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Az édllamhéztartisrél szdlod térvény végrehajtésardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézménynek az irdnyitdé szerv 4ltal jovdhagyott Szervezeti és
Mitk&dési Szabélyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell részletezni az Alapitd Okiratban
foglaltakat.

A szabdlyozassal szembeni legalapvetébb elvaras, hogy kiilén operativ beavatkozésok nél-
kiil biztositsa egy szervezet mikodoképességét, kivethetdévé tegye a mikédése sordn je-
lentkezd folyamatokat, tisztazza mindazon viszonyrendszer dsszefliggéseit, amelynek kere-
tei kozott egy szervezet szerepkorét betolti.

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

Jelen SZMSZ a Budapest 1. keriilet Budavéri Onkorményzat Képvisel§ Testiilete jovaha-
gyasaval, 2020. oktéber 22. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

1./1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

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

A Budapest 1, keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasdgi Miiszaki El&t6 és Szolgaltatd
Szervezet (tovabbiakban: intézmény, vagy GAMESZ) feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét és modjat a szervezeti és mlikddési szabalyzat allapitja meg.

I.72. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tOrvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzék meg:

I./2.1. Alapité okirat

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

Az alapité okiratot — az egységes szerkezetbe foglalas mellett — a Budapest 1. keriilet Bu-
davari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 129/2005. (V1.30.) Kt., 101/2006. (V.25.)
Kt., 87/2007. (V.31.) Kt,, 48/2008. (II1.27.) Kt., 125/2009. (V.28.) Kt., 188/17/2009.
(IX.24.) Kt., 180/2/2010. (X1.25.) Kt., 145/2012. (V1. 28.) Kt. és 9/2013. (II. 28.), 6/2019.
(11.28.) Kt. hatarozatai modositottak.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikoédéscre vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet a Budapest I. kerlilet Budavari Onkormanyzat készitette el a 368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendelet 5. § (1) bek. alapjén.

1./2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabélyzatok kapesolodnak:

— Szamviteli politika
~  Szémlarend
— Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend,
—  Onkoltségszamitasi szabalyzat
- — Pénzkezelési szabalyzat
~  Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
~ Kéozalkalmazotti szabalyzat
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Adatvédelmi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

Belsé kontroll rendszer

Koézétkeztetési szabalyzat

Anyag ¢és eszkbzgazdalkodasi szabdlyzat

Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmilvek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdekii adatok nyilvanossaganak rendje

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Cafetéria juttatasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Sajat halottnak nyilvanitasrél sz616 szabalyzat

Integralt kockézatkezelési rendszer miikddtetésére vonatkozo szabalyzat
Integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadéaséra és ki-
vizsgalasara vonatkozo szabalyzat

Uj munkavallalok kivéalasztésara és felvételére vonatkozé eljarasrend
Etikai-kddex

Igazgatdi utasitds a kiadmanyozdas rendjérol

Az intézmény belsé szabdlyzatait és utasitasait a szervezet vezetbje, az igazgaté hagyja

j6Va.

I./3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest L. keriilet Budavéri Onkorményzat
Gazdaségi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd
Szervezet

Roviditett megnevezése: GAMESZ

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

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

1011 Budapest, Jégverem u. 6.
8621 Zamardi, Viola u. 9.
2015 Szigetmonostor, Szentendrei it HRSZ 027/2.

Az intézmény gazdasagi
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szervezetének helye:
Adodhatdsagi azonositdszam:
Torzskdnyvi azonosité széma:
Statisztikai szamjel:

A koltségvetési szerv jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

A kéltségvetési szerv 10 tevékeny-
ségének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Az alapitas idépontja:

A hatélyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapité okirat kelte:

A hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okirat szdma:

Az alapito szerv neve, székhelye:

Az irdnyit6 szerv neve, székhelye:

A szdmlat vezetd hitelintézet neve,
cime;

Koltségvetési elszamoldsi szémla:
Telefon:

Telefax:

E-mail:

Honlap:

1011 Budapest, Iskola utca 6.
15501026-2-41

501024

15501026 8411 322 01

Korményzati és 6nkormanyzati intézmények ellato,
kisegit6 szolgalatai

841117
1980.02.15.

2020.09.03

501024-2/2020

Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat
Képviselo-testillete,

1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

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

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

225-2450,
budavargmsz@budavargmsz.hu

www,budavargmsz.hu

A Budapest 1. keriilet Budavéri Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltatd
Szervezet (GAMESZ) jogi személy, melyet a Képviselé-testiilet a Budapest I. keriilet Bu-
davari (")nkorményzat tulajdondban 1évé kezelési, fenntartasi és lizemeltetési feladatok tar-
gyat képezb lakds és nem lakés céljara szolgald helyiségek alloméanyénak kezelésére, va-
lamint a GAMESZ ellatasi korébe tartozé onalléan mik6dé intézmények pénziigyi, gaz-
dalkodasi feladatainak ellatasara hozott 1étre.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:
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K 4 # ' - ’
ﬁ;r)ll‘l:l:i;’lyza ! Kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

041233  |Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

066020 | Viaros-, kdzséggazdilkodasi egyéb szolgaltatasok

081071 {Uduls szallashely- szolgaltatas és étkeztetds

104037  |Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010  |Lakéingatlan szocidlis céhl bérbeadasa, lizemeltetése

096015  |Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025  |Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

013360 ) N

egyéb szolgaltatasok

Az dnalldan mitkddé intézményekkel Osszefliggd alaptevékenységek korményzati funkcid
szerinti megjeldlése:

giz:;nyzatz Korményzati funkeié megnevezése
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikadtetési feladatai
096025 Munkahely: étkeztetés kbznevelési intézményben
096015 Ovodai intézményi étkeztetés
091110 Ovodai nevelés, ellatas
102031 IdOsek nappali ellatésa
104043 Csalad és gyermekjoléti kdozpont
104031 Bolcstdei ellatas
Gyermekétkeztetés bélesédében, fogyatékosok nappali
104035 intézményében
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnynjtas
107053 Jelzdrendszeres hdzi segitség nyujtas
|Szenvedélybetegek kozdsségi alapellatasa (kivéve:
101144 i
alacsonykiiszobi ellatdsa)

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése a 11/1. pont alatt talalhatd.
L/4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az alapité okiratban meghatrozott kozfeladat ellatiséra létrejott 6nallo jogi
szemely,
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Gazdalkodasi jogkore alapjan nalléan mikddé és gazdalkodd szerv.

Az intézmény besorolasara vonatkozd eléirasokat az allamhdztartasrél szolo torvény vég-
rehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) korm. rendelet 7.§-a tartalmazza.

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

Vezetdje az igazgato, akit az alapité dnkorményzat képviseld-testiilete hatarozott idére ne-
vez ki,

Az Onkormanyzat szervezeti felépitésében az intézmények kozott helyezkedik el, kozigaz-
gatasi ellatasi teriilete Budapest 1. kertilet. A rdbizott vagyonnal a hatélyos jogszabalyok
alapjan, valamint az iranyité szerv altal meghatarozott médon és keretek kozott, onalldan
gazdalkodik. Feladatai végrehajtasanak pénziigyi forrasa a mindenkori kéltségvetési rende-
letben meghatérozott koltségvetési tamogatés €s a sajat bevétele.

A GAMESZ az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt milkodé koltségvetési szerv. Az
intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik.

I./5. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogai

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja, a vonatkozd kdzponti és helyi jogszabalyoknak megfeleléen, a vagyonhasz-
nositas kérdésében a fenntarté vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

I./6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testlileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevé-
telével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény alkalmazottaira,

— az intézményben miikodd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézménynek megbizési-, illetve vallalkozdi szerz6dés keretében folyamatos
teljesitést végz6 személyekre, az intézmény megbizasabdl, illetve az intézmény
székhelyén és/vagy telephelyein végzett feladat esetén,

— az intézmények szolgaltatasait igénybe vevikre.

1./6.1. Az intézményhez rendelt kiltségvetési szervek

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasard! kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet 10 §-a értelmében az intézmény az irnyitd szerv kijeldlése alapjan ellatja az alabbi-
akban felsorolt 6nalléan miikddo intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait kiilon megal-
lapodas alapjan:
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Az intézményhez rendelt

snéalléan mikods koltségve-Szekhelye Telephely
tési szervek neve

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

Brunszvik Teréz Budavaril016 Budapest, Nyars{1016 Budapest, Tigris u. 58-60

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

Budapest . keriilet Budavari 1011 Budapest, Iskola|1016 Budapest, Tigris u. 45/A.

Onkorményzat ~ Bgyesitetyu. 22-24. 1012 Budapest, Lovas u. 3.

Bolcstdéje

1013 Budapest, Attila ut 8.
Budapest 1. keriilet Budavirilj 12 Budapest, Attila]l015 Budapest, Hattyd u. 16.

Onkorméanyzat Szocialis €sl3t 89,
Gyermekjoléti  Szolgaltatasi 1013 Budapest, Roham u. 7.
Kd&zpont 1011 Budapest, F6 u. 31.

1014 Budapest, Orszaghéz u. 13.

1016 Budapest, Czakd

Sport- és Szabadidékdzpont 1 94,

I./6.2. Az intézmény iizemeltetési feladatai

A kodznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartdsu intézmények allami fenn-
tartasba vételér6l szolo 2012, évi CLXXXVIIL térvény 6. § {5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest 1. keriilet Budavéari Onkormanyzat Képvisel6-testilletének déntése értelmében az
intézmény ellatja az alabbi kéznevelési intézmények talalékonyhdinak lizemeltetési felada-
tait:

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

Szilagyi Erzsébet Gimnazium talalékonyha| 1016 Budapest, Mészéros u. 5-7.

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

Batthy4ny Lajos Altaldnos Iskola talalé-| 1015 Budapest, Batthyany u. 8.
konyha
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Budavari Altaldnos Iskola télalékonyha 1014 Budapest, Térnok u. 9-11.

Lisznyai Utcai Altaldnos Iskola talald- 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
rkonyha

Jelen SZMSYZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény és a gazdaségi
szervezettel nem rendelkezd intézmény -~ az irdnyitd szerv altal jovdhagyott —
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalés keretei
kozott kell alkalmazni.

A  munkamegosztisi megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhéztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
10. §. eloirésait.

Az azonos iranyité szerv irdnyitdsa ala tartozd intézmények esetén a munkamegosztédsi
megallapodast az iranyit6 szerv hagyja jova.

1. fejezet: az intézmény feladatai

I1./1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szerve-
zeti egységei és az alkalmazottak kdzotti megosztasardl a szervezet igazgatoja gondosko-
dik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapito,
iranyito altal az intézmény egyes szervezetl egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kételezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzik meg:

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- 1992, évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarél,

— 2012 évi 1. torvény a Munka Torvénykényvérdl,

— 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,

— 2011. évi CXCV. térvény az Allamhéztartasrol,

— 2000. évi C. térvény a Szamvitelrdl,

-~ 4/2013, (1.11.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartas szamvitelérdl,

~  68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfel-
adatok és szakagaratok osztalyozasi rendjérdl,

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartdsrol szoléd térvény végrehajta-
sarol :

— 2011, évi CVIIL térvény kdzbeszerzésrol, :

— 2011. évi CXII tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrol és informécid sza-
badsagrol,
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Az Eurdpai perlement ¢s a Tanaes (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlésérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésé-
rol (altalanos adatveédelmi rendelet GDPR)

1993. évi LXXVIII. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidege-
nitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol,

2003, évi CXXXIII. torvény a tarsashazakrol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,

2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol,

1994, évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol,

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol,

60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kdziti gépjadrmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és haldszati er6gépek {izemanyag — és kenbanyag — fogyasztasanak igazo-
l4s nélkiil elszamolhatd mértékérdl,

39/2010. Korm.rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol,
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
16l és belst ellendrzésérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

335/2005. Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl,

1999. évi XLIIL térvény a nemdohdnyzék védelmérél és a dohanytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairdl,

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol,

65/1999. EUM rendelet a munkavallalék munkahelyen térténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl,

50/2013. (I1.25) Kor. rendelet az allamigazgatasi szervek integritésiranyitési rend-
szerérol és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérél,

az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenlOség eldmozditasarol széld 2003, évi
CXXV. térvény,
370/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél ¢s belsé ellenérzésérol

az egészségligyi hozzdjarulasrol szolé 1998. évi LXVL tdrvény,

a foglalkoztatis el6segitésérol és a munkanélkiiliek ellatasardl szolo 1991. évi IV.
térvény,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairol és egyes torvények
modositasarol (2011. évi CXCI. tv) szolo térvény,

IL/1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i)

Az intézmény tevékenysége elsOdlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasaro] rendel-
kezd jogszabalyban, alapito okiratéban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
a szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevé-
kenység,

Az intézmény a jelen SZMSZ 1./3. pontjaban megjeldlt alaptevékenységet latja el.
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I1./1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Viéllalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhéztartason kiviili forrasbél, nem
kételezben végzett termeld-, szolgaltatd-, értékesitd tevékenység.

Az intézmény az alaptevékenységétsl eliérd, rendszeres haszonszerzés céljabdl, tamogata-
son kiviili forrasbdl vallalkozasi tevékenységeket folytathat.

Az intézmény a rendelkezésére allo kapacitasokat kizarolag szakmai alapfeladata ellatasara
hasznélhatja. Kivételesen az id6legesen szabad kapacitasait nem kotelezben végzett tevé-
kenységre (vallalkozési tevékenységre) is hasznosithatja.

11./1.3. Az intézmény gazdasagi tdrsasagban vald részvétele

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

11./14. Az intézmény miikddtetdi feladatai

A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami fenn-
tartasba vételérol szolé 2012, évi CLXXXVIIL. t6érvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése értelmében az
intézmény ellatja az 1./6.2. pontba foglalt intézmények talalokonyhdinak lizemeltetési fel-
adatait.

I11. fejezet: az intézmény szervezeti felépitése

IIL./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- ¢s folérendeltség, illetbleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

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

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozésanal
elsodleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti kériilmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
¢és alkalmazottak lettek meghatarozva.

1. Igazgatds: igazgatd és kdzvetleniil az igazgatd altal irdnyitott egységek (8,5 £6)

— igazgatd 116

— titkérsagvezetd 116
o ugyfélszolgalati ligyintéz6 2 6
o iktatd 1,516
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— belsé ellenér 16
- jogtanacsos 116
— informatikus 1 6
2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatosag (4616)
— miiszaki €s vagyonkezelési igazgatd 116
— miiszaki osztaly ' 4 16
- intézményiizemetetd csoporivezetd 116
- intézménylizemeltetd csoport 8 16
— bérleményilizemeltetési osztilyvezetd 1 6
- bérleményiizemeltetési osztaly 516
- bérlemény ellendrzési csoport 4 16
— kozteriilettisztasdgi osztilyvezetd 1 £6
- jardatakarito 13+ 516
- jardatakarité akcidesoport 3 16
3. Gazdaségi igazgatosag (33 16)
— gazdasagi igazgatd 116
- személyligy 210
~-  Kozétkeztetési referens (csoportvezetd) 116
o kozétkeztetési tigyintézo 216
o talaldkonyhai alkalmazottak 15,5 16
pénziigyi - szamviteli osztalypénziigyi- és szamviteli osztalyvezeto 116
- Pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd
(GAMESZ {6konyvi kényveld) 116
- pénziigyi-szamviteli referens 116
- pénziigyi ligyintézo 5,5 6
- 8nalléan miikodod intézmények pénziigyi - szamviteli referense 1 6
- dnélléan mikods intézmények pénziigyi igymtézo 2 16

A GAMESZ statisztikai 1étszama 87,5 f6.
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztis sze-
rint az SZMSZ 1. szamu meliéklete tartalmazza.

I11..2.1. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek f6bb feladatai, és az altaluk

iranyitott szervezeti egységek hataskorei

I1L/2.1.1. Igazgaté (1 £6)

Az igazgatd hataskore, altalanos feladatai, €s az altala irdnyitott szervezeti egységek hatds-
kérel

Az Igazgaté feladata és hataskore:

Ellatja az intézmény altalanos vezetését, A GAMESZ tevékenységi korébe tartozo tigyek-
ben - a mindenkor érvényben levd hatdlyos jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, hata-
14
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rozatok, a Polgarmesteri Hivatal, mint hatosag altal kiadott szabdlyozdk keretei kdzott -
onalldan, egyéni felelosséggel dont. A GAMESZ egyszemélyi felelds vezetdje, képviseld-
je. Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatirozott korében helyettesére vagy az intéz-
mény més alkalmazottjara atruhézhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé kérdések te-
kintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorol-
ja.

Gondoskodik a szakmai jogszabdlyokban meghatarozott kiilsé-belsé kérnyezet kialakitasa-
16l, a teljes kort ellatas biztositasarol.

Biztosilja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu és
szakképzettségil dolgozoi 1étszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését, tovabbképzé-
sét.

Az Igazgatd altalanos feladatai, felelosségi kore:

— Az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben (az azok
részét képezd megvalositasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatisi
megdllapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyito szerv altal kdzvetleniil meghata-
rozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasa.

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

— A gazdélkodasi IchetGségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjanak megterem-
tése.

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba, iizemeltetésre atadott, és a
tulajdondban 1évd vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszert gyakorlasa.

~ Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezése és hatékony miikddtetése,
valamint a belsé ellenérzés rendszerének mikddtetése, ugy a GAMESZ esetében,
mint a hozzarendelt intézményhaldzat esetében.

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

— Kboteles kockazatkezelési rendszert mukodtetni, szabdlyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasi rendjét.

— Feleldés a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonk&vetési (monitoring) rendszer mitkddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kdzérdek, és kézérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szdmvi-
teli rendért.

—  Megszervezi az éves intézményi koltségvetések eldkészitését és hataridore az On-
kormanyzat JegyzGje részére a felterjesztést és végrehajtasara vonatkozé beszamo-
16k elkészitését. ‘

— A gazdilkodas, illetve a koltségvetés végrehajtdsanak eredményeit folyamatosan
elemzi és megallapitasardl az érintett szakigazgatési iroddk vezetdit taj¢koztatja.
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Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a munka tdérvénykonyvében,
valamint az egyéb jogszabalyokban (K6zalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi
XXXIIL. torvény) meghatarozott keretek kozott a GAMESZ dolgozodira, illetve a
kozcélu foglalkoztatottak dolgozoira vonatkozdan.

Felelds azért, hogy a szervezet dolgozdi munkakorik ellataséhoz szilkséges
képesitést megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfelelé
tartalommal biré munkakéri leirdsokrol.

Gondoskodik a GAMESZ tevékenységi korébe tartozo feladatok jegyzékének és a
dolgozék munkakoéri lefrasainak elkészitésérél ¢s azok folyamatos naprakész
allapotban tartasarol,

Onallé  bérgazdalkoddsi  jogkdrrel rendelkezik a GAMESZ  béralapja
vonatkozaséban,

Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdalkodasi korébe tarto-
z6, onalléan miksds koltségvetési szervek pénziigyi, szamviteli és informacios
rendjének megszervezésérdl a vonatkozd jogszabalyok szerint.

Biztositja az informaciéaramlést - az Onkormanyzat Képvisel6-testillete tajékozta-
tdsa érdekében - az Onkormdényzat felé. Segitséget nyuijt eldterjesztések elkészité-
séhez, illetve Onalloan nydjt be eldterjesztést.

Munkavégzése soran szoros kapesolatot tart a GAMESZ iranyit4sat ellaté Budapest
I. keriilet Budavéari Onkormaényzattal.

Megszervezi a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat, esctenként a bizottsa-
gok, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények rendszeres tdjékoztatasat.

Felelos a GAMESZ feladatkdrébe tartozo, illetve az esetenként rabizott feladatok
dontés-el0készitéséért, és hataridoben torténd végrehajtasaért.

Felelés a GAMESZ és a szakigazgatasi szervek, valamint a GAMESZ és az ellatasi
kérébe tartozd intézmények kozotti egylittmikodésért, megszervezi a folyamatos
kapcsolattartast.

Megteremti a biztonsagos munkavégzés feltételeit, tovabb4 a munkavégzés koriil-
ményeinek tervszeri és folyamatos javitasat.

Ertékeli a kiils6 és belsé cllendrzd személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hidnyossdgok megsziintetésére.

Kozvetlenill irdnyitja a gazdasigi igazgatot, a miiszaki és vagyonkezelési igazgatot,
a belso ellendrt, a jogtanacsost, az informatikust, a titkarnét és az iktatokat.
Biztositja mindazon informacidkat az Onélléan mikodo koliségvetést szerveknek,
amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a gazdalkodasuk viteléhez, éves szakmai
beszamolojuk elkészitéséhez sziikségesek.

Megszervezi a GAMESZ korbe tartozé részben ¢nalléan gazdalkodd intézmények
szolgaltatas korébe tartozd karbantartdsi, miiszaki, étkeztetési, kdzlizemi és energe-
tikai, stb. feladatok bonyolitasat.

Feldjitasi javaslatot készit a GAMESZ korébe tartozo intézmények és éptiletek fel-
\jitasi feladataira, oktdber 31-ig megkiildi az Onkormanyzat részére.

A Pénziigyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsag hatarozataba rogzitett felujitasi felada-
tokat a Megallapodasi Szerzédés értelmében bonyolitdsra dtadja a Milszaki osztaly
részére.
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Az

Részt vesz (meghivas alapjan) a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat testii-
leti iilésein, az Onkormanyzat szakbizottsagi iilésein és képviseli az intézményt,
El6késziti a feladatkérébe tartozé Képviseld-testiileti eléterjesztések irdsos anyagét
(koltségvetés, a negyedéves beszamoldk, pénzforgalmi jelentések, valamint félévi
és éves koltségvetési beszamolok).

Elvégzi Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat Polgdrmestere és a Pénziigyi
Igazgatosag altal rabizott egyéb feladatokat.

Felelésséggel tartozik a GAMESZ-ra vonatkozé munkavédelmi és tlizrendészeti
feladatok megszervezéséért, iranyitdsdért és az ellenbrzéséért, részt vesz az éves
munkavédelmi szemlén.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét.

Gondoskodik a GAMESZ-ra vonatkozd szabalyzatok elkészitésérol, azok aktuali-
zalasarol €s a dolgozdk munkajuk sordn t0rténd alkalmazasardl, valamint a miiko-
dési kirébe tartozd intézményekre 16riénd kiterjesztésérol,

Gondoskodik a hatilyos rendeletek, utasitasok, és a GAMESZ-ra vonatkozo sza-
balyzatok eléirasainak betartasardl,

Megszervezi a GAMESZ-ban elldtandd feladatokkal Osszefiiggd munkakorok -
szabadsag, illetve huzamosabb tavoliét miatti - tadasat (pénztar, étkeztetés, bér- és
munkatigy, kdnyvelés és egyeb pénziigyi elszdmolasok).

A pénztir atadisdrél minden esetben 4tadds-atvételi jegyzokdnyvet kell felvenny, il-
letve a bejarati kulcsokat a hitelesitett kulcsatadéasi fiizetben torténd alairassal kell
atadni.

Folyamatos kapcsolatot tart és adott esetekben konzultdl a GAMESZ dolgozoi altal
valasztott érdekvédelmi szervezettel, a Kozalkalmazotti Tandcesal, a Kozalkalma-
zotti Szabalyzat szerint.

igazgatd hataskore:

A gazdilkodas sordn, a rabizott vagyon kezelése korében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabdly és egyéb szabdlyzat téle kifejezetten el nem von,
illetve mds vezetdhdz nem rendel.

Egy személyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi
személyt érintd figyben, de képviseleti (kitelezettségvallaldsi) jogkorét esetenként,
vagy az lgyek meghatdrozott csoportjara nézve az intézmény mas vezetdire,
beosztott dolgozdira irasban atruhazhatja.

Feladatkorében kozvetlen kapcesolattartésra, egylittmiikddésre jogosult Budapest 1.
keriilet Budavéri Onkorméanyzatinak Polgérmesteri Hivatala egységeivel, az
Onkorményzat intézményeivel, gazdalkodo szervezeteivel, illetve mindezek
illetékes szakmai vezetbivel.

A GAMESZ ¢s a gazdalkodasi korébe tartozé ondlldan mikods koltségvetési
szervek kdrében és nevében jogosult a kdltségvetesitk modositasat kezdeményezni.
Koteles a fenti koltségvetési szervek felé - az iranyité szerv értesitését kovetden -
koltségvetésik modositasarél adatokat kozdlni, amennyiben a kiemelt
eléiranyzatokat érinti. :
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— Jogosult a GAMESZ gazdalkoddsi korét érintden - jogszabaly vagy mas szabalyzat
valtozdsa miatt - dointéseket hozni, vagy a gazdalkodasi korébe tartozd
intézményekkel kotott Megallapodas megvaltoztatisat kezdeményezni.

— A GAMESZ gazdalkodasi korét érinté kérdésekben jogosult és koteles belsd
szabalyozasok, intézkedések és korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a belsé
szabalyozasok karbantartisarol.

— Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmény
szamadra jovahagyott {(modositott) éves koltségvetés erejéig,

— Jogosult a személyi juttatdsokkal valdé Onallé gazdalkodasbol adddd jogkordk
gyakorlasara.

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

— Koteles és jogosult a jogszabalyban eloirt érdekegyeztetés kezdeményezésére,
lefolytatasara a GAMESZ-en beliil.

Titkarsagvezetdi feladat és hataskor (1 £6):

az igazgato titkarsagi adminisztraciojanak, iigyiratkezelésének ellatisa,

~ kapcsolattartas és informaci6 atadas a szakmai egységek és az igazgato kozott,

~ a beérkezé faxok, kiildemények, szakmai folyoiratok, k6z16nydk, jogtarak kezelése,

— esetenként reprezentacios feladatok végzése,

— az igazgatd, a gazdasagi igazgatd ¢€s a miszaki és vagyonkezelési igazgatd altal
adott megbizds alapjan szovegszerkeszteési, gépirdi feladatok elvégzése,

— vezeti és nyilvantartja a bélyegzoket,

~ A vezetével egyeztetett idépontokat a naptarba bejegyzi és a tovabbiakban
figyelemmel kiséri.

— Az érkezb vendégeket fogadja, és bevezeti a cég vezetdjchez.

— A vendéglatas alapvetd kovetelményeinek eleget tesz.

- Telefonhivasokat, izeneteket vesz at, informéciot ad.

— Gondoskodik az irodai kérnyezet esztétikumarol,

—~ Vezeti, koordinalja ¢és ellenérzi az iratkezeld-iktatékat és az tigyfélszolgalati

igyintézdket

Az iratkezelé-iktatd feladata és hatdskore (1,5 £6):

— gondoskodik az iratok iktatdsardl és postazasardl,

— kézbesitoi feladatokat tat el,

— Ondalldéan miikddd intézményektél érkezd dokumentumok atvétele, ligyintézOkhdz
torténd tovabbitasa,

— irattari anyagok selejtezésre vald el6készitése, dokumentalasa, levéltari elokészitése.

A Szervezeti és mitkddési szabalyzat szerves részét képezi az Iratkezelési szabalyzat, ezen
beliil az Irattari terv.
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Elsédleges cél. hogy az iratok Utja mindenkor kovethetd, a visszakeresés gyors és bizton-
sagos legyen, valamint az elintézésre vard irat mielébb jusson el az azzal foglalkozo tigyin-
téz6hiz.

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

Ugviélszolgalati igvintézd feladata és hataskdre:

-~ Tajékoztatast ad a GAMESZ teljes munkaidejében a polgarok kérdéseire, szikkség
esetén rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat €s Grlapokat,

- illetve tdjékoztatast ad a sziikséges csatolandd iratokrol.

- Segitséget nyljt a kiilonbdzé formanyomtatvanyok és tirlapok kitdltéséhez, ha azt
az ugyfelek igénylik. Kozremiikidik a GAMESZ és a Polgarmesteri Hivatal egé-
szére vonatkozdan az Ggyfelek eligazitasaban, felvilagositdséban;

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

- Atveszi a lakcimvaltozassal kapcsolatos bejelentd lapot. DMS ONE rendszeren ke-
resztiil ellatja a feladatdhoz tartozo iktatasi feladatokat.

Belsd ellendr feladata és hataskore (1 £6):

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény alapjan az intézmeény és hozza
kapcsolddo ondlléan miikodd intézmények ellendrzését a GAMESZ belsé ellendre latja el.
A GAMESZ ellenbrzési feladatait az intézményekkel megkotott egytttmikodési
megallapodasok rogzitik. Az ellendrzések sordn az intézmények belsé kontrollrendszerérsl
és belsd ellenorzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasait kell
alkalmazni.

GAMESZ korbe tartozo intézményekre vonatkozo ellendrzési tervet a targyévet megelézéd
év november 15-ig Osszedllitatja, és jovahagyasra a Budapest 1. keriilet Budavar
Onkormanyzat részére megkiildi.

Az éves ellendrzési beszamolo6t targy évet kdvetd marcius 15-ig elkészitteti.

Az intézmény vezetdje kiteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsardl és megfelel6
miikadtetésérol.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységet az intézmény vezetdjének
kézvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

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

A belsd ellendrzés fliggetien, targyilagos bizonyossadgot ad6 és tanacsadé tevékenység,
amelynek cé€lja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje,
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A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen az
intézményi bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, va-
lamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

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

A belsd ellendrzésnek tanicsadoi feladatokat is el kell latni:

— vezetdk tdmogatisa a déntéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozisa és az
egyes megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a
vezetdség figyelmét) megfogalmazisaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell
meghoznia,

— humaéneréforras-kapacitasokkal  valé  racionalisabb  gazdélkodasra  irdnyuld
tanacsadas,

~  pénzigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal vald racionédlisabb gazdéalkodésra
iranyul6 tanacsadés,

— a vezetbség  szakértdi, tanacsadoi  tamogatasa a  kockdzat-  és
szabélytalansdgkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitisaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

— tandcsadds a szervezeti struktOrdk racionalizéldsa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellenbrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ecllendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilénds tekintettel a
kockdzatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellendrzend6 idészakot,

— aszilikséges ellenorzési kapacitids meghatarozésat,

— az ellendrzések tipusat és mddszereit,

— az ellendrzések litemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

— atanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast,

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belst ellenorzést a Belsé ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

A jogtandcsos feladata ¢s hataskore (1 £6):

A Budavéri Onkorméanyzat tulajdondban 1évé és a GAMESZ 4ltal kezelt ingatlanok bérbe-
adésa kapceséan felmeriild jogi feladatok ellatasa. Ehhez kapcsoloddan hétralékkezelést, jogi
illetve perképviseletet 14t el, az ehhez kapcsoldédé adatok és dokumentéceiok vonatkozdsa-
ban felettese iranyaba informaécid szolgéltatasi kotelezettsége van.
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A GAMESZ szervezeti egységeinél felmeriild (jogi szaktudast igényld) kérdések megolda-
sdban egyiittmiikodésre koteles.

Feladatat képezi a szervezet altal hasznalt dokumentumok jogi relevanciaval bird tartalmi
elemeinek kidolgozdsa, aktualizdldsa, valamint a szervezet milkodését érintd jogszabalyi
kornyezet pontos ismerete, valtozdsainak nyomon kévetése.

A jogtanacsos az intézmény szabélytalansdg kezelési feleldse, integritasi tandcsado. Beje-
lentés alapjan mérlegeli a szervezeti integritdst sértd esemény, gyan( megalapozottsagat,
majd az lgy természetére, sulyossdgara, Osszetettségére figyelemmel javaslatot tesz az
igazgatonak a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Elldtja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a GAMESZ Adatvédelmi (GDPR) szabaly-
zataban foglaltak szerint.

Munkéjat az igazgatod kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Az informatikus feladata és hataskore (1 {6V

Rendszergazdakeént kialakitja, iizemelteti és miikodteti a GAMESZ szamitdgépes informa-
tikai rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget ny\jt a szami-
togépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az informatikai héalézat tovébbfejlesz-
tésére.

Kozremikodik a GAMESZ honlapjanak mikddtetésében, a szitkséges frissitések rendsze-
res atvezetésében az adatkdzl6i feladatokon.

Kozremiikddik az informatikai rendszer hasznalati szabalyzat el6készitésében, kidolgoza-
saban.

Kilénds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisdra és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyo-
zésdra, a fertbzés megsziintetésére, illetve a szofiverekben okozott karok helyreallitasara.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, révid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrél.
Sziikség szerint a kezelGk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszk6zok, gépek be-
lizemelésénél kezelést utmutatdst ad.

Uzembe helyezi a pénziigyi, gazdalkodési, személyiigyi rendszereket és feliigyeli a miko-
désiiket. Az igyintézdk részére rendszeres informatikai tdmogatast biztosit a napi feladatok
soran, Elldtja a GAMESZ ligyiratkezeldi rendszerének miikddésével kapesolatos rendszer-
gazdai feladatokat.

Biztositja a GAMESZ szédmitéastechnikai eszkdzeinek a jogtisztasagit. A meglévd szoftve-
reket és a hozzéjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat szerves részét képezi az Informatikabiztonsagi sza-
balyzat.

111./2.1.2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatosag

Muszaki és vagyonkezelési igazgato (1 £6)
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Miszaki és vagyonkezelési igazgato hatdskore, altalanos feladatai és dltala iranyitott szer-
vezeti egységek hataskore

Miiszaki és vagyonkezelési igazgatd az igazgato részére fenntartott kizarolagos munkalta-
t01 jogkor kivételével, gyakorolja az irdnyitdsi és ellentrzési jogokat a mitszaki osztalyve-
zetd, bérleményiizemeltetési osztalyvezetd, jardatakaritasi osztdlyvezetd felett.

Munkijat kézvetlenill az igazgat6 irdnyitdsdval végzi, felelds az adatvédelem megszerve-
zésért és biztositasaért, az dltala irdnyitott osztalyvezeték munk4jaért, a szakmai felkészité-
séért, irdnyitasaért és ellenbrzéséért. Folyamatos kapcesolatot tart az igazgatdval, gazdasagi
igazgatoval, intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkéjéért sziikséges mas
kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az igazgatd altal 6sszehivott vezetéi megbeszé-
léseken, tavollétét elore kiteles egyeztetni az igazgatdval.

Részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét munkakdri leirasa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkoddsi szabélyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérd] sz616
igazgatdi utasitasban régzitjik.

Miiszaki és vagyonkezelési igazgato dltalanos feladatai:

A GAMESZ miikadtetési korébe tartozo Onalldan miiksédé intézmények, valamint a GA-
MESZ 4&ltal izemeltetett oktatasi intézetek feltjitasi, karbantartasi munkaira vonatkozd
javaslatok Osszeallitasa és tovabbitasa az igazgatd részére. Iranyitasa soran, kdzvetlen be-
osztottain keresztiil kiadja, 0sszehangolja, ellenérzi az nkorményzati tulajdon( épiiletek-,
lakasok-, és helyiségallomany kezelésével, karbantartasaval osszefiiggdé feladatokat. Gon-
doskodik a jardatakaritok, jardamosé és kutyaiirilék felszedd gépek lzemeltetésével és
karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarél, tovabbd gondoskodik a GAMESZ
székhelyeinek biztonsagi szolgalattal valé mikddtetésérol.

]

clkésziti a miiszaki feladatokkal &sszefiiggd éves koltségvetési terveket és

negyedéves, féléves és éves beszamoldkat,

~  részt vesz bizottsagi, illetve Képviseli-testiileti eldterjesztések készitésében,

— szilikség szerint részt vesz a Képviselé-testiileti, a bizottsagi Gléseken, valamint a
tarsashdzi kozgylléseken,

~ osszehangolja a Budapest 1. kerillet Budavari Onkormanyzat éves statisztikai
jelentésének, a kezeléssel €s tizemeltetéssel, karbantartassal kapcesolatos adatainak
elkészitését,

- elkészitteti a polgari védelmi parancsnoksag felé adandé éves statisztikai jelentést,

— folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviselgjével a folyamatban 1évé
iigyekkel kapcsolatban,

— lgyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
doéntési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetenciajat,

~ az 4gazataval Kkapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

— mint a GAMESZ miiszaki és vagyonkezelési igazgatd, miiszaki ellenérein keresztiil

ellenérzi és irdnyitja az intézmények, bérlemények, helyis€gekkel kapcsolatos
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karbantartdsi munkdkat. Ezen tevékenysége ellatdsahoz a miiszaki dgazat allandd,
és id8szaki megbizott miiszaki ellendreit veszi igénybe,

— feladataival kapcsolatban az igazgatonak tartozik beszamolni,

~ naprakészen ismernie kell a feladatdval kapesolatos érvényben 1évo térvényeket,
rendeleteket €s jogszabalyokat, KépviselG-testiileti hatarozatokat, az intézmény
belsé szabalyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

— a tevékenységi leirasban foglaltakon kivill, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban kételes ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

— felelés az dltala irdnyitott osztaly munkéjaért, az itt dolgozok szakmai
felkészitéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért.

- folyamatos kapcsolatot tart a miszaki és vagyonkezelési igazgatdval, gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkdjahoz
szlikséges mas kiilsd szervekkel.

— rendszeresen részt vesz a muszaki ¢és vagyonkezelési igazgatod altal Osszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elére koteles egyeztetni a milszaki és
vagyonkezelési igazgatohelyettessel.

— elkésziti a munkaterilletére vonatkozoan a feltjitassal és karbantartassal osszefliggd
éves koltségvetési terveke és a féléves és éves beszamolokat.

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

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

— a  munkateriiletével  kapcsolatban  érkezd  panaszokat,  bejelentéseket
kivizsgalja/kivizsgaltatja, intézkedik a bejelentések megvalaszolasara, a feltart
hibak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel kapcesolatos levéltervezeteket.

— feladataival kapcsolatban a miszaki és vagyonkezelési igazgatonak tartozik
beszamolni.

— naprakészen ismernie kell a feladataval kapesolatos érvényben 1év0 torvényeket,
rendeleteket, és jogszabdlyokat, Képvisel6-testiileti hatdrozatokat, az intézmény
belsé szabélyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell.

Miiszaki osztaly feladata (4 f6) :

A miiszaki osztdly feladata a GAMESZ ilizemeltetésébe, valamint kezelésébe tartozd
intézmények, bérlemények (lakdsok), helyiségek karbantartdsi ¢s  hibaelhdritasi
feladatainak ellatdsa.

- Altalanos feladatok:

- a fenti munkak el8készitése, ezen beliil a palydzatok, szerzédések megirdsa,
palydzatok lebonyolitdsa, a kivitelezési munkdk ellendrzése, atadas-atvételek
lebonyolitasa, szamlak miszaki tartalmanak igazolas utani igyintézése.

— Karbantartas: feladatok:

- tervszeri karbantartds, az épiilet allaganak és rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasa érdekében végzett tervszerl, folyamatos allagmegdvas,
- id6szerd karbantartds a rendeltetésszert hasznalatot lényegesen nem akadalyozé
azonnali beavatkozast nem igénylé hibak és hianyossagok megsziintetése,
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- hibaelharitas, az életet veszélyeztetd, vagyont, éplilet allagot veszélyeztetd, a
rendeltetésszerii hasznalatot lényegesen akadélyoz6, valamint az azonnali
beavatkozast igényld hibak hidnyossagok haladéktalan eseti megsziintetése.

— Miszaki ellendr feladatai (kinevezett és szerzédéses jogviszonyban &llé miiszaki
ellendrok Gtjan):
- a fenti munkdk elokészitésében valé kozremilikddés, a palydzatok miszaki
tartalmanak eldkészitése, ellendrzése palyazatok lebonyolitdsdban vald részvétel,
a kivitelezési munkdk ellendrzése, 4atadas-atvételek lebonyolitasa, szamlék
miiszaki tartalménak igazolasa.

— Feltyitasi feladatok:

- eseti dnkormanyzati megbizés alapjan a GAMESZ kezelésében 1évé épiileteken
az id6szakonként sziikségessé valo, az épiilet, egy vagy tébb {6 szerkezetére
kiterjedé altalanos javité munka, célja az ingatlan eredeti allapotanak -
megkozelité vagy teljes mértékil — helyreallitasa.

— Ugyfélszolgalati tevékenység:

- bérlokkel, illetve tulajdonosokkal kapcsolattartds, hibafelvétel a hibajavitas
szervezése, ellendrzése. A hiba biztositoval és véllalkozdkkal vald {igyintézése,
megrendelése, teljesités igazolasa.

Az intézménviizemeltetési csoportvezetd altalidnos feladatai (1 16):

A csoport €lén csoportvezetd all, aki — az igazgatd részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellendrzési jogokat a csoport munka-
tarsai felett, Munkajat kézvetlentil a mliszaki osztalyvezetd iranyitasaval végzi.

FelelGs az altala irdnyitott csoport munkdjaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséért, ira-
nyitasaért, ellendrzéséért.

Folyamatos kapcsolatot tart a miliszaki osztalyvezetével, pénziigyi — szdmviteli osztalyve-
zetOvel, az oktatasi intézmények pénziigyi tigyintézé — gondnokokkal egyéb szervezeti
egységekkel, valamint a munkajihoz szitkkséges mas kiilsé szervekkel.

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

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadméanyozas rendjérél szolé
igazgatdi utasitasban rogzitjik.

Az intézményiizemeltetésicsoport (8 f6) feladata és hataskdre:

— a koznevelési intézmények {izemelésének folyamatos segitése a miszaki
osztalyvezets iranyitdsa mellett.

— a karbantarté csoport fizikai alloményanak koordinalasa, feliigyelete, beosztott
dolgozok irdnyitasa, munkavédelmi, tlzvédelmi, illetve egyéb szabalyok
betartatisa;

— asziikséges munkalatok id6beni elvégzésérdl vald gondoskodas;

— az intézmények izemeltetése soran felmeriilé gépészeti, elektromos, festési
asztalos,és egyéb szakipari javitasi, karbantartasi feladatok elvégzése;
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a kézmunka programokban résztvevok munkdajanak megszervezése és kézvetlen
irdnyitasa;

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

a csoport munkéjahoz szitkséges és a GAMESZ altal mikdodtetett intézményekben
a létesitményiizemeltetéssel kapcsolatos jé €s szabalyos munka-, baleset- és
egészségiigyl korlilmények megteremtése, fenntartdsa és ellendrzése.

a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat kozigazgatisi teriiletén 1év6
szOk6kutak lizemeltetése,

az intézménylizemeltetési-gazdasagi ligyintéz6 kezeli a szamlakat, megrendeldket,
egyéb dokumentumokat, melyet hatariddben eljuttat a pénziigyi-szdmviteli osztaly
illetékes kapesolattartéjanak, tovabba kozremiksdik intézménylizemeltetéssel kap-
csolatos a hibaelharitasi, karbantartasi munkalatokban, (mtiszaki anyagsziikséglet
felmérés utani beszerzése a helyszini bejarasok és hibafeltarasokat kovetden), kdz-
remlkddik a heti jelentések és kimutatasok készitésében, a takarékos és gazdasagos
beszerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérol tajé-
koztatja az intézménylizemeltetési csoportvezetdt, a takarékos és gazdasagos be-
szerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérdl tajékoz-
tatja az intézménylizemeltetési csoportvezetot

A bérleményizemeltetési osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly €lén osztalyvezetd All, aki — az igazgato részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatoi jogkor kivételével — gyakorolja az irdnyitasi €s ellendrzési jogokat az osztdly munka-
tarsai felett. Munkdjat kozvetlentil a milszaki és vagyonkezelési igazgatd irdnyitasaval

veégzi.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kitelezetiségeit munkakdri le-
frasa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a a kiadméanyozds rendjérdl szo-
16 igazgatoi utasitasban rogzitjik.

Bérleménviizemeltetési osztalyvezetd altalanos feladatai (1 £6):

felelos az &ltala irdnyftott osztdly munkdjaért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéséért, iranyitdsaért, ellendrzéséért. Folyamatos kapesolatot tart a miliszaki
és vagyonkezelési igazgatOval, a gazdasagi igazgatoval, az intézmény egycb
szervezeti egységeivel, valamint a munkéajahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel.
Rendszeresen részt vesz a miszaki és vagyonkezelési igazgatd altal Gsszehivott
vezetdl megbeszéléseken, tavollétét elore kiteles egyeztetni az igazgatoval.
elkésziti a bérleménylizemeltetéssel Osszefliggd éves koltségvetési terveket és
negyedéves, féléves és éves beszamoldkat,

részt vesz bizottsagi, illetve Képviselo-testiileti eléterjesztések készitésében,
sziikség szerint részt vesz a Képviselé-testiileti, a bizottsagi liléseken, valamint a
tarsashazi kozgyiiléseken,
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folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviselgjével a folyamatban lévé
ligyekkel kapcsolatban

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

az A4gazatdval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldséra, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

feladataival kapcsolatban a miiszaki ¢és vagyonkezelési igazgaté helyettesnek
tartozik beszamolni,

naprakészen ismernie kell a feladatdval kapesolatos érvényben 1évd torvényeket,
rendeleteket és jogszabéalyokat, Képviselé-testiileti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabdlyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

a tevékenység leirasban foglaltakon kiviil, a munkakorének elldtasdval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

nyomon koveti, és intézkedik a kintlévoségek kezelésérol, melyrél havonta
beszamoldt készit.

Bérleménylizemeltetési osztaly (5 f6) és a bérlemény ellendrzési csoport (4 {6) feladata:

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

a polgarvédelmi parancsnoksag felé adando éves statisztikai jelentés elkészitése,
bérbeaddi nyilatkozat, vagy megallapodas értelmében eldkésziti a lakasokra és a
nem lakas céljara szolgald helyiségekre a bérleti és hasznalati szerz6déseket,
nyilvantartja az énkorményzati tulajdonban 1évo lakasokkal és nem lakéas céljira
szolgal6 helyiségekkel kapesolatos adatokat,

nyilvantartja az ires lakésokkal és nem lakas céliara szolgalé helyiségekkel
kapcsolatos adatokat, negyedévente elkésziti az iires lakds és helyiség jelentést,
melyet egyeztet a Miiszaki Iroddval, majd megkiildi az Onkorményzat
tisztségviseldinek (Polgérmester, Jegyzo),

nyilvantartja a szolgalati lakasokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja a jogeim nélkiili lakashasznaldkkal kapcsolatos adatokat, elokésziti, a
jogi képviselének atadja és figyelemmel kiséri az ezzel dsszefliggd peres ligyeket,
havonta elkésziti az Onkorményzati bérlemények szamla &lloméanyat, azokat
kipostazza.

havonta elkésziti az érintett bérldi kor lakbérének csoportos beszedési megbizas
atjan torténd inkasszalasra vonatkozd adatédlloményat és azt elektronikus tton
tovabbitja a GAMESZ szamlavezetd pénzintézete felé,

nyilvantartja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakulasat, a nem fizeté
bérlokkel kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket,

lakasbérleti dij hatralék esetében a bérld koriilményeinek ismeretében a jogi
Iépések megtétele eldtt egyeztet az Onkorményzat Népjoléti Irodajaval és a
Budapest 1. kerillet Budavari Onkorményzat Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kdzponttal a hatralékos szocidlis helyzetérdl,
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a jogtandcsostdél kapott tdjékoztatasokat, feljegyzéseket, jogerds itéleteket,
végzéseket feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol,
kozremilkodik az Onallé birésigi végrehajté altal foganatositott végrehajtasi
cselekményekben,

a munkatérsak {igyfélfogadast tartanak személyesen és telefonon,

a kezelt bérleményekkel ¢s bérlokkel kapcsolatban érkezd panaszokat,
bejelentéseket kivizsgalja, elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, szilkség
szerint a tars osztalyok bevonasdval, melyrdl havonta dsszesitést készit.

ellendrzi a kozmiiszolgaltatok altal az Onkormanyzati épiiletekre, az lres
albetétekre kibocsatott szamlékat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,
iranyitja és ellenérzi az énkormanyzati tulajdonban 4llé lakéépiiletek, a vari kertek
gondozasdval, a lakdsok és nem lakds céljara szolgdld helyiségek, az épiiletek
koz0s hasznélatra szolgdld teriileteinek lomtalanitdsdval, illetve az egyéb kezelési
tevékenységgel kapcsolatos munkat,

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

ellenérzi és igazolja a kiils6 kozos képviselds tarsashazakban a kozgyilési dontések
alapjén a kozos koltségek kifizetését, a rendes gazdalkodas kérét meghaladod
kiadasok, egyszeri célbefizetések atutaldsa érdekében eljar a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Irodaja felé,

kijelolt munkatdarsai részt vesznek az dnkorményzat képviseletében a kiilsé kozos
képviselos tarsashazakban megtartasra keriilé kozgytiléseken,

kapcsolatot tart a k6z0s képviselokkel.

Kozteriilettisztasagi osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly élén osztalyvezetd all, aki — az igazgatd részére fenntartott kizarélagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett, tovabba felelds az osztalyon 1évé jarmi- és gépparkjanak lizemeltetéséért,
Munkajat kézvetleniil a miiszaki és vagyonkezelési igazgato irdnyitésdval végzi. Felelés az
altala irdnyitott osztaly munkajaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a a kiadmanyozas rendjérol sz6-
16 igazgatdi utasitasban régzitjik.

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

rendszeresen részt vesz a miszaki és vagyonkezelési igazgaté altal osszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni az igazgatoval.
elkésziti a kozterilleti és gépjarmilivek lizemeltetésével Osszefiiggd éves
kéltségvetési terveket ¢s negyedéves, féléves és éves beszamoldkat,

ellata a GAMESZ lzemeltetésében 1évé  gépjarmiivek, munkagépek
elszamolasaval osszefliggsd feladatokat a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen,
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részt vesz bizottsagi, illetve Képviseld-testiileti eldterjesztések készitésében,
szlikség szerint részt vesz a KépviselO-testiileti, a bizottsagi iléseken,

az agazatdval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslasira, tovabbé elkésziti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

feladataival kapcsolatban a miszaki és vagyonkezelési igazgaté helyettesnek
tartozik beszdmolni,

naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1évd térvényeket,
rendeleteket és jogszabalyokat, KépviselO-testiileti hatdrozatokat, az intézmény
belso szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

a tevékenységi lefrasban foglaltakon kiviil, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgaté megbizza.

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

Jardatakarito osztaly feladata (13 + 5 + 316):

meghatarozott Gtvonaltervek szerint a keriilet jardainak téli-nyari tisztitdsa idénytdl
fiiggben seprofelszivo, seprd, tolé és szordgépekkel és magasnyomdasi moso
berendezésekkel, valamint kézi erbvel.

a Budapest L. keriilet Budavari Onkorményzat kézigazgatasi teriiletére kihelyezett
kutyatiriilék gy{ijté edények karbantartdsa, nylon zsdkok és kutyaszemétgyiijtd
zacskok rendszeres, heti 2-3 alkalommal t6rténé cseréje.

a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat kozigazgatési teriiletén 1évé jardak,
valamint kijeldlt létesitmények gyomtalanitasa.

a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat kézigazgatasi terilletén 16vé
szikOkutak tisztan tartdsa egyiitt mikodve az lizemelietd csoporttal.

A Kozteriileti osztaly engedélyezett létszama:

fofoglalkozast: 13 1o,
idészakos munkavallalok: 516
~ akeid csoport. 3 6

1I1./2.1.3. Gazdasagi igazgatésag

A gazdasagi igazgatd hataskore, altalanos feladatai és altala iranyitott szervezeti egységek
hataskdre

A gazdasigi igazgatdsig feladata a GAMESZ és a hozza rendelt 6nalléan mikodo és {ize-
meltetési korébe tartozod oktatasi intézmények gazdilkoddsanak megszervezése, a gazdasa-
gi esemeények régzitése, a vagyonvédelem biztositisa. A pénziigyi, szamviteli rend betarta-
saért felelos szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellafja:
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- az intézmény koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— az intézmény mikodtetésével, lizemeltetésével, a intézmény vagyongazdalkodésa
kérében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A hozzéarendelt intézmény feladatait is ellatja a fentiek szerint.

A Gazdasagi igazgatd a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntarté utasitdsainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Az intézmény gazdasigi igazgatés felépitését az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodési szabalyzatban, illetve a kiadméanyozés rendjérdl sz6ld
igazgatdl utasitdsban régzitjitk.

Gazdasagi igazgato hatdskore:

A gazdasigi igazgatd az intézmény gazdasagi igazgatésdgénak vezetdje, a mitkodéssel 8s--
szefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény vezetbjének helyette-
se. Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1afja el.

Kozvetlen irdnyitja és ellendrzi:

— pénziigyi - szamviteli osztalyt és a
— humanpolitikai, ligyviteli €s igazgatasszervezetet.

Gazdasagi igazgatd altalanos feladatai (1 f6):

- iranyitja és ellendrzi a pénziigyi és szamviteli osztalyt,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasrol szold beszdmold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrdl,

~ gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettség vallalasa,
utalvanyozdsa estén,

— cllenjegyzése vagy az altala irdsban kijel6lt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve k&vetelés nem irhato eld,

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

— kialakitja és szervezi az intézmény kdénnyviteli, elszdmoldasi, vagyon nyilvéantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

—  kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakdrben a pénziigyminiszter 4ltal
kételezben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Az intézmény gazdasagi igazgatdja a felsGoktatasban szerzett pénziigyl — szamviteli vég-
zettséggel, vagy felsboktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, és mel-
lette legalabb mérlegképes kinyveldi képesitéssel kell rendelkezni.

A gazdasagi igazgatd a konnyviteli szolgaltatas korében tartozo feladatok ellatdsa tekintet-
ében szerepelni kell a szdmvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 151. §. (3) bekezdése szerin-
ti nyilvantartasban, és rendelkezni kell a tevékenység ellatisara jogositd engedéliyel.

A gazdasdg igazgatéd — az igazgatd részére fenntartolt kizérolagos munkaltatoi jogkor ki-
vételével — gyakorolja az iranyitési és ellendrzési jogokat az aldbbi munkavéllaldk felett:
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— pénziigyl — szamviteli osztalyvezeto,

— Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — fokényvi kdnyveld

- Kozétkeztetési referens — csoportvezetd

— GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens

— GAMESZ pénziigyi iigyintézdk

— Onalléan miksdé intézmények pénziigyi-szamviteli referense
— Onélléan miikodd intézmények pénziigyi Gigyintézéi

— Kozétkeztetési igyintézok

— t4lalo konyhai alkalmazottak

- munkaiigyi igyintézok felett.

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

Pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd (1 £6)

A pénziigyi — szadmvitelei osztdly élén osztalyvezeto all. Munkajat kézvetleniil a gazdasagi
igazgatd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

A pénziigyi — szamviteli osztaly munkatarsai munkajukat kozvetleniil a pénziigyi - szamvi-
teli osztalyvezetd iranyitasdval végzik.

A gazdasagi igazgatéval egyitt részt vesz az igazgatd 4ltal dsszehivott vezetdi megbeszé-
léseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni a gazdasagi igazgatoval.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyeb kotelezettségeit munkakdri le-
irésa tartalmazza.

A gazdasdgi igazgato tavollétében helyettesitési feladatot 14t el.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadményozasi szabalyzatban
rogzitjik.
Pénzligyi - szdmviteli osztalyvezeto altalanos feladata:

- Osszefogja a pénziigyi, a szamviteli csoportok munkajat, kapcsolatot tart a
GAMESZ miikodési korébe tartozo intézményekkel,

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

— feladata a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

— gazdaséagi igazgato irsban tértént megbizasa alapjén ellenjegyzéi jogkort gyakorol,

— rendszeresen egyeztet az intézményekkel az eldirdanyzatok és teljesitéseik
alakulasarol,

- intézményi igények alapjan intézkedik az eldiranyzatok elbterjesztésrdl, és a
feliigyelet altal jovahagyott eldiranyzatok atvezetésérdl,

— irényitja a koltségvetési elbiranyzat modositas tevékenységét.

Pénziipvi-szamviteli csoportvezetd — fokonyvi kdnyveld altalanos feladata:

GAMESZ gazdalkodasi és szamviteli tevékenység élén a pénziigyi-szamviteli csoportveze-
t6 all. Munkajat kézvetlenlll a pénziigyl — szamviteli osztalyvezetd irdnyitasaval és ellen-
Orzésével végzi.
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A GAMESZ pénziigyi-szamviteli osztydl munkatarsai munkajukat kdzvetleniil a csoport-
vezetOkoordinalasaval végzik.

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

Pénziigyi-szémviteli csoportvezetd — fokdnyvi kdnyveld altalanos feladatai:

részvétel az elemi koltségvetés Osszeallitdsaban,

koltségvetési  elbiranyzatok intézményi analitikajanak rogzitése az OrganP
programban,

bérkonyvelés a MAK adatai alapjan,

végzi a banki uton fizetendd szamlak érvényesitését, kontirozasat, utalvanylapok
kitoltését OrganP programban, tovabbd a kiadasok, bevételek kdnyvelését,
folyamatosan ellenbrzi az atmend, fliggd, kiegyenlité tételek és a kildnféle
elélegként konyvelt tételek rendezését,

havonta elkésziti az intézmények részére a pénzforgalmi jelentést,

negyedévenként a mérlegjelentésekhez a f6konyvi feladasok kényvelése,
negyedévenként a mérleg és pénzforgalmi jelentés, a féléves, éves beszamold
elkészitése,

Osszeéllitja a fokonyvi kivonatot.

GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens (1 f6) altalanos feladatai:
— banki utalasok el6készitése, alairatasa, a bankon keresztiili utalés elvégzése,
— a banki forgalom kényvelése,
~ nyitvantartisok vezetése
— kozvetitett szolgaltatiasok esetenkénti tovabb szamldzésa
— vevd szamlak kiallitasa
— szémlareklamaciok
~ tarsosztalyokkal valo kapcsolattartés

Pénzligyi ligyintézdk altaldnos feladatai (5.5 £6):

hazi pénztari kifizetések érvényesitése, utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartas vezetése, fokonyvi kényvelés felé negyedéves adatszolgaltatas,
kéziizemi szallitokkal kapcsolattartas,

vevdi szamlak elkészitése, vevOkrdl analitikus nyilvantartas vezetése,

havi AFA - bevallashoz adatszolgéltatés,

beérkezett és iktatott szamlak szamitdgépes nyilvantartasa,

érvényesitett, utalvinyozott szamlak hataridoben torténéd Aatutalasa, havi
rendszerességgel foly6szamla egyeztetés,

nem rendszeres jairandésagok 4tutaldsa,

‘banki kivonatok napi szerelése, kényvelésre vald atadasa,

GAMESZ  hazipénztarbdl  kifizetések, elldtmanyok  vasarlasi  elélegek
nyilvéntartasa, elszamolasa, szigort szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasa,
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— cafeteria terhére adhatd, személyi juttatdsokkal Osszefliggd utalvanyok beszerzése,
elszamolasa,

~ illetményel6legek bonyolitasa,

— oktatési és szocidlis étkeztetéssel kapesolatos mindennemi ligyintézés,

— banki atutalasok és hazi pénztarbol fizetendd szamlak érvényesitése, kontirozasa,
kényvelése,

— mérlegjelentések, beszamolok Gsszedllitasdhoz adatszolgaltatds, intézmények és a
felligyelet részére a gazdalkodasrdl adatszolgaltatés,

~ kozponti vagyonnyilvantartas (targyi eszkozokrdl) vezetése, dllomanyba vételi és
{izembe helyezési okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak
¢s selejtezések iranyitasa, kiértékelése, jegyzokonyvek elkészitése.

— a szédmlavezet$ pénzintézette] kapcsolatos ligyeket intézi ¢s végzi a csekkfiizetek,
nyomtatvanyok megrendelését,

— végzi a szigoru szamadasu nyomtatvanyok korébe tartozo nyilvantartasok vezetéseét
(bevételi-kiadasi  pénztarbizonylatok,  pénztarjelentések,  készpénzfelvételi
utalvanyok, étkezési utalvanyok stb.) és bonyolitja beszerzésiiket,

— az intézményekt6l beérkezett (név szerinti) jegyzékek alapjan megvasarolja és
kiadasra minden ho 03.-dig eldkésziti a BKV bérleteket, ill. étkezési utalvanyokat,

A pénziigy — szdmviteli {igyintézék munkéjukat kozvetlenill a csoportvezetd koordinala-
saval végzik,

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

Kozeétkeztetési referens altalanos feladatai (1 f6):

Kozétkeztetési tevékenység €lén a kdzétkeztetési referens all. Munkajat kozvetlenill a gaz-
dasagi igazgaté iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

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

— - Nyilvantartast vezet az étkezdkrol, iskolanként, melyr6l havonta kimutatast készit
¢és megkiildi a pénziigyi-szamviteli osztalyvezetének

~ - Elkésziti az élelmiszerlanc-feliigyeleti dij bevallast €s azt a jogszabalyban
meghatarozott idépontig megkiildi a NEBIH felé.

— - Kapesolatot tart a jogszabaly szerinti hatésdgokkal (NEBIH, Korményhivatal),
kérésre adatot szolgéltat, illetve bejelentési kételezettségeknek eleget tesz.

— - Kapcsolatot tart a kozétkeztetést biztositd aktualis szolgaltatoval.

~ - Folyamatos informacid biztositasa a vezetok felé

— - A dietetikussal tartja a kapcsolatot, igény szerint adatot szolgaltat, tovabba
kozremiikddik a dietetikai vizsgéalatokban.

—- A feladatkorébe tartozé talalokonyhak karbantartasaval, feldjitasaval,
beruhdzasaval és szolgaltatasokkal 6sszefiiggé munkalatokat a miiszaki osztéllyal
kdzremiiksdve koordinalja.
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— - Osszefogja az oktatdsi intézmények élelmeztetésével és a konyhak
készletgazdalkodasdval Osszefliggd mindenneml ligyintézést: megrendelés, havi
egyeztetés a konyhaval, szallitéval, és a feliigyelet részére adatszolgaltatas a
normativak alakulasérdl.

— - HACCP kézikonyv feliilvizsgilata és annak folyamatos akinalizatasa

— - Feliigyeli az oktatdsi intézmények talalékonyhainak tisztasdgat, a vonatkozé
jogszabalyl megfeleldséget
- Koordindlja és ellendrzi a kozétkeztetési UgyintézOk és a talalékonyhai
alkalmazottak feladatait

Kozétkeztetési lipyintézik (2 £6)

A pénzigyl tigyintézék munkdjukat kdzvetleniil a kdzétkeztetési referens irdnyitasival
veégzik.

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

- A Gamesz vezet6i dltal meghatarozott témakban adatot szolgaltat,

- Részt vesz a leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatban rogzitett feladatok elkészitésé-
ben, valamint a leltarozasi tevékenységben.

- Részt vesz a felesleges vagyontargyak hasznositasanak szabalyzatéban rogzitett feladatok
elokészitésében, valamint a bizottsagi munkakban.

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

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

Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamlak és dokumentacidk befogadésa, alaki és
tartalmi fehilvizsgalata, illetve szamléak sziikséges meilékletekkel valo felszerelése;
- a szallitéi szamlak régzitése az OrganP szdllitéi folyoszamla nyilvantartasba.

Etkeztetéssel 6sszefliggd feladatok:

- elozetes igényfelmérés, és a meglévd dokumentéciok alapjan étkezési téritési dijat
szed a gondnoksaga ald tartozo intézmény didkjaitdl, dolgozoitdl.

—~ abeszedett téritési dijért anyagi felelosséggel tartozik;

— az étkezési téritési dijak beszedését elére egyeztetett iddpontban rendezi, a nap
végén az 6sszeget a GAMESZ bankszdmlajara befizeti, készpénzt ezen felill nem
tarolhat; '

— a kedvezményes téritési dijat fizetd tanulok kedvezményre jogosité igazolasait
ellendrzi, naprakész nyilvantartast vezet rola;

— az étkeztetés megrendeléséhez szikséges adatokat a kijeldlt személy részére
tovabbitja, ideértve a lemondasokat, potigényeket is;
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~ minden étkezéssel kapcsolatos adatr6l nyilvantartdst vezet, kérésre adatot
szolgaltat.

— A feligyelete ald tartozd Intézmények konyhai helyiségeinek miikddéséhez
szitkséges feltételek biztositasa.

— Biztositja a konyha és az étkezd tisztasagdt, a feliigyelete ala tartozd konyhai
kisegitok munk4jat beoszija, ellendrzi.

— Feliigyeli az étkeztetés eloirasait,

~ Sziikség esetén gondoskodik a miikddéshez feltétleniil sziikséges — engedélyezett —
eszkoz, készlet, stb, megrendelésének dsszeallitasarol, melyet tovabbit a GAMESZ
megfelelé munkatarsa felé.

— Kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozék tavollétérd]l naponta
informaélja

— Folyamatos (napi) kapcsolatban 4l kdzvetlen felettesével.

Talalokonvhai alkalmazottak (konyhai kisegitok) altalanos feladatai (15,5 f6):

A konyhai kisegitok munkéjukat kdzvetleniil a pénziigyi ligyintézé iranyitasaval végzik.

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

— betartja az élelmiszerek tdroldsdra, hilitésére vonatkozé szabdlyokat, az elkésziilt
ételeket az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja, az uzsonnat a hézirendben
foglaltak szerint kiosztja;

— kiadagolja az ebédet;

— részt vesz az ¢ételfogadasban, az étel elokészitésében, a tdlalokonyha
ételadagolasaban, talalasaban, az ételhulladék eltavolitasaban;

— az étkezés zavartalan lebonyolitasa;

— a gyerekek é&ltal hasznalt tdnyérokrol eltavolitja az ételmaradékot, a mosogatast
elokésziti;

- a szennyezddott edényeket, eszkdzoket a kézegészségligyi elbirds szerint mosogatja
(tobb fizis), a helyére teszi, a konyha berendezési targyait, az ételmintas livegeket
vagy zacskokat tisztdn és karban tartja;

— tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (melegitd konyha, talaldhelyiség, éttermi
helyiség, raktar, fiirdd, stb.} naponta zsirold6 suroloszerrel kitakaritja a mosogatd
medencéket, takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot fertdtlenitd oldattal.

Onalléan miikddo intézménvyek pénziigyi — szamviteli referens altaldnos feladatai (1 fo):

Az dnédlléan mikodd intézmények pénziigyi — szamviteli ligyintéz6i munkgjukat kozvetle-
niil a pénziigyi - szamviteli osztalyvezetd irdnyitasdval végzik.

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

— Kdzremiik6doi és adatszolgaltatasi feladatok:

- részt vesz az 6ndlldan milkodo intézmények koltségvetésének eldkészitésében;
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- a koltségvetési tervezési folyamatban adatokat szolgaltat az analitikus és egyéb
nyilvantartasokbdl;

- részt vesz a negyedéves és féléves valamint éves beszamol6k elékészitésében;

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

- kiltségvetési rendelet-maodositasok dsszeallitdsdhoz adatokat szolgaltat;

- OrganP torzsallomanyok folyamatos figyelemmel kisérése é&s sziikséges
aktualizdlasa (pl: partner torzskarbantartés, stb.).

— Elbiranyzat nyilvantartasi feladatok:

- a Képviselé — testiilet altal elfogadott és jovahagyott kaltségvetdsi elbirdnyzatok
régzitése az OrganP tervezési, eléirdnyzat kezelési modulba,

- év kozben elfogadott rendelet modositasok és poteldirdnyzatok régzitése a
megfeleld szakfeladatokra, tervezési alapegységekre és f6kdnyvi szdmokra.

— Kotelezettségvallalassal 6sszeflggd feladatok:

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

- a gazdalkoddasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleld alairasokkal ellatott szallitéi
szamlék banki utalasi csomagjainak elkészitése illetve importdldsa a szamlavezet
pénzintézet kihelyezett terminaljaba.

- a vevdi szamlak elkészitése a rendelkezésre 4ll6 elbzetes szerzodések alapjan.
(illetve lakossag részére az Onkorményzat képviselé — testlilete 4ltal meghatarozott
kilénféle szolgaltatasokrdl)

Szamviteli feladatok:

- az elbirdnyzati modulba rogzitett eredeti eldiranyzatok valamint évkdzi médositasok

atadasa a fokényvnek,

- a fokonyvi konyvelésre el6készitett anyagok, banki csomagok és pénztari tételek

bels6 kontrollvizsgalatat kovet6 atadasa a fékonyvnek;

- bérkonyvelési tételek rogzitése €s atadasa a fokdnyv részére, személyligyi adatokkal

vald egyeztetést kovetden (pl.: tervezési egység, korményzati funkcio, stb.

feliilvizsgalata);

- a fokényvi kdnyvekbe valé atadast kovetben gazdasagi események helyesbitésére

csak feljegyzés alapjan keriilhet sor, a gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt kotelezd

aldirasokat kovetden (érvényesitd, ellenjegyz0, utalvanyoz6, szakmai teljesités

igazolas);

- negyedévenkénti szallitéi analitikabdl torténd feladdsok a fokonyv részére, tételes

analitikus listak egyeztetését kdvetben;

- vevbdi kovetelések eldirasanak valamint teljesitésének rogzitése €s ataddsa a

f6konyvbe, tételes analitikus listak ellendrzését kdvetden. -

- nagy értékil targyi eszkozok és felujitdsokkal kapesolatos konyvelési tételek atadasa

a fékonyvnek (értékcsékkenési leirds, téritésmentes atadas, stb.), az analitika és
" fokonyvi tételek egyeztetését kdvetben.
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Onalléan mikadd intézmények pénziigyi ligyintéz6i (2 £6):
— Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal eliatott szamldk és dokumentéacidk befogadasa, alaki és
tartalmi felilvizsgdlata, illetve szamlak szilkséges mellékletekkel val6 felszerelése;

- a szallitoi szamlak rogzitése az OrganP széllitdi folydszémla nyilvantartasba;

- a rogzitett szamlak utalvanylapjainak nyomtatdsa, a jogosult érvényesitével,
ellenjegyzével valamint utalvanyozoval valé alairattatasa.

Kotelezettségvallalassal Osszefiggo feladatok:

- a mikodéssel Osszefiiggésben felmeriilé kiadasok, megrendelések, valamint
beérkezd szerzodések befogadasa;

- az OrganP kotelezettség-vallaldsi moduljaba a kotelezettség-vallalasok rogzitése
mind a rendelések, szerzodések és személyi juttatdsok vonatkozésdban a pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokban foglaltaknak megfelelen;

Személyligy (2 £6)

Munkaiigyi iigyintéz0 feladatai:

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ, oktatasi intézmények és kozfog-
lalkoztatassal Osszefiiggd az intézmény alaptevékenységéhez, feladatainak ellatasahoz
szitkséges megfeleld szamu és képzettséglh munkaerd biztositasdban valé kozremiikodés,
az emberi er6forrassal, 1étszam és bérkerettel vald gazdalkodas.

A dolgozok szakismeretének €s képességeinek ésszert hasznositdsa. Gondoskodds az al-
kalmazottak személyi ligyeinek intézésérol.

Ennek értelmében a munkaiigyi ligyintéz6 kiemelt feladatai:

— Személyzeti feladatok

-~ Munkaiigyi feladatok

— QOktatas, tovabbképzés

—~  Szocialpolitika

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

— FElékésziti a munkaviszony létesitéséhez, valtoztatdsdhoz, megsziintetéséhez
szilkséges dokumentumokat.

—  Szervezi, koordinélja az adatszolgéltatasokat a Magyar Allamkincstarnak, Budavari
Onkormanyzatnak.

— Naprakész nyilvantartasokat koteles vezetni az intézmény személyi dllomanyanak
létszam és béradatairdl, mely alapjén az igazgatét és az gazdasdgi igazgatd
helyettest folyamatosan tdjékoztatni koteles. '
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Onalléan mitksdd intézmények munkaiigyi figyintézd

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat 6nalléan mitkodé intézményekkel Sssze-
fiiggh személyligyi és munkatigyi feladatok. A dolgozédk szakismeretének és képességei-
nek ésszerli hasznositdsa. Gondoskodés az alkalmazottak személyi tigyeinek intézésérdl.

Szervezi a munkaer6- és bérgazdalkodasi feladatokat. El6késziti a munkaviszony létesité-
séhez, valtoztatdsahoz, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat. Szervezi, koordi-
nalja az adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkincstirnak, Budavéri Onkorméanyzatnak.
Naprakész nyilvantartasokat kételes vezetni az intézmény személyi dllomanyanak 1étszam
¢s béradatairdl, mely alapjan az Onalléan mikddéd intézmény vezetdit folyamatosan tajé-
koztatja.

Tovébbiakban ellitja a Budapest I. keriilet Budavari Onkorméanyzat GAMESZ alaptevé-
kenységével Osszefliggd ligyviteli feladatokat, Pénziigyi, gazdalkodasi teriiletet érintd jog-
szabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és tajékoztatis nytjtasa. Egységes humdnpolitikai
¢s gazdasagi folyamatokat érintd kimutatasok szerkesztése és tovabbitésa az érintett veze-
tok, munkatdrsak részére. Beszamolasi kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban az elké-
szilt beszdmoldk elektronikus adatszolgéltatisanak (KGR adatszolgéltatds) valamint
nyomtatot formaban torténé tovabbitasa a fenntartd részére.

IV. Fejezet: Az intézmények munkajat segito testiiletek, szer-

vezetek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionélis
gazdalkodas kovetelményét figvelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a
szaméra biztositott férumokon.

IV./1. Az intézményi munka iranyitisat segité forumok

— igazgatdi értekezlet,
—~  vezetdi értekezlet,
— osztaly értekezlet,
— munkaértekezlet,

IV./1.1. Igazgatdi értekezlet

Az intézmény tanicsadé szerveként mikodik, Uléseit a vezeté sziikség szerint, de havonta
legalabb 1 alkalommal hivja Gssze.

Az igazgatdi értekezlet tagjai:

— 1gazgato, 7
—~ miuszaki és vagyonkezelési igazgato,
— gazdasagi igazgato,
Az igazgatdi értekezlet véleményezi és értékeli:
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~ az intézményt érintd szervezeti &s mikkddési kérdéseket,

-~ az intézmény alkalmazottait érintd élet- és munka kérilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, feldjitasok rangsorolasat,

—~  az intézmény mikddésével dsszefiiggo terveket, szabdlyokat,

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

IV/1.2. Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetbie sziikség szerint, de havonta legalabb ! alkalommal vezet6i értekez-
letet tart,

A vezetoi értekezleten részt vesznek:
— igazgato,
— gazdasagi igazgato,
— miuszaki és vagyonkezelési igazgatd,
— Dbelsé szervezeti egységek vezetdi,
— meghivottak.

A vezetdi értekeziet feladata:

— tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozésségek munkéjarol,
~ az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozésségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak attekintése,

IV.1.3. Osztaly (belsé szervezeti egység) értekezlet

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

Az osztalyértekezlet feladata:

~ @ szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

— a szervezeti egység munkéjdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazésa,

— amunkafegyelem értékelése,

~ aszervezeti egység elott 4116 feladatok megfogalmazasa,

~ aszervezeti egység munk4jat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

IV./1.4 Munkaértekezlet

Az igazgat6 sziikség szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozasi
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
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~  ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkaké&riilményeinek
alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja Ossze.

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

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

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

Az intézményben kozalkalmazotti tandcs mikodik, mely érdekképviselet ellatja az alkal-
mazottak érdekvédelmét.e

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetSje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodast két, ennek hidnyaban
megallapodast kdthet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek liléseird! jegyzikonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,

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

V./1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

A koézalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadédsaval jon
1étre.

Hatérozott idore t6rténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint kotheté
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdséra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsbés személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivill esé
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

Sajat dolgozonak megbizési dij, szerzddéssel dijazas munkakdrébe tartozd, munkakori le-
irdsa szerint szdmara el6irhaté feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, eldzetesen kotott megbizési szerzGdés alap-
jén a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor a kifizetésre.

A szerz6désben ki kell kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg az intézmény
allomanyaban 4ll6 tartozd személyt, ha a szerz6désben régzitett feladat mellet a munkaké-
rébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

V./1.2. A kézalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vezetd beosztast (igazgatd, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgato, a gazdasagi igaz-
gatd minden esetben, valamint az osztilyvezetdk amennyiben kézbeszerzési eljarasban
vesznek részt) kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szdmot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és annak
okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hézas,
illetve élettars, a k6z0s hdztartasban él6 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
Orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok nyilvantartdsat a szabélyzat
4. sz. melléklete tartalmazza,

V./1.3. Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban allék dijazasa
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V./1.3.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypodticka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
l6dve kerlilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasira vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

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

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fiiggvényében illetménypdtiékra jogosult, Az il-
letménypdtlék mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghatarozni,

V./1.3.1.1. Vezetoi potlek

A magasabb vezetét, valamint vezetd 4llast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasl kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potiékalap 200
%-a.
— vezetdi beosztasi kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pdtlékalap 100 %-a.
(Kjt. 70. §.)

V./1.3.1.2. Idegennyelv-tudasi potlék

Ha a kdzalkalmazott olyan munkakért t6lt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghata-
rozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult az idegennyelv-tudasi pot-
1ékra.

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

A koltségvetési szervnél az idegennyelv-tudasi pdtlékra jogosité idegen nyelvek, munka-
korok és a potlék mértéke a kdvetkezdk:

Munkakér megnevezése ldegen nyelv Pétlek mértéke

V./1.3.1.3. Képzettségi p6tlék

A feladatkér szakszer(ibb ellatasét biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkérén
beliili szakosodast elésegité tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koz-
igazgatasi szerv kormanytisztviselodi, koztisztviseldi szamdra a hivatali szervezet vezettje
képzettségi potlékot allapithat meg.

Képzettségi potiék allapithaté meg annak a kézalkalmazottnak, aki a besorolasanal figye- -
lembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel
rendelkezik, feltéve, ha az a munkakér ellatasahoz szitkséges.

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

- fels6fokt iskolai rendszerll képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

— akkreditalt iskolai rendszerli fels6foka szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felsofokG szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

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

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

Nev Munkakér Képzettség

megnevezése megnevezése

V./1.3.1.4. Céljuttatas

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

V./1.3.2. Nem rendszeres személyi juttatdasok

V./1.3.2.1. Jutalom
A kiemelkedd, illetbleg tartésan j6 munkat végzd kozalkalmazottat, a munkéltatd
jutalomban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifi-
zetés esedekessége iddpontjaban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye ti-
zenkétszeresének harmince szézalékat.

V./1.3.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv dllomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzo-
dés alapjan dijazas a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mis esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozéan elézetesen irdsban kotott szerz6dés sza-
balyai szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizdr6lag abban az esetben illeti meg a koltségve-
tési szerv alloméanyaba tartozd személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a mun-
kakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett. :

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat al-
kalmazottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok ro-
vatain megtervezett kéltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kéthetd szerzédés, ha
— azt jogszabaly nem zarja ki,
—  aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatdsdhoz feltétleniil szitkséges, és
— torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6
személyt a szerz6dést kot6 nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezd
szolgaltatas egyedi, idoszakos, vagy id6ben rendszertelentil ellatandé feladat.

V./1.3.2.3. Egyéb juttatisok

Tovabbképzés

A GAMESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

—~ Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

— Fels6oktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koételes leadni a tovabbtanul6 a konzultaciés idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti
(nem tériti) a konzultaciés napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szdmlia ellenében fizeti ki. Az
ati koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésété! szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a to-
vabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvev személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni. (Kirv. 80. §.
Mtv.229. §. )

Kozlekedési koltségtérités

A GAMESZ a munkaba jaras tdmogatisaként a munkavallal6 részére megtériti a kozigaz-
gatési hataron kiviilrél torténé napi munkéba jaras dijanak bérlettel vagy teljes aru menet-
jeggyel torténd elszamolasa ellenében annak 86%-4t, ha orszigos kézforgalmd vasut 2.
kocsiosztalyan, vagy helyk6zi dijszabdssal kozlekedd helykdzi és tdvolsagi autdbuszon
utazik.
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A A GAMESZ lehetOséget biztosit a munkavallalo részére sajat gépjarmiivel térténé mun-
kaba jarésra is.

Ebben az esetben a koltségtérités Osszege: a munkdban to1tott napokra a munkahely és a
lako6- vagy tartozkodasi hely kozott és a kozforgalmi tton mért oda-vissza tavolsag figye-
lembevételével kilométerenként . 15 Ft.

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4. §. (1) bekezdése alapjin a személyi jovedelemadoérol
(szja) szolo torvény 25. paragrafusdanak (2) bekezdése szerint adhatd, jovedelemnek nem
szamito, kilométerenként 15 forintnak csak a 60 szdzaléka jar kotelezéen. A korm. rendelet
4. §. (2) bekezdése alapjan fovabbi 6 forintot a munkaltato mérlegelési jogkdrében nyijt-
hat a jogosultaknak a munkahely és a lako- vagy tartozkodadsi hely kozétt kozforgalmit iiton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkdban t6ltott napokra szamitva.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

Az alkalmazottaknak a munkakériikkel 6sszefiiggd - helyi kbzlekedést igényld - feladatella-
tasért utazadsi koltségei megiéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat,

Munkaruha juttatas
A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaru-
hat biztosit(hat).

A munkaruha juttatasra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és
az egyéb feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak jogallasarosl
sz6lo torvény, illetve a kozszolgalati tisztviseloi jogviszonyrdl szdlé térvény idevonatkozo
rendelkezései alapjén.

A munkaruhat a GAMESZ vésérolja meg.
A kozalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor szerez jogosultsagot a juttatds igénybevé-
telére. A kihordasi id6 ezen idéponttd] kezdodik.

A juttatasi id6 szdmitdsanal a megkezdett hdnapot a kerekités szabélyai szerint kell figye-
lembe venni.
A juttatasi idébe nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsdg,

- 30 napon mli tappénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt a kdltségvetési szerv tulajdondt képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévo
hanyadanak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
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- elhaldlozas esetén.
A munkaruha karbantartdsardl (mosas, tisztitas, javitds) a kdzalkalmazott koteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon kéltségtérités nem illeti meg.

Cafeteria juttatas

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

Telefon hasznalat

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

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Szocialis jellegii juttatisok

A koltségvetési szerv a kdzalkalmazott kdzeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési se-
gélyt folyosithat.

A temetési segély Osszege: maximum 100.000 Ft,
Koézeli hozzatartozd a kdzalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A koltségvetési szerv a szocidlisan raszorulé kozalkalmazott részére egyszeri szocidlis se-
gélyt folyosithat, melynek Osszege maximum 120.000 Ft

(4 szocidalisan rdaszorulc segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan adomentes)

V./1.3.3. Munkakori leirasok

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

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogéllasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kitelezettségeit névre szoloan.

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

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelbs:

— az igazgatd a gazdasdgi igazgatd, a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd, a titkarnd,
a jogtanacsos, az informatikus és a belsé ellenor esetében,

—~ gpazdasdgi igazgatd és a milszaki és vagyonkezelési igazgatd az osztalyvezetdk
tekintetében ' '

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint toérténik. -

. A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvéarhatd
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiig-
gésben jutott tudomésara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatra-
nyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvirasoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabadlyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatai,
—  Dbérezésével kapesolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotéra vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsill. Az intézmény valamennyi dolgo-
z6ja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kézlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V./3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottai-
nak eld kell segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajto képviselSinek adott mindennemii felvildgositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirdsokat:

~ az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

—~ elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkdzO6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

— nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 elstti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
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az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

~  kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

V./4. Munkarend

A heti munkaid6é 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédid6)
tartalmazza a kévetkezd:

hétfo 7:15 o6ratol -18:00 éraig

kedd 7:15 oratol -15:45 éraig

szerda 7:15 Orat6l -16:15 draig

csiitortok 7:15 oratdl -15:45 oraig

pénteken 7:15 ératdl -12:30 oraig
V./5. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol
sz0l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az elkészitett szabadsdgtervet targy év marcius 31. napjdig az igazgatévai jova kell ha-
gyatni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért munkatigyi tigyintézé felelos.
V./6. A helyettesités rendje

Az intézményt —~ az igazgatot tavollétében vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén — a miiszaki
és vagyonkezelési igazgato és a gazdasagi igazgatd egyiittesen képviseli.
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Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.

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

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

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

Az intézményvezetd allasa alkalmazottai, valamint az intézmény vezetdje altal kijeldlt al-
kalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzé-
konyvet kell felvenni.

Az dtadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban lévd konkrét ligyeket,
— gz atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atadod és atvevl észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakér atadds-atvételével kapesolatos eljards lefolytatdsardl a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

V./8. Egyéb szabilyok
V./8.1. Dokumentumok kiaddsanak szabdilyai

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

V.8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
60/1992. (1V. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabélyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
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A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszné-
laténak szabdlyzatéban kell rogziteni, melyet évente fellil kell vizsgalm.

V.8.3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott kdrért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandekos karokozas esetén a kbzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgéltatast vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizérolagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezelbket e nélkiil is terheli felelsség az 4ltala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, &ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltérfelel6sségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességlik, a megdrzésre
dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Térvénykényve vonatkozo
rendelkezeései az iranyadok.

V./8.4. Anyagi felelosség

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

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

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdz6k, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

V./8.5. Az intézmény tigyfélfogadasa

Az igazgaté és a kijeldlt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozésa az
igazgaté feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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V./9. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

V.9.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb eliatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiiksdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkédési teriiletét érinti, az intézkedést megelbzden egyeztetési
kotetezettségik van.

A belst kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

V./9.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elOsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetek-
kel, tarskoltseégvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmikddési megallapo-
dast kothet.

V./10. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az Ugyiratok kezelése osztott rendszerben torténik. Az dgyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

V./11, A kiadmanyozis rendje

Az intézményvezetd kiadméanyozési jogkore
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza.
Az intézményben a kiadmanyoz4s rendje az alabbiak szerint tdrténhet:

— az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra az igazgato jogosult.
— tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gazdasagi igazgatd.
— agazdasdgi igazgato kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

A kiadményozas rendjét a Kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.
V./12. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:

— igazgato,

~ gazdasagi igazgato

— miiszaki és vagyonkezelési igazgatd

— pénziligyi-szdmviteli osztalyvezetd

~  bérleményi osztalyvezetd

— titkarnd, vagy a titkarnoi feladatok ellatasara kijel6it személy.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatarol nyilvantartést
kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséert: titkarnoé felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegz0k megbrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd gondoskodik.

V./13. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1€vo vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozdsa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

V./13.1. A gazdalkodas vitelét eldsegité belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodas szabalyozottsagét, a jogszabélyok érvényesiilését az 1.
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

V./13./2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje
jeldli ki, Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a kijeldlt pénziigyi — szamviteli
ligyintézd koteles Orizni.

V./13.3. Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A koételezettségvallalds, utalvanyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az

igazgatd hatdrozza meg. Részletes szabélyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyzo Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni.
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V./13.4. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az mtézmény az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
addéval kapcesolatos nyilvantartasi kételezettség.

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

Az AFA torvény értelmében az intézmény az adé onaddzissal torténd megallapitésa,
bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfeleléen részletezett
nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben

— atermékértékesités és szolglltatasnynitas utani addfizetési kételezettség, valamint,

— az clbzetesen felszamitott add, (aranyositds esetén: ezen belil a fizetendé adé
Osszegébol a levonhato és le nem vonhatd rész Gsszegszerll) meghatdrozasara, és
kimutatasara.

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

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

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

A helyiségek ¢és berendezések hasznalatara vonatkozé eldirasokat kildén szabalyzat
tartalmazza.

V./15. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszelyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsért€sére, a koOrnyezet, a természet karositasara
Oszténdzne.

V./16. Belsé kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a mitkédés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialaki-
tani, mikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az allamhaz-
tartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfeleld

— kontrollkérnyezet,
— kockéazatkezelési rendszer,

52



Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Milszaki Ellat6 és Szolgaltato Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kb&vetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, muikodtetéséért és
fejlesztéséért.

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

—~ az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeivel,

— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
mikodésével kapcsolatosan, és

— a bels§ kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenck a moddszertani utmutatok
figyelembevételével.

Az intézmény belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakita-
ni, amelyben

~ vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a human erdforras kezelés.

Az intézmény vezetdje kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabaly-
szerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen-
Orzési nyomvonaldt, amely az intézmény mikodési folyamatainak szdveges (vagy tabla-
zatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza killondsen a
felelGsségi és informacios szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellentrzési folyamato-
kat, lehetévé téve azok nyomon kovetését ¢s utdlagos ellendrzését.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, vala-
mint koteles kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

Az intézmény vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonat-
kozdan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utolagos €s vezetdi ellendrzést (FE-
UVE).

Az intézmény belsé kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az intézmény vezetdje koteles érte-
kelni a belsd kontrollrendszer mindségét.
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V./17. Ové, védo elbirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiikk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz-, bombariadé esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kithet targyi eszkozeire, készleteire, illetbleg az irdnyit6é szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellaté, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.

V./18. dohanyzasra kijelolt hely

Dohanyzasra kijelolt hely a masodik emelet terasz. A GAMESZ teriiletén szigoruan csak a
kijel6lt helyen lehet dohanyozni! Ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utan!

VL. fejezet: zaro rendelkezések

VL./1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat jovahagyasaval 1ép hatalyba a
163/2020. (X.22.) onkorményzati hatarozattal €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ, illetve az SZMSZ mellékleteinek naprakész all
gondoskodik.

Datum: Budapest, 2020. . AL.. .‘.Q ¥ T —

\VasHunor _

igazgatd
Datum: Budapest, 2020. .4 .. 96 ........

Varadiné Naszalyi Marta

polgarmester
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Mellékletek

I sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Gazdasagi igazgatas szervezeti felépitése

3. sz. melléklet: Munkakéri leiras minta

4. sz. melléklet: Onkormanyzati tulajdont lakasallomany

5. sz. melléklet: Onkormanyzati tulajdond nem lakas céljara szolgald

helyiségek
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MUNKAKORI LEIRAS

Szervezet megnevezése: Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ

| Munkakor megnevezése: |

| Munkarend/munkaidé: |

Kozvetleniil folérendelt munkakor:

Szakmai jelleg szerint:
Fegyelmi jelleg szerint:

Kozvetleniil beosztott munkakor
Szakmai jelleg szerint ningcs
Fegyelmi jelleg szerint ningcs

| A munkakor f6 célkitiizése |

| A sziikséges iskolai végzettség: |

| A sziikséges szakképzettség: |

Egyéb kovetelmények
A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A.
Altalanos feladata, hatiskore és felelgssége

Altalanos feladatok

- Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ minden munkavallaldja kételes
a torvényekben, rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a
részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat, az intézmény célkitlizéseinek megvalositasa és a tervek teljesitése érdekében —
legjobb tudasa szerint — a munkavallalotdl elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell
intenzitassal, az intézményi normativaknak megfelelden, felelosséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasaban tétesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.
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- A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkajat akadalyozo6 wvagy hatréltatd
tényezokre vagy korialményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és
hatékonyabb elvégzésére iranyul6 észrevételeket megtenni.

- A szakmai ismereteit fejleszteni.

- Ha kozvetlen felettese nélkiil kapott utasitast, ugy arrdl a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul
koteles tajékoztatni.

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

- Az intézmény mukodésével Osszefliggd szabalyzatok folyamatos figyelemmel kovetése
illetve ezen szabalyzatok maradéktalan betartasa.

Altaldnos hataskore

- Nem koteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba titkozik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet
elé és a munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utdbbi
esetben az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

- A munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy €letét, testi €pségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van — a vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott — minden olyan anyagba,
dokumentécioba, amely az 4ltala végezendé munkafeladat végrehajtasdhoz sziikséges.

- Budapest L. keriilet Budaviri Onkormanyzat GAMESZ minden dolgozojat megilletik a
Kozalkalmazotti torvény és a Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ
kozalkalmazottjaira vonatkozo szabalyzatokban a munkavallalok részére biztositott jogok.

- Jogkoére minden olyan ellendrzési, betekintési jog gyakorldsa, amelyek a feladatai
ellatasahoz nélkulozhetetlenek.

Altalanos felelGssége
- Egyénileg felel6s munkajat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal elvégezni.

- A tz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

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

- A munkavégzés sordn tudomdésara jutott szolgélati titok megtartasa. Illetéktelen
szervezeteknek, személyeknek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak a tudomasara, és kiszolgaltatasuk az intézmény munkatarsai vagy
az allampolgarok szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna,
illetve a t4jékoztatassal a személyes adatok védelemérdl szold torvény rendelkezéseit
megszegne.

- Kotelezettség terheli, a meghatdrozatott feladatok teriiletén bekovetkezett mulasztasokért,
ezek vonatkozasaban anyagi, erkolcsi, blintetdjogi €s fegyelmi felel6sség terheli.




Feladat megnevezése / a folyamat leirasa

B.
Munkakori feladatok:

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:

Budapest I. keriilet Budavari Onkorminyzat GAMESZ székhelyén kijelolt, a
munkakompetencidnak megfeleld, normal felszereltségli irodahelyiség.

Munkaeszk6zok, munkasegédletek, eléirasok:

» A szaktertletre vonatkozo hatalyos jogszabalyok és rendelkezések

*  Azintézmény mikodését szabalyozd Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat

» Szakteriletet érintd igazgatdi utasitasok, gazdasagi igazgatds ugyintéz6i szervezetének
értekezletei, konzultacion.

Jogositvanyok

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

Helyettesitése:

Helyettesiti:

Megjegyzések a munkakort betolto szamara:

Zaradék:

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

Jelen munkakoéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan része.

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

Budapest, 20.
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A munkakoérre vonatkozd munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
megismertem.
A munkakérrel kapcesolatos észrevétel, megjegyzés:

Budapest, 20.

munkavallalo alairasa




