd kentrollrendszeréeil és helso cllenbrzésénd| szole 370/2011. (XI1.31.)
Ko, rendelet alapjin az intézmény vezetije kiiteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani,
amelyben

—  vildgos a szervezeti struktin,

= cgyertelmiek a hatdskin viszonvok és feladatok,

= meghatirozotiak az etikai elvirisok a szerveret minden szintjén,
— atlathatd a human eriforrds kezelés,

Az intézmeny vezetbie kiiteles olyan szabdlvzatokat kiadni, folvamatokat kialakitani
¢s miktdietni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrdsok
szabalyszeril, szabalvozott, gazdasigos, hatékony & eredmeénves fellnsznalasat,

Az intézmény vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni az intézmény
cllendrzési nyomvonalat. amely az intézmény mikddési folvamatainak szdveges
(vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrikkal szemléltetett) leirisa, amely tartal-
mazza killondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapesolatokat, irdnyitisi
és ellendrzdsi folyamatokat, Iehetévé téve azok nyvomon kiwetdsét és utdlagos ellen-
OFZésél,

Az intézmény vezetdje kiteles szabdlyozni a szabdlytalansigok kezelésének rendjét,
valamint kételes kockdzatkezelési rendszert mitkiidretni,

Az intgzmeény vezetdjének a konlrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett elizetes, utdlagos és vezetdi ellen-
orzést (FELIVE).

Az intézmeény belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérdl szald 37002011 (XIL.31)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozathan az intézmény vezetdje kiteles éré-
kelni a belsé kontrollrendszer mintséaér,

V.17, Ovo, védod eldirisok

Az intezmeny minden alkalmazottjanak alapvets feladata kizé wrtozik, hogy az egéseséeiik
€5 testi épsépik mepdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennck veszélye
eseten a szilkséges intézkedésekel megtepve.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ meliékletd képezd Mumksvédelmi
szabalyzatot és Tozvédelmi szabdlyzatot, valamint tlz-, bombariadd esetére elSin
utasitdsokat. a menekilés atjat,
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B
Az intézmeény hiztositast kithet tdrgyi eszkdzeire, készleteire, illetdleg az wanyitd szerv altal
meghatirozoil vesz&lyes feladatot elldtd, az intézmény dlial foglalkoztaton személyekre.
V./18. dohanyzasra kijelolt hely

Dohanyzasra kijelalt hely a masodik emelet terase. A GAMESZ teriiletén s#portan csak a
kijelilt helven lehet dohinyorni! Ennek mepsériése Tepvelimi eljdrast vonhat maga utin!

V1. fejezet: zard rendelkezések

V1A Az SZMSZ hardlybalépése
4 azmz a Buda g est I, keriiler Ewdmr: ﬂnknmmmmwuzgm

rendelkezdsekre elemmel,

Az SEMSE, ﬂ%ﬂs !'?Edf_.&z mellékleteinek naprakeéss aflapotban tartasdardl az ipazgatd
gondoskodik, & " =,

___:_::- .q-‘f.:m A%;-'
Dyirem: Budapess, .-Tﬂ.i'f#.. decesdher
fm j
TLL] 1,..-]"-"*:_: -.:_ -----------
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Melleklerek

I sz mellékler: Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz mellékler; Grazdasdgi igazgatds szervezeri felépitése

3. sz. mellékler: Munkakari lefris minta

4. sz mellékler: Onkarmdnyzati tulajdoni lakdsdllomdn i

3. sz mellékler: Onkorményzari tulajdonit nem lakds célfira szolgdl

helyiségek
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