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Tisztelt Képvisel6-testilet!

Budapest Févaros IV. kerllet Ujpest Onkormdnyzat Gazdasdgi Intézménye (a tovdbbiakban: Gl
vagy Gazdasdgi Intezmeény) Szervezeti és MUkddési Szabdlyzaténak (a tovabbiakban: SZMS?Z) el-
fogaddsdra teszek javaslatot.

A Glugyanis jelzéssel élt az Onkormdnyzat felé a hatdlyos SIMSZ tbb pontjdat érinté médositdsara.
Tovdbbd indokolthak tartjuk, hogy a Gl a sajat beszerzéseit — figyelemmel a kdzbeszerzésekrél
szOl6 2015. évi CXLII. térvény 5. § (1) bekezdés c) pontjdra - 6ndlld ajanlatkéréként ténylegesen
tudja bonyolitani a jovében, ezért a Budapest Févaros IV. kerllet Ujpest Onkormdanyzata vagyo-
nardl és a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szolé 48/2012. (XI. 30.) dnkormdny-
zati rendelet (Vagyonrendelet) mddositdsaval is lehetévé vdlik, hogy koltségvetési szervként dn-
allé ajanlatkéréként kdzbeszerzési eljdrésok lebonyolitdja legyen.

Tébb olyan felljitasi es karbantartasi munka elvégzése — intézmények tekintetében - tartozik a Gl
ellétasi kérébe, amely indokolttd teszi, hogy a Gl 6ndllé ajanlatkéréként bonyolitd legyen a kdz-
beszerzési eljdrdsokban.

Az dllamhdztartasrdl szold 2011, évi CXLV. térvény 9. § b) pontja alapjdn, valamint a Gl Alapitd
okiraténak 31. pontja alapjdn a Képviseld-testUlet hataskdrébe tartozik az SIMSI elfogaddsa.

Az SIMSZ a jelenleg hatdlyos szabdlyzatot veszi alapul, azzal, hogy annak tartalma az aldbbi

pontokon kerul médositésra (a médositdsok délt betiivel szedve):

- 1.8. pont pontositasra kerUl az alapitd okirat szadma és kelte, valamint a bankszdmla szamai

- 1.10. pont telephelye megvdaltozott, atvezetésre kerlilt

- 2.2, pont egy utolsd bekezdéssel egészUl ki, mely szerint a Gazdasdgi Intézmény alapitdi,
tulajdonosi (tfagsdgi, részvényesi) jogokat gazdasdgi tarsasdgokban nem gyakorol.

- 2.3.pont jogszabdlyok jegyzéke aktualizdlasra, kiegészitésre kerUlt

- 2.4. pont alapfeladaton bellli f6bb feladatok utolsd 3 bekezdéssel kerllt kiegészitésre,
mely a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat régziti

- 3.1.1. pont kiegészitésre kerUl az iratkezelés rendjének kialakitasaval

- 5.10. pont Uj pontként kerll be az ,Iratkezelés” fejezet
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- 5, szamu0 melléklet az ellatdsi kdrbe tartozd intézmények bankszamidi és addszamainak
valtozdsai kerUltek atvezetésre

Torlésre keril:

- 2.5 pont ,a részjoggal szadmldzé Piacfellgyeldség szdmldzdsi tevékenységének ellendrzése,
havi egyeztetések elvégzése, szikség szerint kUlsé szakértéssel”

Indoklds: A Piac felUgyeldség kikerllt a Gazdasdgi Intézményhez tartozd intézmények kdrébdl

- ,0z élelmezés szocidlis alopon tdrténd tamogatdsanak havi elszamoldsa és igénylése az On-
kormdanyzattdl, az ellatdasi kdroe tartozéd és a kdznevelési intézmeények vezetdi dltal megdllapi-
tott téritési dijok és a véglages elszdmolasok szerint; |,

Indoklds: az élelmezés szocidlis alapon térténd tdmogatds nem havi elszdmolds, hanem az
intézmeényfinanszirozds keretében térténik.

- 3.6. pont 0z osztdlyvezetd utasitdsdnak megfeleléen elkészitik a csoport éves munkaprog-
ramjat;”

Indoklds: Nem indokolt a csoportoknak éves munkaprogramot késziteni

-3.8.1.2.1 pont , A belsd ellendr felett a munkdltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igaz-
gatd dont a belsé ellendrdk erkélcsi és anyagi elismerésérdl, dijazasardl, az Eves Ellendrzési
Munkaterv elfogaddsarol.”

Indoklds: A belsd ellendri feladatokat kilsés cég latja el.
- 3.9.1 pont ,,a munkaiddn tuli munkavégzéssel kapcsolatos bekezdésébdl"

»Az engedélyt a porta-szolgdlat részére kell leadni.”
Indokolds: A portaszolgdlat megszint.

Fentiek alapjan javaslom a Tisztelt Képviseld-testlletnek a Gazdasdgi Intézmény SIMSZ-ének elfo-
gaddsat a becsatolt 1. szadmU melléklet szerint.

Hatdrozati javaslat: i )
Budapest Févdros IV. Kerilet Ujpest Onkormdnyzata Képvisel§-testiletének ........../2021. (.....)

hatdrozata a Budapest Févdros IV. kerilet Ujpest Onkormdnyzat Gazdasdgi Intézménye Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzatanak elfogaddsdarél:

A KépviselS-testUlet Ggy ddnt, hogy a Budapest Févaros IV. kerllet Ujpest Onkormdanyzat Gazda-
sagi Intézménye Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat jovahagyija.

Felelds: Polgarmester, a hatdskdrrel rendeld alpolgdrmester Utjan
Hatdridd: 2021. december 1.

Budapest, 2021. november 18.

Bl e

dr. Trippon Norbert
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Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Gazdasagi Intézménye

1048 Budapest, Galopp utca 13.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. december 1. napjatol




ALTALANOS RENDELKEZESEK
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviselo-testiilete az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a 200/2015 (IX.24.)
szami hatarozatival adta ki a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Gazdasagi Intézménye alapité okiratat.
1. Az alapité okirat szerint a kiltségvetési szerv
1.1 megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
1.2 réviditett neve: Ujpest GI

1.3 székhelye: 1048 Budapest, Galopp utca 13.

1.4 telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Asztalos mihely 1042 Budapest, IV. keriilet Virag utca 33/a (bérelt)
2 | Lakatos m{ihely 1047 Budapest, IV. keriilet Attila utca 72.
3 | Szolgaltato haz 1042 Budapest, IV. keriilet Kiraly utca 9.
4 1048 Budapest, 1V. keriilet Lakkozo u. 1-5.

1.5 a koltségvetési szerv alapitasdra, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat
székhelye: 1042 Budapest, Istvan 1t 14.

1.6 irdnyit6 szervének
megnevezése: Budapest Fovaros TV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviselé-testiilete
székhelye:1042 Budapest, Istvan ut 14.

1.7 illetékessége, miikodési teriilete:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén

- az Onkorményzat hatalyos rendeletében meghatarozott, az iranyit6 szerv altal hozza rendelt,
sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasi, pénziigyi,
uzemeltetési tevékenységének ellataséara, koordindlasara, gazdasagi-pénziigyi ellendrzésére,

- megallapodas alapjan, az Onkormanyzat altal meghatdrozott, mas sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervek és gazdalkodd szervek feladatainak ellatasat
szolgald ingatlan vagyon lizemeltetési tevékenységének ellatasara és miiszaki szolgaltatas
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nyujtasara,

- Ujpest Onkorményzat tulajdonaban és az Eszak-Budapesti Tankeriileti K&zpont
vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok esetén a tulajdonosi jogok gyakorlasara és a tulajdonosi

érdekek védelmére terjed ki a vonatkozo jogszabalyok szerint.

terjed ki a vonatkozo jogszabalyok szerint.

1.8. Az intézmény azonosit6é adatai:

Alapité Okirat szama, kelte: 735672//2018/1,
Fejezet szama: 01

Alaptevékenységi szakdgazat szam: 841117
Adoészama: 15504036-2-41

KSH statisztikai szamjele: 15504036-8411-322-01
Torzskonyvi azonositéo PIR szam: 504036
Allamhéztartasi egyedi azonosit6: 735672
Sziamlavezetd pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

Bankszamla szamai:
Raiffeisen Bank

— 12010422-00208691-00100009 Gazdasagi Intézmény kéltségvetési szamla
— 12010422-00208691-00100006 Gazdasagi Intézmény Bankkartyas kifizetések
— 12010422-00208691-00100001 Gazdasagi Intézmény Garancialis Biztositék

Alszamla

befizetés

12010422-00208691-01000005 Gazdasagi Intézmény Szocialis Foglalkoztatd
bevételei

12010422-00208691-01000005 Gazdasagi Intézmény Szocialis Intézmény téritési
dij befizetés

az 5. sz. mellékletben felsorolt bankszamldk, melyek felett rendelkezési
jogosultsadggal bir




1.9. A Gazdasagi Intézmény ellatasi kérébe rendelt, sajat gazdasagi szervezettel

nem rendelkezé koltségvetési szervek

Ovodik
Ujpesti Ambrus Ovoda - Vérdsmarty Tagévoda

1047 Bp., Ambrus Z. u. 2.

telephelye:

1047 Bp., Vorosmarty M. u.
14.

Ujpesti Aradi Ovoda — Csdnyi és Pozsonyi Tagévoda

1043 Bp., Aradi u. 9.

1043 Bp., Csanyi LdszIo u.

telephelye: 30

telephelye: | 1043 Bp., Martirok u. 1.
Ujpesti Bérfesté Ovoda 1046 Bp., Borfestd u. 1-3.
Ujpesti Dalos Ovi Ovoda 1044 Bp., Ugro Gy. sor 5.
Ujpesti Deak Ovoda 1042 Bp., Deék F. u. 95.
Ujpesti Aranyalma Ovoda- Kertvdrosi Tagévoda 1047 Bp., Foti ut 54.

telephelye: | 1046 Bp., Leiningen K. u. 1.
Ujpesti Homoktovis Ovoda 18‘218 B, HODORIOHS U.
Ujpesti J aték-Mozgas-Kommunikécio Ovoda 1043 Bp., Nyar u. 6.
Ujpesti Karinthy Frigyes Ovoda 1048. Bp., Hajlo u. 2-8.
Ujpesti Liget Ovoda — Kirdlykerti Tagévoda 1041 Bp., Rozsaliget koz 1.

telephelye: | 1042 Bp., Kirdly u. 26-28.
Ujpesti Nyar Ovoda 1042 Bp., Nyar u. 14.
Ujpesti Park Ovoda — Lakkozé Tagovoda 111246 B AsulsoSalagy 1t

telephelye: | 1048 Bp., Lakkozo u. 3.
Ujpesti Viola Ovoda 1042 Bp., Violau. 11-13.
Ujpesti Virag Ovoda 1041 Bp., Virag u. 30.

Szocidlis AgazatIntézménye

Ujpest Onkorményzat Szocialis Intézménye és telephelyei.

1042 Bp., Dedk F. u. 93.

Oszi Fény Integralt Gondozdsi Kozpont és ,, Sdrga Rézsa”
Iddsek Klubja

1046 Budapest Tungsram u.
9

Oszi Fény Integrdlt Gondozdsi Kozpont és ,, Oszkacsinté” Idések
Klubja

1044 Budapest Nagyszombat
u 17.

Oszi Fény Integrdlt Gondozdsi Kozpont és ,, Bdrsonysziv” Idések
Klubja

1042 Budapest Kirdaly u. 15.

Gyermekjoléti Kozpont

1042 Budapest Rozsa u. §.

Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest Hajnal u. 15.

1042 Budapest Rozsa u. 4.

Szocidlis Foglalkoztato

1042 Budapest Viola u. 6-8

1042 Budapest Tavasz u. 77-
79

Ujpesti Onkormanyzati Bélesédék Intézménye és telephelyei:

1041 Bp., Lorinc u. 35-37.

Aradi Béleséde

1043 Budapest, Aradi u.9.

Hajlo Bolcséde

1048 Budapest, Hajlo u. 2-8.




Lakkozo Bélcsdde

1048 Budapest, Lakkozo u. 5.

Leiningen Bolcsdde

1046 Budapest, Leiningen
Kub.

Munkdsotthon Bélcsdde

1042 Budapest,
Munkdsotthon u.47.

Rozsaliget Bolcsdde

1042 Budapest, Rozsaliget
koz 3.

Pozsonyi Bolcsdde

1045 Budapest, Pozsonyi ltp.

Homoktovis Bélesdde

1046 Budapest, Homoktivis
u. 104.

Labdarugo Bolcsode

1047 Budapest, Labdariigo
u.24.

Kozponti Eldkészité Konyha

1043 Budapest, Aradi u. 9.

1.10.A Az Onkorményzat tulajdoniban és az Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont

vagyonkezelésében lévo koznevelési intézmények:

Altalanos Iskolak

Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola

1046 Bp., Foti at 66.

Ujpesti Bajza Jozsef Altalanos Iskola

1046 Bp., Bajza u. 2.

Lazar Ervin Altalanos Iskola

1043 Bp., Erzsébet u. 31.

Ujpesti Homoktvis Altalanos Iskola

1048 Bp., Homoktdvis u. 100.

Megyeri Uti Altaldnos Iskola

1044 Bp., Megyeri ut 20.

Ujpesti Halassy Olivér Német Nyelvet Oktato Altaldnos
Iskola és Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola

1045 Bp., Pozsonyi ut 3.

Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

1041 Bp., Lérinc u. 35-37.

Ujpesti Szigeti Jozsef Utcai Altalanos Iskola

1041 Bp., Szigeti J. u. 1-3.

Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola

1044 Bp., Ugro Gyula. u. 1-3.

Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola

1043 Bp., Munkasotthon u. 3.

Ujpesti Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat

1041 Bp., Venetidner u. 26.

telephelye:

1046 Bp., Kiilsé Szilagyi tt 46.

Kézépiskolak

Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium

1046 Bp., Toth Aladar u. 16-
18.

I:}jpesti Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i
Altalanos Iskola

1048 Bp., Hajlo u. 2-8.

Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola

1047 Bp., Langlet u. 3-5.

telephelye:

1047. Bp. Langlet u. 4-6.

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium

1048 Bp., Borfesto u. 5-9.

Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium

1041 Bp., Erzsébet u. 69.

Ujpesti Konyves Kalman Gimnazium

1043 Bp., Tanoda ter 1.




Egy¢b

Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfokt Mivészeti Iskola 1042 Bp., Istvan ut 17-19.

1.11. Mas sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési, gazdalkodo szervek:

Ujpesti Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft/Ifjusagi Haz | 1042 Bp., Istvan ut 17-19.
telephelye: Ady Endre Miivel6dési Haz 1043 Bp., Tavasz u. 4.
telephelye:Loverseny téri Kozosségi Haz 1048 Bp., Léverseny tér 6.
telephelye: Megyeri Klub 1048 Bp., Megyeri ut 207/d.
telephelye: Neogrady Laszlo Helytorténeti Gylijtemény | 1043 Bp., Berda Jozsef u. 48.
telephelye:Polgar Centrum-Ujpest Galéria 1042 Bp., Arpad 1t 66.




I1.

A GAZDASAGI INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE
2. A Gazdasagi Intézmény alaptevékenysége és vallalkozasi tevékenysége

2.1. Alaptevékenysége:
A Gazdasagi Intézmény (tovébbiakban: GI), mint sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltseégvetési szerv, illetékességén és hataskorén beliil ellatja:

- a sajat, €s a hozza tartozo, sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
(tovabbiakban: az ellatasi korbe tartozo intézmények) koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal
és pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal, miuszaki feladatokkal, az
Onkormanyzat 4ltal rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési beszamolassal, a
szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az ad6zassal és a belso ellendrzéssel,

- megéllapodés alapjan, az Onkorményzat altal meghatirozott, mas sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési, gazdalkodd szervek feladatainak ellatdsat szolgalo
ingatlan vagyon lizemeltetésével és miiszaki szolgaltatas nydjtasaval,

- Ujpest Onkormanyzat tulajdonaban és az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
vagyonkezelésében 1évo ingatlanok esetén a tulajdonosi jogok gyakorlasaval és a tulajdonosi
érdekek védelmével

kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyok és megallapodasok szerint.

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011210 Az éallamhaztartas igazgatasa, ellenorzése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

061020 Lakoépiilet épitése

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményekben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036  Munkahelyi étkeztetés bélesédében

2.2. Villalkozasi tevékenysége:
A GI szabad kapacitasanak hasznositdsa érdekében alapfeladataival nem 6sszeférhetetlen,
alaptevékenysége gyakorlasanak, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek teljesitésének
veszélyeztetése nélkiil, haszonszerzés céljabol, tamogatason kiviili forrasbél mas jogi
személy vagy maganszemély részére vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az ebbdl
szarmazd eredményt teljes egészében az Alapité Okiratdban meghatarozott
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alapteveékenysége ellatasahoz hasznalja fel. A véllalkozasi tevékenység felsé hatdra a
modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban 10%.

A Gazdasagi Intézmény alapitoi, tulajdonosi (tagsigi, részvényesi) jogokat gazdasigi
tarsasagokban nem gyakorol.

2.3. A feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi keretek:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. tv.;

az allamhaztartasrol sz610, tébbszér modositott 2011, évi CXCV. tv.;

a nemzeti vagyonrodl sz616 2011. évi CXCVL. tv.;

a2011. évi CXC. tv. a kdznevelésrol;

a szamvitelrél szol6 2000. évi C. tv.;

az ado6zas rendjérdl szolo 2017. évi CL.tv.

az altalanos forgalmi adorol sz6lo, tobbszér modositott 2007. évi CXXVIL. tv.;
a szemelyi jovedelemadordl szolo, tébbszor modositott 1995, évi CXVILL tv.;
egyéb, adokrol, jarulékokrol és koltségvetési befizetésrdl sz616 torvények;

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL térvény

az aktualis éves koltségvetési torvényben és modositasaiban foglaltak;

a kézalkalmazott jogallasardl szold, tobbszor modositott 1992, évi XXXIIL. tv.;
a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv;

a 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérol;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. tv.;
a4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél;

a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rend. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol,;

a368/2011. (XIL.31.) Korm. rend. az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol;
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriildé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjarol

a 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet az iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet;

a 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
tv. végrehajtasardl a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatd
egyes koltségvetési intézményeknél;

Ujpest Onkorményzat Keépviselo-testiiletének koltségvetési rendeletei és azok modositasai;

Ujpest Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési gazdalkodési
szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a mikddés rendjérol;

Ujpest Onkorményzat Képviselé-testiiletének 26/2004. rendelete a nem lakas céljara
szolgalo helyiségek bérletérol és bérbeadasanak szabalyairol;

Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 48/2012. rendelete Budapest Févaros V.



keriilet Ujpest Onkorményzata vagyonardl és a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol;

Ujpest Onkorményzat Képviselo-testitletének  27/2008. rendelete a piacok és a
vasarcsarnokok 1étesitésérél és mikodésiik rendjérol;

a Gazdasagi Intézmény érvényes Alapité Okirata;

az érvényben 1évé SZMSZ és szabalyzat-gylijtemény;

az érvényben 1év0 igazgatdi utasitasok és ligyrendek és annak érvényben 1évé modositisai.

2.4,  Alapfeladaton beliili fobb feladatok:

¢lelmezési szolgaltatas szervezése, miikodtetése;

kozponti feladatok tervezése, ezzel 6sszefliggd mikodtetés;

leltarozas, selejtezés, hasznositas, felesleges készletértékesités;

szallitasi szolgaltatas sajat gépjarmivel és szolgaltatd cég utjan;

egyeb szolgaltatasi feladatok;

egy¢b butorzat, berendezés (tantermi, oktatasi) javitas (kapacitas fiiggvénye);
miiszaki gyorsszolgalat miikodtetése, kozponti mithelyszolgaltatas;

energia ellatas és szolgaltatas ellendrzése;

miiszaki tizemeltetés és karbantartas végzése;

épiilet-, épitmény-, gép-berendezés felujitas, beruhazas bonyolitasa;
szolgaltatasi létesitmények (Kirdly u. 9.) kezelése, 6nkorméanyzati felhatalmazas alapjan
bérleti szerz6dések megkdtése, modositasa, bérbeadoi jog gyakorlasa nélkiil;
szolgalati lakasok és egyéb bérlemények kezelése;

sajat hataskorben kotott biztositasok esetén teljes korii tigyintézés;

nem rendszeres személyi jellegli kifizetések bérszamfejtése;

a MAK altal rébizott bér- és munkatigyi adatok kezelése szitkség esetén bankszamlara
utalésa, illetve készpénz kifizetések rendezése;

intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszamoltatasa, ellendrzése;
atvett pénzeszk6zok kezelése;

ellatotti étkezés szocidlis timogatasanak pénziigyi kimutatisa;

teljes korli pénziigyi-szamviteli és pénztari szolgaltatas;

szamlazassal 6sszefliggd adozasi feladatok;

belso ellendrzési feladatok;

palyazati pénzeszkozok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositdsa, elkiildnitett bankszamla
kezelése, nyilvantartdsa, maradvanyok elszamoldsa, rendezése.

végzi a jogszabalyban meghatarozott kozpontositott kozbeszerzési feladatokat

ellatia a jogszabalyban foglalt elektronikus kozbeszerzéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat

a kozbeszerzésekrdl szolo térvény hatalya ala tartozo kozbeszerzési eljarasokat bonyolit le
a jogszabalyban meghatarozottaknak megfeleloen
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2.5.  Operativ feladatok:

— a bankszamla kezelésével dsszefliggésben az ellatasi korbe tartozo intézmények és a sajat
gazdalkodasaval Osszefiiggd és felmeriilé pénziigyi-, pénzgazdalkodasi-, banki- és
készpénzellatas, az azokkal kapcsolatos miiveletek elvégzése;

— a vevokkel és szallitokkal kapcsolatos levelezések, nyilvantartasok, gazdasagi és pénziigyi
miiveletek ellatasa;

— a koltségvetésben eloirt és egyéb nem tervezett bevételek nyilvantartdsa, szdmlazasa,
beszedésiikrdl valdé gondoskodas és azzal Gsszefliggd adozasi, nyilvantartasi tevékenység
vegzese;

— az ellatasi korbe tartozd intézmények lizemeltetésével, fenntartasaval, muikodtetésével,
felujitasaval, beruhazéasaval, a vagyon haszndlataval, valamint a koznevelési intézmények
miikddtetésével kapcsolatos teenddk ellatdsa az Onkorméanyzat altal megszabott keretek
kozott;

— a kozponti beszerzések bonyolitdsa, kiszallitasuk rendezése és elszamolasuk a
kbzbeszerzési szerzédésekben foglaltak szerint;

— a véltozé bérek szamitogépes elszamolasa, MAK felé tovabbitasa, adatbazisok, munkaiigyi
modulok folyamatos kezelése;

— a koltségvetési és szamviteli torvény elodirasai, valamint az dnkormanyzati rendelet szerinti
koltségvetési és szamviteli gazdalkodoi feladatok ellatasa, a pénzgazdalkodas ellendrzése
az ellatasi korbe tartozé intézményeknél;

— a beszadmolassal, ¢éves zarszamaddsi ¢és az ¢évkozi beszamoldsi, adatszolgaltatasi,
mérlegkészitési kotelezettségek elvégzése;

— az ellatas korbe tartozd intézmények szamara havi informdacié adasa gazdalkodasi
tevékenységikrol, egyeztetési felhivassal;

— az ellatasi korbe tartozo intézmények és a Gl gazdalkodasi tevékenységének ellendrzése a
belso ellenodrzési szervezet altal;

— az adozassal Osszefliggd valamennyi tevékenység ellatdsa az ellatasi korbe tartozo
intézmények koltségvetésen kivilli pénzeszkozeinek nyilvantartdsa, a palyazatokkal
Osszefiiggd ellenjegyzési  tevékenység ellatisa és az elszamolasok egyeztetése,
maradvanyok visszautaldsa, informacié nyujtasa,

— mindazon operativ feladatok ellatdsa, melyeket az Onkorményzat a Gazdasagi Intézmény
feladatkorébe utal, vagy melyekkel esetileg megbizza.

A GI szamara meghatarozott feladatok és hataskorok szervezeti egységek kozotti
megosztasarol az igazgatd rendelkezik. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapito, fenntarto altal a GI egyes szervezeti egységeire,
vezetdire €s dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskordkkel.
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I11.

A GAZDASAGI INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
ES A MUKODES RENDJE

A GI szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztis szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3

3.1. A GI vezetoje: az igazgato

Az igazgatd megbizédsa vagy kinevezése, felmentése vagy vezetdi megbizasinak visszavonasa
a Képviselo-testiilet, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az illetékes
alpolgarmester hataskorébe tartozik.

3.1.1. Igazgato feladatai:

— a Gl iranyitasa, munkajanak megszervezése, a tevékenységek ellenbrzése;

— a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtisanak és
gazdasagos megoldasanak feltételeit biztositja;

— szabdlyzatok kiadédsa a GI sajat szervezetére és a kozpontilag egységes szabdlyozdsokra
vonatkozodan;

— intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszkézok megorzésére és
rendeltetésszerti mukddtetésére, hasznositasara;

— a GI és az ellatasi korbe tartozd intézmények esetében a gazdalkodasra vonatkozd
jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasanak ellendrzése, ellendriztetése;

— a gazdalkodas szabalyszerliségének biztositasa, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartisa
és betartatasa;

— a GI épiiletének és vagyontargyainak Orzésérol és biztonsagardl valo gondoskodas,
beleértve a személvi védelmet is;

— a bels6é kontrollrendszer, ezen belill a munkafolyamatba épitett ellendrzés és a belsod
cllenérzés kialakitasa és mitkodtetése;

— az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatdsa;

— az iratkezelés szervezeti rendjének kialakitasa;

— a Gl munkavallaldinak munka- ¢és bériigyei, bérgazdilkodas nyilvantartasainak
meghatarozasa, eldterjesztés készitése munkaltatdi jogkort gyakorld felé a személyes
juttatasok teljes kérii meghatarozasarodl,

— a dolgozdk alkalmazasa soran a munkakori alkalmassag és iskolai, szakmai végzettség
meglétének ellendrzése, az alkalmazasi feltétel teljesitésének ellendrzése, a
kozalkalmazotti alkalmassag elbiralasa;

— a dolgozok szakmai tovabbképzésének biztositasa és szakképesités megszerzésének
closegitése;

— az ecllatdasi korbe tartozd intézmények tevékenységének segitése folyamatos
informacioadassal és egyeztetéssel;
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igény szerint betekintés biztositasa az irnyit6 szerv részére a GI vagyon ¢és pénzkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasaiba, szamlaiba;

minden olyan feladat, mellyel a Polgarmester, a Jegyz0, valamint az illetékes
Alpolgarmester esetileg megbizza vagy felkéri.

3.1.2. Igazgat6 hataskore:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa a GI allomanyaba tartozé munkavallalok felett;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a GI munkavallaloi felett;
bér- és létszam-gazdalkodasi jogkor gyakorlasa az engedélyezett kereteken belil;

a GI szervezeti egység vezetdinek palydzat utjan torténd kivalasztidsa és kinevezése,
munkajuk és tevékenységiik ellendrzése, beszamoltatasuk;

a belsd ellen6rzés, valamint a humanpolitika munkajanak kozvetlen iranyitasa é&s
ellenérzése;

kiadményozasi jogkor gyakorlasa;

cimeres korbélyegz6 hasznalata;

utalvanyozasi jogkor gyakorldsa, banki alairasi jogosultsag;

kdtelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

altalanos utasitasi jogkor gyakoroldsa a GI munkavallaldi esetében, az adott szervezeti
egység vezetdje véleményének meghallgatasaval és utjan;

a szolgalati Ut betartasanak ¢s betartatasanak biztositasa ¢és ellendrzése;

a kozponti irattarazas, okmanyodrzés ¢s iratkezelés biztositasa és ellendrzése, ezen beliil
kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;

szerz0déskotési jog gyakorlasa az onkormanyzati Vagyonrendeletben foglaltak szerint;

az ellatasi korbe tartozd intézmények felé a gazdalkodassal és tigyvitellel Osszefiiggd
tajekoztatok, korlevelek, értesitések, utmutatok kiadasa;

javaslattételi és kezdeményezési jogkor gyakorlasa az irdnyitd szerv, illetve kiilsd szervek
fel¢;

a dolgozok éves szabadséagiitemtervének jovahagyasa.

3.1.3. Igazgato felelos:

a 3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért;
a 3.1.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartdséaért;

az Ugyintézés rendjéért ¢és  kulturaltsagaért, a kozalkalmazottak titoktartasi
kotelezettségének betartatasaért;

a GI szinvonalas munkakériilményeinek és korszerti felszereltségének biztositasaért,
folyamatos fejlesztéséért és biztonsagaért;

a munkafegyelem és munkarend betartatasaért;

a munka folyamatossaganak ellenérzésért;

a belsod ellen6rzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséert,
eredményének realizaltatasaért, a szlkséges intézkedések megtételéért, a hataskorét
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meghaladé ligyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

— a szikséges jogi intézkedések megtételéért és annak eredményétdl fliggden sajat
intézkedések megtételéért;

— a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint a belsé szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért;

— az adojogszabalyok teljes korii betartatasaért;

— a szervezeti egységvezetok és az egyéni feleldsség érvényesitéséért, vezetok ellendrzéséért;

— az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért;

— a GI gazdalkodaséanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

— a versenyeztetesi €s kdzbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatisaért;

— a gép-berendezés beruhdzasok és felujitasok lebonyolitasanak ellendriztetéséért;

— személy szerint felelos a sajat irasbeli és szobeli intézkedéseiért,

— az Onkorményzat vezetdi altal raruhazott feladatok szakszerti elvégzéséért.

3.1.4. Igazgaté helyettesitésének rendje:

Az igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgato helyettesiti, aki ez 1d6 alatt ellatja az igazgato
feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatd egyiittes tavolléte esetében az Ellatasi és Uzemeltetési
Osztalyvezet6 latja ez az igazgatoi feladatokat, gyakorolja hatdaskorét és viseli felelosségét.

3.2. A GI gazdasagi vezetije: a gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgatd egy személyben az intézmény Kozgazdasagi Osztalyéanak is a vezetdje.
A gazdasigi igazgatd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizés visszavonasa,
dijazasanak megallapitdsa a Polgarmester hataskorébe tartozik. A gazdasigi vezetd az
igazgatd koOzvetlen vezetése és ecllendrzése mellett latja el feladatait. Hataskorét a
feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgélati Ut betartaséval nalléan gyakorolja.

3.2.1. Gazdasagi igazgaté feladatai:

— a Kozgazdasagi Osztaly kozvetlen irdnyitasa, vezetése; az osztdly és az osztaly al4 tartozo
csoportok 3.8.2. pontban részletezett szakmai munkéjinak szervezése, iranyitasa,
ellendrzése;

— az osztalyon dolgozék munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

— a Kozgazdasagi Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartasa,
feliilvizsgalata;

— a GI kockazatkezelési rendszerének kialakitasa, mikodtetése;

— szamviteli és pénziigyi rend meghatarozasa az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan, a
veégrehajtas ellendrzése a munkafolyamatok sordn;

— a bizonylati és szamviteli rend kialakitdsa, utasitasok, rendelkezések elkészitése és
betartasa, betartatasa, ellenérzése a szamviteli torvény és a koltségvetési torvény és ezek
végrehajtasi rendeletei alapjan;

— a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozoan az tigyfélforgalmi rend megszervezése és
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biztositasa;
— aszamviteli rendnek megfelel6 raktari nyilvantartasok eloirasa;

— aszamlazas és bevételek nyilvantartdsanak megszervezése, addzassal dsszefliggd feladatok
meghatarozasa az adotorvények eloirdsai szerint;

— leltarozasok megszervezése és szabdlyok szerinti lebonyolitasa, dontésre el6készitése,
mérleg alatamasztasat szolgalod év-végi és fordulonapos leltarozas megszervezése;

— bankszamlakezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

— pénzlgyi informacidadas €s annak folyamatos korszertsitése;

— pénzgazdalkodas szabalyszer(i miikodtetésének megszervezése;

— pénziigyi- és szamviteli bizonylatok meg6rzésének megszervezése;

— havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;

— javaslattétel a kies6 munkaerdk podtlasara és bérezésére, jutalmazédsara, premizalasara,
c€ljutalmak kitlizésére;

— céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszdmoldsa az Onkorméanyzat Pénziigyi Osztalya
felé;

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos miikddtetése;

— a GI osztalyai kozotti gazdalkodasi feladatok koordinalasa;

— az ellatasi korbe tartozé intézmények pénzigyi-koltségvetési tevékenységének segitése, az
erre vonatkozo informaciok és egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos koordinaciok
ellatasa;

— a Gl osztalyvezetdinek folyamatos segitése a gazdalkodasi tevékenységiik soran;

— a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozé munkak iranyitasa;

— a kozponti keretek és palyazati tamogatasok elkllonitett nyilvantartasénak és
elszamolasanak biztositasa, ellenorzése;

— a vezetdi megbeszéléseken valo részvétel és javaslattétel, mely elosegiti a GI igazgatojanak
munkajat és ellendrzési tevékenységét, a vagyon és személyvédelmet, a személyi jogok
védelmeét és a titoktartast;

— mindazon feladatok, mellyel az igazgatd esetileg megbizza vagy az illetékes
onkormanyzati vezetdk szolgalati iton megbizzak, felkérik;

— gazdalkodast €rint6 szabalyzatok elkészitése €s beterjesztése az igazgatonak;

— igazgatoi kotelezettségvallalasok ellenjegyzése.

3.2.2. Gazdasagi igazgaté hataskore:

— a szamviteli és pénziigyi rend betartdsaval és a gazdalkoddssal Osszefliggben altalanos
utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa érdekében;

— kiadményozasi jogkor gyakorlasa;
— cimeres korbélyegzd hasznalata;
— ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

— a Kozgazdasagi Osztaly tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;
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— az ellatasi korbe tartozo intézmények felé a koéltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli
fegyelem betartasat érintd tajékoztatok, modszertani utmutatok, értesitések elkészitése és
kiadasa, ez irdnyu tevékenységik folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak szakmai irdnyitasa;

— az egyéni felelosség érvényesitése a vezetése alatt allo osztily munkavallaléi esetében,
valamint a szolgalati ut betartasanak ellenérzése;

— az osztdlyon dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— a GI korszerii mtkddéséhez javaslatok megtétele;

— az intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése és javaslattétel;

— a feladatkorbe tartozd jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatdsa.

3.2.3. Gazdasagi igazgatoé felelos:

— a3.2.1. pontban szerepl feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— a3.2.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és szabalyszerliségéért, a
valtozéd munkabérek elszamolési szabalyainak érvényesitéséért, a GI munka- és bériigyi,
bérgazdalkodasi nyilvantartasainak vezetéséért;

— amunka folyamatossaganak ¢s a hataridok betartdsanak meglétéért;

— a Kozgazdasagi Osztaly csoportvezet6i és munkatirsai esetében a személyes felelsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

— az Gl koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

— a hatdlyba lépd jogszabalyok munkatirsakkal torténd megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovdbbképzéséért és az egyes munkakordkre eloirt képesitések
meglétének ellendrzéséért, megszerzésik biztositasaért.

3.2.4. Gazdasdgi igazgatoé helyettesitésének rendje:
A gazdasagi igazgatot tavollétében a szamviteli csoportvezeté helyettesiti, aki ez id6d alatt
ellatja a gazdasagi igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.3. Az intézmény képviseletére jogosultak:

igazgat6 — teljes korlien és mindenre kiterjedGen

gazdasagi igazgaté — a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
jellegli kérdésekben teljes korlien és mindenre kiterjedden, az igazgatd tavollétében teljes
kortien és mindenre kiterjedden

miiszaki osztalyvezetd — feladatkdréhez kapcesolddoan, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel
ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeté — feladatkoréhez kapcsoldéddan, utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel

Az igazgaté megbizas alapjan képviseli az Onkorményzatot kiilsé cégek és személyek felé.
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3.4. A GI Miiszaki Osztalyanak vezetéje: a miiszaki osztalyvezeto
A Miiszaki Osztaly vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Hataskorét a feladatkorének ellatasa
tekintetében a szolgalati ut betartasaval 6nalloan gyakorolja.

3.4.1. Miiszaki osztalyvezeto feladatai:

a Miszaki Osztaly ellenérzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartisa,
feliilvizsgalata;

a Muszaki Osztaly célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzése
(azonositas, értékelés), a kockazatok kezelési modjanak meghatdrozasa, az osztily
kockézati helyzetérdl irasbeli tajékoztatis nyajtisa a gazdasagi igazgatd részére;

az osztaly és az osztaly ald tartozo csoport(ok) 3.8.3. pontban részletezett szakmai
munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

az osztalyon dolgozok munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

az igazgatd utasitdsanak megfelelden az osztdly éves munkaprogramjanak elkészitése a
csoport munkaprogramjainak a figyelembe vételével;

munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos mikddtetése;

az osztaly szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

3.4.2. Miiszaki osztalyvezeté hataskore:

banki alairasi jogkor gyakorlasa, a banknal bejelentett modon és a Pénzkezelési szabalyzat
szerint;

az osztaly munkatarsai fel¢ altalanos utasitasi €s ellenorzesi jogkor gyakorlasa;
uj dolgozo felvételére javaslattétel az igazgatd felé;
jutalmazasi javaslat elkészitése, eloterjesztése az igazgato felé;

javaslatok elOkészitése és elbterjesztése az igazgatd szamara a gazdasagosabb és
hatékonyabb munkavégzésre;

az osztalyon dolgozok éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

javaslattétel a dolgozok képzésével kapcesolatban az igazgato felé.

3.4.3. Miiszaki osztalyvezet6 felelos:

a 3.4.1. pontban felsorolt feladatai ellatasaért;
a 3.4.2. pontban szerepld hatdskordk gyakorladsabdl adodok betartasaért;

az éves koltségvetésben jovahagyott és az osztaly feladatkorébe tartozd pénziigyi keretek
célszer(i felhasznalasaért, a keretek betartasaért, javaslattétel a pénziigyi keretek belso
atcsoportositasaért;

a Miszaki Osztdly munkatérsai esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a
szolgalati ut betartasaért;

az osztaly adminisztrativ rendjéért.
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3.4.4. Miiszaki osztalyvezetd helyettesitésének rendje:
A miszaki osztalyvezetd tavollétében a miiszaki csoportvezetd helyettesiti, aki ez id6 alatt

cllatja a miiszaki osztdlyvezeto feladatait, gyakorolja hatdskdrét és viseli felelosségeét.

3.5. A GI Ellatisi és Uzemeltetési Osztilyanak vezetje: az ellitasi és iizemeltetési

osztalyvezetd

Az ellatési és lizemeltetési osztaly vezet6jét az igazgatd nevezi ki. Hataskorét a
feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati it betartasaval 6nalldéan gyakorolja.

3.5.1. Ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeté feladatai:

az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartasa, feliilvizsgalata;

az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
elemzése (azonositas, értékelés), a kockazatok kezelési modjanak meghatarozasa, az
osztaly kockdzati helyzetérol irasbeli tajékoztatas nyljtasa a gazdasagi igazgatd részére;

az osztaly és az osztaly ald tartozo csoport(ok) 3.8.4. pontban részletezett szakmai
munkdjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

az osztalyon dolgozok munkakéri leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

az igazgatd utasitisanak megfelelden az osztaly éves munkaprogramjinak elkészitése a
csoport munkaprogramjainak a figyelembe vételével;

munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezése és folyamatos miikddtetése;

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

3.5.2. Az ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeté hataskore:

banki alairasi jogkort gyakorol, a banknal bejelentett médon és a Pénzkezelési szabalyzat
szerint;

az osztaly munkatarsai fel¢ altalanos utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorlasa;

1j dolgozo felvételére javaslattétel az igazgaté felé,

jutalmazasi javaslat elkészitése, eldterjesztése az igazgaté felé;

javaslatok elokészitése és eloterjesztése az igazgatd szamdira a gazdasagosabb és
hatékonyabb munkavégzésre;

az osztalyon dolgozok éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

javaslattétel a dolgozok képzésével kapcesolatban az igazgato felé.

3.5.3. Az ellatasi és lizemeltetési osztalyvezeto felelds:

a 3.5.1. pontban felsorolt feladatai ellatisaért;
a 3.5.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

az éves koltségvetésben jovahagyott és az osztaly feladatkorébe tartozo pénziigyi keretek
celszerli felhasznalasaért, a keretek betartasaért, javaslattétel a pénziigyi keretek belsd
atcsoportositasaért;
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— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

— az osztaly adminisztrativ rendjéért.

3.5.4. Ellatasi és Uzemeltetési osztalyvezeté helyettesitésének rendje:

Az ellatasi ¢€s iizemeltetési osztalyvezetd tavollétében az ellatasi és élelmezési csoportvezetd
helyettesiti, aki ez idd alatt ellatja az ellatisi és lizemeltetési osztalyvezetd feladatait,
gyakorolja hataskorét és viseli felelgsségét.

3.6. Csoportvezetok:
— szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a csoport szakmai munkajat;

— a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak az osztalyvezetonek.

A Gl-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, hataskorét és felel6sségi szabalyait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3.7. A Gazdasagi Intézmény szervezeti egységei:

3.7.1. Igazgatésag

— lIgazgatoi titkarsag
»  kozponti iktato
» jogi ligyintézés
» munkavédelem

— Humanpolitika
— Belso ellendrzés

3.7.2. Kozgazdasagi Osztaly
— Titkarsag

— Szamviteli csoport

— Pénziigyi csoport

— Bér és munkaiigyi csoport
— Gazdalkodasi csoport

— Foépénztar

3.7.3. Miiszaki Osztaly
— Titkarsag

— Miiszaki csoport
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Energetikus

3.7.4. Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

Ellatési és ¢lelmezési csoport
Informatikai csoport
Miihely és gyorsszolgalat

Uzemeltetés

3.8. A szervezeti egységek feladatai:

3.8.1. Igazgatosag

3.8.1.1. Igazgatéi titkarsag

Munkafeladatai:

atfogd, operativ jellegli feladatok gyors elvégzésével az igazgatd dontés-eldkészits,
szervezd, értékeld, koordinalo, végrehajto, ellen6rzd tevékenységének segitése;

a munka- ¢s tlizvédelemmel, jogi tigyekkel kapcsolatos feladatok cllatasdnak iranyitasa,
szervezeése ¢s koordinalasa;

adminisztrativ tevékenység ellatasa;

a Kozponti lktaton keresztiil a kbzponti iktatas és iratkiadas ellatéasa;

a hdrom éven tili iratok, bizonylatok Kozponti Irattirba térténé elhelyezése,
katalogizaldsa, el6készités selejtezésre ¢és kezdeményezés a bizonylatok selejtezésére,
részvétel az eljarasban és a megsemmisitésben;

sokszorositdsi munkak végzése;

a GI napi postdjanak és az ellatasi korbe tartozo intézmények altal a Gl-be kiilddtt napi
postanak az atvétele €és az igazgato részére kijeldlésre térténd atadasa a személyiségi jogok
¢s titoktartasi kotelezettség maradéktalan biztositasaval;

az osztalyok részére (titkarnok, adminisztratorok, osztalyvezetd) a kijeldlt iratok ataddsa;
az osztalyoktol, kozvetlen munkatarsaktol atvett iratok aldiratasa és iktatds utani postazasa;
kézbesitd szamara az iratok, levelek, egyéb anyagok atadasa és gondoskodas a cimzetthez
legrovidebb idén beliili eljuttatasarol;

a kézbesitd tavolléte esetén gondoskodas a helyettesitésérol, kiilonds tekintettel a napi
banki posta elhozatalara;

futarszolgalat megszervezése és mitkodésének ellendrzése.
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3.8.1.2. Belso ellenorzés

3.8.1.2.1. A belso ellenorzés jogallasa:

A Gazdasagi Intézmény belso ellendrzése tevékenységét kozvetlentil a GI igazgatojanak
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az igazgatonak kiildi meg. Az igazgatd koteles
biztositani a belso ellendr funkcionalis fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

— ¢ves ellendrzési terv kidolgozasa kockézatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzeések figyelembevételével,

— ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa;
— ellendrzési modszerek kivalasztasa;

— kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.
Az igazgaté dont az Eves Ellenorzési Munkaterv elfogadasarol.

A Dbelsd ellendrzés a Gl-ben a belsdé kontrollrendszer részeként, rendszerszemlélettel és
egyseges, Onallo alrendszerként az intézményrendszer sajatossagaihoz igazodva a Belsd
Ellenérzési Kézikonyvben meghatarozott modon mukddik. Tevékenységének célja a GI
szervezeti egységeinek, valamint az ellatdsi korbe tartozd intézmények miikddésének
fejlesztése ¢és eredményességének novelése, a hibdk, hidnyossigok, szabalytalansagok ¢és
mulasztdsok megeldzése, illetve feltarasa. Feladatait a Képviselo-testiilet altal jovahagyott
Eves Ellendrzési Munkatervben meghatéarozottak szerint végzi.

A belso ellendrzés a vonatkozo jogszabalyok és a GI belso szabalyainak figyelembevételével:

—a GI ¢és az ellatdsi korbe tartozd intézmények céljai  elérésének érdekében
rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet/szervezeti egységek iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat;

— megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a GI szervezeti egységei vezetoinek,
valamint az ellatasi korbe tartozé intézmények vezetdinek, a jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak és mas jogi eszkozoknek valo megfelelést, tovabba a gazdasagossagot,
hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva;

— ellatja a 370/2011. (XIL.31.) szam( Kormanyrendeletben a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési egységeihez telepitett feladatokat.

3.8.1.2.2. A belsé ellenérzés feladatai bizonyossagot adé tevékenysége korében:

— a GI ¢s az ellatasi korbe tartozd intézmények belsé kontrollrendszere kiépitésének, az
intézményi mikodés szabalyossdganak, szabdlyozottsiganak, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének elemzése, vizsgalata ¢s értékelése;

— a rendelkezésre allo eroforrasokkal valo gazdalkodasnak, a vagyon megovasanak ¢és
gyarapitasanak, valamint az elszdmolasok megfeleldségének, a beszamolok valddisdganak
elemzése, vizsgalata;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok
megfogalmazésa a kockazati tényezdk, hianyossdgok megsziintetése, kikiliszobolése vagy
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csOkkentése, a szabalytalansdgok megel§zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a GI és
az ellatasi korbe tartozd intézmények miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartdsa és nyomon
kdvetése.

3.8.1.2.3. A belsd ellenérzés feladatai tanacsadé tevékenysége korében:

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyul6 tanacsadas;

az intézményvezetdk szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

a vezet6k tdmogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

javaslatok megfogalmazasa az intézmények miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsd szabalyzatok
tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsd ellenér a bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter dltal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal dsszhangban
1év6 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

3.8.1.3. Humanpolitika

Munkafeladatai:

Ellatja a GI kozalkalmazottaira vonatkozdan a személy és munkaiigyi feladatokat az
igazgato irdnyitasaval.

Végzi a munkaviszony létesitésével, fenntartasaval megsziintetésével kapcsolatos komplex
feladatokat.

Palyazati eljaras keretében el6késziti, szervezi a Gl szakember utanp6tlas kivalasztasat.
Szervezi a kozalkalmazottak szakmai képzését, tovabbképzését.

Jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen gondoskodik a kizalkalmazotti alapnyilvantartasrol.
Orzi a vagyonnyilatkozatokat.

Ellat minden olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolodik, melyet a
munkakdri leirds rogzit.

3.8.2. Kozgazdasagi Osztily

3.8.2.1. Titkarsag
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Munkafeladatai:

— a Kozgazdasagi Osztily SZMSZ-ben és Ugyrendben megfogalmazott feladatainak
cllatasaban a gazdasagi igazgatd munkdjanak az elGsegitése, a Kozgazdasagi Osztaly
munkdajanak a segitése;

— a Kozgazdasagi Osztaly miikodéséhez sziikséges dontés-elokészitd, szervezo, eértékeld,
koordinald, veégrehajto, ellendrzo tevékenység segitése;

— a Kozgazdasagi Osztdly adminisztrativ, informéciéaramlasi és egyéb szolgaltatasi
feladatainak az ellatasa;

3.8.2.2. Szamviteli csoport

Munkafeladatai:

— koltségvetés elokészitése, tervezése, végrehajtidsa, melynek részletes szabalyait a GI
gazdasagi szervezetének ligyrendje tartalmazza;

— az ellatasi korbe tartozo intézmények éves koltségvetési tervjavaslatainak a személyi
jellegli juttatasokra és jarulékaira vonatkozo 0sszegytjtése, a GI-bdl igénylendé kovetkezo
évi ellatmanyok (szolgaltatasok, anyagbeszerzések stb.) tervezetének elokészitése, azok
beépitése a GI koltségvetésébe és tovabbitasa az Onkorményzat, majd az ellatdsi korbe
tartozo intézmények felé;

— gazdalkodasi javaslatok kidolgozasa;
— kozponti gazdalkodasi keretek kezelése, nyilvantartasa, elszamoldsa;

— a koltségvetési  eldiranyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatasukra, bels6d
atcsoportositasukra javaslattételek készitése;

— a GI szerzddéseinek ¢€s kotelezettségvallalasainak a nyilvantartasa

— felujitasi és céleldiranyzatok fedezetének lekérése az Onkormanyzattol;

— ¢évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitése, egyeztetése, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasa, egyeztetése, a jovahagyast kovetd kiértesitések
¢s a visszatervezes feldolgozasa;

— nyari taborok 6nkormanyzati tamogatasaval kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok
vezetése;

— folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgaté, az Onkorményzat és a tarsosztalyok
felé;

— az Onkorményzat KépviselS-testilletének dontése alapjan az éves személyi jellegii
juttatasok és jarulékai eldiranyzatok, és a gazdalkodasi keretek szamviteli rogzitése;

— analitikus és fokonyvi nyilvantartasok szamitogépes program szerinti vezetése, a hataridds
feladatok elvégzése;

— a koltségvetési eldirdnyzatok jovahagyas utani atvezetése, rendezése;

— az ellatési korbe tartozo intézmények 6nallé konyvvezetésének végzése;

— az ellatdsi korbe tartozo intézményekhez hozzérendelt vagyontargyak rogzitése és a
leltarozéashoz sziikséges adatok vezetése, egyeztetése az intézményekkel;
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— az ellatasi korbe tartozo intézmények gazdalkodasarol havi informacids anyag készitése és
egyeztetése, egyezoségek biztositasa;

— statisztikai  adatszolgaltatisok elkészitése, illetve informécidadds az intézményi
statisztikakhoz;

— leltarozasi és leltarellendrzési feladatok, kiértékelések elkészitése, intézkedési javaslatok
megtétele a hataskort gyakorlok felé;

— leltarellendrzési feladatok elvégzése a koznevelési intézményekben;

— a Gl mikodési korébe rendelt intézmények palyazati tdmogatisokkal kapcsolatos
pénziigyeinek intézése, lebonyolitasa;

— a jovahagyott céltdmogatisok elszamoldsa ¢és a jogcimek szerinti kifizetések ellendrzése,
figyelemfelhivas az esetleges elszdmolasi problémakra;

— a GI ¢ a GI miikodési korébe rendelt intézmények bevételeinek és kiadasainak
ellenjegyzése, sziikség szerint ellendrzése, érvényesitése;

— folyamatos elemz6 anyagok készitése az igazgatd, az Onkorméanyzat és a tarsosztalyok
felé;

— az ellatdsi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas
soran;

— egylittmiikodés a belso ellendrzéssel ¢és a feliigyeleti szerv, illetve a kiils6 ellendrzést végzo
szervekkel;

— adatszolgaltatds nytjtisa az Alpolgarmesterek, valamint az Onkormanyzat Pénziigyi és
Szamviteli Osztalya, az Ifjusagi, Sport, Mivelodési és Oktatasi Osztalya, és a Személyiigyi
Osztalya szamara a kért témakorokben;

— munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositisa a GI mindennemii pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.2.3. Pénziigyi csoport

Munkafeladatai:

— az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az éves személyi jellegl

juttatasok és jarulékai eldiranyzatok, és a gazdalkodasi keretek pénziigyi bonyolitasa;

— pénzellatds ¢és pénzgazdalkodas biztositasa a rendelkezésre bocsatott és finanszirozott
keretek alapjan;

— a Gazdasagi Intézmény kezelésében 1év6, bérleményként szerepld ingatlanok, iizletek,
egy¢éb helyisége, szolgalati lakasok szerzddéseinek elOkészitése, nyilvantartdsa, a
szamlazasok bonyolitasa

— nyilvantartja, ¢és vezeti a bérleti szerzOdéseket, az azokra befolyt, és szamlazott
bevételeket, az ahhoz kapcsolddo adonemeket és addtartalmakat.

— folyamatosan figyelemmel kiséri a befolyd bevételeket, és késedelmes fizetés esetén a
szamitdgeépes program szerinti fizetési felszolitasokat, késedelmi kamatok kivetését
havonta elkésziti, azt alairas utan tovabbitja az érintettek szamara

— negyedévente egyenlegk6z16t kiild az érintetteknek
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az 6nalléan mikédo intézmények rendszeres és eseti bérbeadasait, egyéb bevételt érintd
szerzOdéseit nyilvantartja, szamlait elkésziti, és azt tovabbitja az illetékesek felé.

bevételek eloirasa, nyilvantartasa, beszedése, jogcimek és a befolyt bevételek ellenérzése,
bevételekkel kapcsolatos addzas, jogi eljarasok kezdeményezése az adosok felé;

a GI ¢és az ellatasi korbe tartozo intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése,
nyilvantartasa, fedezet meglétérdl informacionyujtas;
banki elszamolasok, kifizetések és bevételek bonyolitdsa, bankszamla bizonylatainak
kezelése, a bankszamla és a koltségvetési likviditasi helyzet napi figyelése, sziikséges
intézkedések a finanszirozasra az Onkormanyzat felé;

megallapodas alapjan az Onkormaényzat tulajdondban és az Eszak-budapesti Tankeriileti
Kozpont vagyonkezelésében 1évo kozneveleési intézmények miukodtetésével kapcsolatos
kiadasok nyilvantartasa, tovabbszamlazasa;

az Onkorményzat 4ltal meghatarozott egyéb pénziigyi feladatok ellatasa (pl., nyéri tAborok,
rendezvény stb.);

a GI és a mikddeési korébe rendelt intézmények bevételeinek €s kiadédsainak ellendrzése,
sziikség szerint érvényesitése, ellenjegyzése;

folyamatos elemz6 anyagok készitése az igazgatd, az Onkormanyzat és a tarsosztilyok
felé;

az cllatasi korbe tartozo intézmények vezetSinek segitése a koltségvetési gazdalkodés
soran;

egyittmikodés a belso ellendrzéssel €s a feliigyeleti szerv, illetve a kiils6 ellendrzést vegzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositasa a GI mindennemi pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.2.4. Bér és munkaiigvi csoport

Munkafeladatai:

munkavallalok altal felvett el6legek nyilvantartdsa és hataridés elszamolasanak
ellendrzése, egyeztetések elvégzese, felszdlitasok készitése;

MAK felé az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és hatéridére torténd
tovabbitasa;

folyamatos elemz6 anyagok készitése az igazgatd, az Onkormanyzat és a tarsosztélyok
felé,

az ellatasi korbe tartozd intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas
soran;

egyiittmikodés a belso ellendrzéssel és a feliigyeleti szerv, illetve a kiilso ellendrzést végzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositdsa a GI mindennemt pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.
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3.8.2.5. Gazdalkodasi csoport

Munkafeladatai:

a bizonylatok tételes tartalmi, szamszaki ellendrzése, a jogszabalyokban foglalt formai
eléirdsok betartdsanak ellenérzése ¢és feliilvizsgalata, a bizonylatok kontirozdsa, a
bizonylatok utjanak nyomon kovetése;

figyelemmel kiséri a pélydzati pénzeszkozok felhasznélasat, a palyazati pénzeszkozokkel
torténo elszamolast,

koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tamogatisok kezelése, elszémoldsa, pénziigyi
cllenérzése, egyeztetése;

kezeli ¢és intézi a szamldkkal és kifogasolasokkal kapcsolatos levelezést és a cégek
negyedéves egyeztetd leveleinek ellendrzését, a valaszadast elkésziti

a Gazdasagi Intézmény ¢és a hozzatartozd intézmények bevételeinek és kiadasainak
cllendrzése, érvényesitése, sziikség szerint ellenjegyzése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatisa és hatdriddre torténd 4tutalasa a NAV felé,
onellendrzés elvégzése és potbevallas elkészitése;

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgatd, az Onkorméanyzat és a tarsosztalyok
felé;

az ellatdsi korbe tartozo intézmények vezetSinek segitése a koltségvetési gazdalkodas
soran;

egyuttmiikodés a belsd ellendrzéssel és a feliigyeleti szerv, illetve a kiils6 ellendrzést végzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositasa a Gl mindennemii pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.2.6. Fopénztar

Fopénztar miikodtetése, készpénzellatas biztositdsa, az intézmények kézi-ellastméanyanak
elszamolésa és kiegészitése, év végi elszamoltatasa;

szigord szdmadast nyomtatvanyok kezelése és kiadasa, elszamolasa;

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgatd, az Onkorméanyzat és a tarsosztalyok
felé;

az ellatdsi korbe tartozd intézmények vezetOinek segitése a koltségvetési gazdalkodas
soran;

egylttmikodés a belso ellendrzéssel és a feliigyeleti szerv, illetve a kiilsé ellenérzést végzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositisa a GI mindennemii pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.3. Miiszaki Osztaly

3.8.3.1. Titkarsag
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Munkafeladatai:

a Miszaki Osztily SZMSZ-ben megfogalmazott feladatainak ellatdsdban a miiszaki
osztalyvezetd munkéjanak az elosegitése, a Miiszaki Osztaly munkajanak a segitése;

a Muszaki Osztaly adminisztrativ, informacidaramlasi és egyéb szolgaltatasi feladatainak
az ellatasa;

a Miszaki Osztaly szamitogépes nyilvantartasainak naprakész vezetése

az intézményi jatszoeszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasa ,,Az intézményi jatszoterek
karbantartasi és ellendrzési terve”-ben foglaltak szerint.

3.8.3.2. Miiszaki csoport

Munkafeladatai:

az Onkormanyzat altal jovahagyott és célel6iranyzattal rogzitett épiilet, épitmény, gép-
berendezés felljitasi, beruhdzasi munkdinak ellatisa ¢és végzése, cimjegyzék és
keretengedély szerint, ennek sordn a munkak elékészitése, lebonyolitdsa, miszaki
ellendrzése, miiszaki atvétele, iizembe helyezési eljaras lebonyolitasa, engedélyokmanyok
megkérése;

a GI ¢s az ellatasi korbe tartozo intézmények altal hasznalt ingatlanok — a GI miihelye altal
el nem végezhetd — karbantartdsi munkainak szervezése és bonyolitasa a fenntartd altal
megszabott keretek kdzott;

az Onkorményzat altal meghatérozott, mds sajat gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervek és gazddlkodd szervek ingatlanjaiban munkamegosztasi
megallapodds és haszndlati szerzodés alapjan karbantartasi munkak szervezése és
bonyolitdsa az Onkorméanyzat altal megszabott keretek kozott;

a koznevelési intézmények altal hasznalt ingatlanok — a GI miihelye 4ltal el nem végezhet6
— karbantartasi munkainak szervezése és bonyolitasa a miikddteté altal megszabott keretek
kozott;

targyi eszkozok felujitisi munkainak szervezése, az Onkorméanyzat eseti vagy egyedi
megbizasa szerinti munkak elvégzésére a szakmai szabalyok és a fedezet meglétének
birtokdban torténd intézkedeés, illetve annak szolgalati uton torténd kezdeményezése;

a miuhely ¢s az altala elvégezhetd és sziikséges munkak megrendelése az Ellatasi és
Uzemeltetési Osztalytol;

a Kozgazdasagi Osztalytol kapott koltségvetési eldiranyzatok alapjan eloterjesztés tétele a
kotelezettségvallalasra, a keretek felhasznalasanak egyeztetése a Kozgazdasagi Osztallyal,
a sziikséges atvezetésekre feljegyzés készitése;

az éves koltségvetés tervezésében és a beszamolok elkészitésében, az osztaly kezelésében
1év6 keretfelhasznalas szoveges indokolasanak elkészitésében vald kozremikodés a
gazdasagi igazgatotol kapott szempontok alapjan.

3.8.3.3. Energetikus
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Munkafeladatai:

az energia ¢és kozmuellatds folytonossaganak biztositasa érdekében intézkedések a
szakszolgaltatok felé (szolgaltatds megrendelésének elOkészitése), szolgaltatasi
szerzddések elokészitése, gondozdsa;

szolgaltato-valtas esetén szerzodések felmondasanak elokészitése;

szolgaltatoi szamlak ellendrzése - teljesitésigazolas;

energiafogyasztas és koltségek nyilvantartasanak vezetése a szolgaltatdi szamlak alapjan;
szolgéaltatassal kapcsolatos reklamacio;

adatszolgaltatas a GI tarsosztalyai felé;

adatszolgaltatas elokészitése a felligyeleti szerv felé;

az éves koltségvetés tervezésében €s a beszamoldk elkészitésében, az osztily kezelésében
1év6 keretfelhasznalas szoveges indokoldsanak elkészitésében vald kozremiikodés a
gazdasagi igazgatotol kapott szempontok alapjan;

javaslatok készitése a takarékos €s célszerli energiagazdalkodas érdekében.

3.8.4. Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

3.8.4.1. [Ellatasi és élelmezési csoport

Munkafeladatai:

a kozpontilag elrendelt — intézményi keretre torténé — palyaztatas és anyagok beszerzése,
kiszallitasa ¢és elszamoldsanak elkészitése, a havi pénziligyi terhelések szerinti feladassal;
intézmények részére az egyedi igények szerinti beszerzések elvégzése, széllitasuk
megszervezese, illetve biztositasa a sajat gépkocsival vagy kiilso szallito céggel;

havi anyagfeladds készitése a fokonyvi konyvelés felé az irodaszerekrol,
nyomtatvanyokrol, tisztitészerekr6l és egyéb anyagokrol, valamint az eseti vagy rendkiviili
beszerzésekrol és kiadasokrol, ezt kovetd egyeztetések elvégzése;

kozponti beszerzéseknél az értékhatarok figyelembe vételével javaslattétel az igazgato felé
a kdzbeszerzesi eljarassel torténd beszerzés lebonyolitasara;

a beszerzések eldtt piackutatds végzése ¢és arajanlatok bekérése, az igénylokkel a varhatod
mindség és beszerzési 6sszeg egyeztetése;

a szallitasi tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa sajat gépkocsik és sziikség szerint
kiilso vallalkozok igénybevételével,

autobusz iizemeltetésével kapesolatos miiszaki és adminisztrativ feladatok ellatasa;
kozbeszerzési értékhatar figyelése;

a védoruha ¢s védofelszerelések biztositasa a balesetmentes munkavégzéshez;

a siirgés beszerzések esetében, vagy amelyek kifizetését nincs mod atutalassal banki Gton
teljesiteni, készpénzigénylés benyujtasa, melynek kifizetését és elszamolasi hataridejét a
gazdasagi igazgatd engedélyezheti;

az éves selejtezési Utemterv elkészitése és a selejtezések lebonyolitasanak megszervezése,
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a jegyzokonyvek elkészitése;

az elfekvo és hasznosithato készletek feltarasa és értékesitése a leltdrozasi tevékenységgel
¢s annak idopontjaval 6sszehangolva, selejtezésre javaslattétel;

a selejtezési eljarasban, a haszndlaton kiviili készletek mindsitési eljarasdban és a bontési
anyagok mindsitésében valo részvétel;

a leltarozasi bizottsag miikodésének elosegitése a mérleg valodisaganak alatamasztasahoz;
a koltségvetési keretek felhasznalasi adatainak rendszeres egyeztetése, gondoskodas arrol,
hogy tallépés ne legyen;

az ellatasi korbe tartozé intézmények tekintetében a napi étkezési adagok
megrendelésének, a pénziigyi elszamolasoknak és a befizetéseknek az ellendrzése;

a koznevelési intézményekben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a
Hasznalati szerzodés 2. szamu mellékletében foglaltak szerint;

a szallit6i szamlak ellendrzése — teljesitésigazolas;

adatszolgaltatas a Kozgazdasagi Osztaly részére.

3.8.4.2. Informatikai csoport

Munkafeladatai:

szamitogépes haldzat lizemeltetése, karbantartasa, fejlesztése;
adatmentési rendszer kialakitasa, fenntartasa;

szamitastechnikai eszk6zok €s szoftver licenszek nyilvantartasa;
szamitastechnikai eszk6zok igényfelmérése, selejtezések litemezése;
kapcsolattartas a telefon-, internet szolgaltatokkal;

informatikai fejlesztések;

a GI telefonkozpont folyamatos karbantartasarol, a mellékallomasok mitkodoképességeérol
szakcég Utjan torténé gondoskodas.

3.8.4.3. Miihely és gyorsszolgalat

Munkafeladatai:

a Miuhelyhez beérkezé intézményi karbantartdsi és gyorsjavitasi igénylések ellenérzése
utan, az anyagok biztositdsa ¢és a munkdk elvégzése a Mihely és az altala mikodtetett
gyorsszolgalat utjan;

az Onkorményzat &ltal meghatdrozott, mds sajit gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervek ¢s gazdalkodd szervek ingatlanjaiban munkamegosztasi
megallapodas és hasznalati szerzodés alapjan karbantartasi munkak végzése;

a Miiszaki Osztély altal igényelt munkakhoz sziikséges anyagoknak a megrendelés szerint

— a koltségvetési keretek flggvényében — biztositasa és a munka elvégzése a Mihellyel,

vagy az altala miikodtetett gyorsszolgalattal;

a Miihelyben dolgozok munkaido és teljesitmény elszamolasanak ellatasa;

a munkaigénylé lapok és a felhasznalt anyagokrdl a munkavégzés és anyagfelhasznalas
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igazolasa, ennek alapjan nyilvantartas vezetése;

— az oktatasi igényeknek megfeleléen sajat asztalos miihely utjan az oktatasi butorok
javitdsanak végzése, a cseréjében vald kozremiikodés;

— az Onkormanyzat éltal elrendelt rendkiviili feladatokban a mihelye altal mikodé
gyorsszolgalat, valamint a szallitoszolgalat biztositasaval vald részvétel;

— javaslatok készitése és elbterjesztése az igazgatd szamara a hatékonyabb munkavégzésre, a
gyorsszolgélati feladatok fokozott ellatasara.

3.8.4.3. Uzemeltetés

Munkafeladatai:
— a bels6 butor, berendezés, anyagmozgatdsi munkak végzése és végeztetése, iratszallitasi és
a gyorsfutar kézbesitési feladatok megrendelése;

— a Gl-ben portaszolgalati és az épiiletdrzési feladatokkal sszefiiggd tevékenységekrol, az
ellatas ellendrzésérdl torténd gondoskodas;

— az ellatasi korbe tartozd €s a koznevelési intézményekben az elektronikus védelmi
berendezésekkel kapcsolatos tigyintézés, ellenérzés;

— a Gl-hez irdnyitott, kozhasznu feladatokat ellatd munkavallalok iranyitasa;

— a GI teriiletén a gondnoki feladatok és teend6k ellatasarol (pl. takaritas, kozos teriiletek és
jardatakarités, kertapolas, stb.) térténd gondoskodas, és ennek ellendrzése.

3.9. A miikédés rendje:

3.9.1. Munkaidé: heti 40 6ra, mely a munkakdzi sziinetet is magaban foglalja.

Altalanos munkarend:

Adminisztrativ dolgozdk esetében:  hétfotol-csiitortokig 7 ora 15 perctdl 15 ora 45 percig
pénteken 7 dra 15 perctdl 13 ora 15 percig

Fizikai allomanyu dolgozék esetében: hétfotdl-péntekig 7 6ratol 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkez6 munkacsucsok miatt a szervezeti egységek vezetdje a
rugalmas munkaidoét, illetve az osztott munkaidot esetileg alkalmazhatjak a havi munkaid6
keret betartasaval. Részfoglalkozasu dolgozok esetében a heti, illetve havi draszam teljesitését
alapul véve a munkahelyi vezeto ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés
ellenorzése mellett.

Munkaidén tuli, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egységvezetd irasbeli

engedélyével lehetséges és legalabb két fonek az adott munkahelyen kell tartézkodnia.
Engedély nélkiili benntartézkodés fegyelmi vétségnek mindsiil.
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A dolgozdknak a munkahelyre érkezésr6l és tavozasrol jelenléti ivet kell vezetniiik és
napkozbeni tavollétet tavozasi fiizetben kell rogziteni. Honap végén a jelenléti ivet és a
tavozasi flzetet az osztalyvezetok alairasukkal igazoljak.

Az igazgatd, a gazdasagi igazgatd és az osztalyvezetOk munkaideje kotetlen, jelenléti iv
vezetésére nem kotelezettek.

3.9.2. A Gl iigyfélfogadisa:

Az igazgato6i titkarsag és a GI kijelolt dolgozai ligyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tarté dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa
az igazgatd feladata.

3.9.3. Ugyeleti szolgalat:

A Gl és az ellatasi korbe tartozd intézmények, valamint az Onkorméanyzat zavartalan
mikddése érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili feladatra vagy felkésziilésre van
sziikség tigyelet, illetve készenléti szolgélat rendelhetd el, barmely kozalkalmazott szdmara. E
szolgélatok elrendelése az igazgatd jogkorébe tartozik.

3.9.4. A helyettesités rendje:

A Gl-ben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

3.9.5. Munkakérok atadasa:

A GI vezetd allasu dolgozéi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozdk munkakorének
atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat;

— amunkakorrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat;
— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket;

— az atadasra keriil6 eszkozoket;

— az atado és atvevo észrevételeit;

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 3 munkanapon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezet gondoskodik.
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3.10. A GI munkajat és iranyitasat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Az igazgat6 a hatékony ¢és a magas szinvonalii szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelmenyét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

3.10.1. A GI iranyitasat segité testiiletek, szervek, kozosségek:
— vezetdi értekezlet;
— osztaly, csoport értekezlet.

3.10.1.1. Vezetoi értekezlet, amely véleményezi és értékeli:

— a GI-t érint6 szervezeti és mitkodési kérdéseket;

— a GI dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolydsold kérdéseket, fejlesztések,
felujitasok rangsorolasat;

— a GI mikodésével osszefiiggd terveket, szabalyokat;

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy az értekezleten részt vevok a
vezetOi értekezlet elé terjesztenek.

Az igazgato sziikség szerint, de legalabb havonta vezetoi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— igazgato;
— gazdasagi igazgato;
— osztalyvezetok;

— Dbelso ellenor.

A vezet0i értekezlet feladata:
— tajékozodas a belsod szervezeti egységek munkéjardl;

— a GI, valamint a belso szervezeti egységek aktudlis €s konkrét tennivaloinak attekintése.
A vezetdi értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

3.10.1.2.0sztaly, Csoport értekezlet:

Az osztaly(ok), csoport(ok) vezet6je sziikség szerint, de legalabb negyedévenként értekezletet
tart.

Az osztaly, csoport értekezletét a vezetoje hivja Gssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly, csoport valamennyi dolgozdjat és az igazgatot.

Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

3.10.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

A GI vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
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A GI-ben Kozalkalmazotti Tanics miikodik, melynek munkdjat az intézmény vezetése segiti
¢és tamogatja.

A Gl mukodését segité Kozalkalmazotti Tanacs tléseirdl jegyzokonyv késziil, melynek
megorzéserol az igazgatd gondoskodik.
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IV.

BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgat6 felelos a belsé kontrollrendszer keretében — a GI minden szintjén érvényesiilé —
megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacios rendszer, valamint nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belso

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja dsszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel;

— az eszkozokkel és a forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellencs felhasznalasra;

— megfeleld, pontos €és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre;

— a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszert az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsd

ellendrzést, kormanyzati szinti ellendrzést végzo szervek és a belso ellendrzési tevékenységet
vegzok altal megfogalmazott ajanlasokat, javaslatokat.
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V.

VEGYES RENDELKEZESEK

5.1 Feladat megosztas:

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a GI és az ellatisi korbe tartozd intézmények kozotti — a

feliigyeleti szerv 4ltal jovahagyott — megallapodasban rogzitett munkamegosztas és
felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

A

a tervezes,

a pénzkezelés,

az eldiranyzat felhasznalas,

a pénzellatas,

a kotelezettségvallalas,

az utalvanyozas,

az analitikus nyilvantartas,

az informacidéaramlas,

szolgéaltatas,

a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés modjat.

megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba: a mikodtetés, a targyi eszkoz felljitas, a

beruhdzds, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a GI
Osszevontan, illetve melyek azok a feladatok, amelyeket az ellatasi korbe tartozo intézmények
elkiilonitetten, 6nalldan latnak el.

5.2 Jogi tevékenység ellatasa:

E tevékenység ellatasat szerzodéses megbizassal tigyveéd végzi, aki esetileg a Gl tigyeiben
teljes korli jogi képviselettel van felruhdzva. Az éltala intézett jogligyeltekkel Osszefliggd
teljes korli nyilvantartas, ligyintézés €s az ligyek kapcsan felmeriild koltségek elszamolasa,
rendezésére torténd intézkedések is a feladatat képezik.

A GI esetében leggyakoribb lgyek: Kkartéritési, behajtasi, szerzodéskotési ¢és
szerzOdésmodositasi egyeztetések, tovabba a mukddéssel kapcsolatos szaktanacsadas,
felkérés alapjan a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasaban valo részvétel.

Munkaiigyi vitdk esetén az egyeztetésekben vald jogi részvétel, per esetén a GI képviselete
a birésagon.

Fegyelmi ligyek esetén az igazgato felkérése alapjan tandcsadoi tevékenységet lathat el.

A szolgalati lakasok bérleti ligyeivel kapcsolatos elokészitd tevékenységben valo részvétel
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¢és kozremiikodes.

— Rendszeresen beszamol az igazgatonak a munkaiigyi-, bérleti dij elmaradasi és rendezési
ligyek allasarol, szilkség esetén konzultaciot folytat.

— Az ellatasi korbe tartozé intézmények — amennyiben igénylik — sajat koltségvetésik
terhére eseti megbizast adhatnak a jogi képviseletik ellatasara peres tigy esetén.

5.3 Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje:
A GI igazgatdja ¢s gazdasagi igazgatoja, valamint osztalyok vezet6i folyamatos kapcsolatot
tartanak a szakmai kompetenciajukba tartozokkal, a megfelel6 szolgalati Ut betartasa mellett a
kovetkezok szerint:

— az Onkormanyzat vezetése;
= Eszak-budapesti Tankertileti Kozpont tankertileti vezeto;

— a Polgarmesteri Hivatal azon foosztalyai €s osztalyai vezetdivel és munkatérsaival, akikkel
szakmai munkakapcsolatuk van;

— az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdivel,

— a koznevelési intézmények vezetdivel.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a GI beosztott tgyintézd
munkatarsukra esetileg irasban atruhazzak, gy munkatarsuk beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

A GI {lgyintéz6i feladat és hataskoriikben kapcsolatot tartanak — a szolgalati szabalyok
szerinti — beszamolasi kotelezettséggel:

— az ellatasi korbe tartozd intézmények vezetdivel ¢€s gazdasagi munkatarsaival, a
koznevelési intézmények vezetdivel,

— a bérlemények, szolgalati lakasok bérloivel lizemeltetési tigyekben;
— MAK, NAV és egyéb kiilso szervekkel.

Az tugyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az iranyité szervekkel és hatosagokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, Onallo intézkedéseket nem tehetnek és
megbeszéléseikrol kozvetlen felettesiiket tdjékoztatni kotelesek a szolgalati ut szabalyai
szerint.

5.3.1. A belsé kapcsolattartas:
A GI feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és konkrét idopontokat a GI éves munkaterve tartalmazza.

5.3.2. A kiils6 kapcsolattartas:
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Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében a GI a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikddési megallapodast kothet.

5.3.3. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
A GI szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

5.3.4. Uzleti kapecsolatok:
A GI feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:
A munkavégzés teljesitése az igazgatd, a koznevelési intézményekben dolgozo technikai
személyzet esetében az adott kdznevelési intézményben, az ott érvényben 1évo szabalyok és a
munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A GI-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6do adatok;

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A GI valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

5.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a GI dolgozoinak el kell
segiteniiik.
A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

— A GI-t érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a GI jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido elotti nyilvanossagra hozatala a GI tevékenységében zavart, a Gl-nek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével adhato.

5.6. A GI-ben végezhet6 reklimtevékenység:
A Gl-ben reklamhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara §sztdndzne.

5.7. Intézményi 6vo6-, védo eldirasok:
A GI minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariado
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
A GI biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a felligyeleti szerv dltal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a GI 4ltal foglalkoztatott személyekre.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)
bekezdés c) pontjanak rendelkezése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
— 1gazgato,
— gazdasagi igazgato,
— a Gl kotelezettségvallalasi €s pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felruhazott munkavallaloi,
— abelso ellendr.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett:
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden;
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— a vagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér megszlinését
kovetd 15 napon belill;

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen 2 évenként, az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

— a munkavallal6 beosztasdnak, munka- vagy feladatkérének megvaltozasa, tovabba
jogviszonyanak megsziinése és egyidejlileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi 0j
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg;

— a munkavallaldé foglalkoztatasara iranyulé jogviszony &thelyezéssel torténd
megszinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Az igazgat6 és a gazdasagi igazgatd vagyonnyilatkozatat az Onkormanyzat 6rzi. A tovabbi
vagyonnyilatkozatok oOrzésével — mint Orzésért felelés személyt — az igazgatd a
humanpolitikai eléadot bizza meg, aki e mindségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény rendelkezéseinek megfeleléen koteles
eljarni.

5.9. A Gazdasagi Intézmény szabalyzatai és eljarasrendjei az Ugyrendben keriilnek
felsorolasra.

5.10. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan- az alédbbiak
szerint keriilnek megéallapitasra:

5.10.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés- a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleloen kozpontilag torténik, elektronikus rendszerben. Az intézményhez érkezett
killdemény felbontdsara a vonatkozé munkakoroket betoltd személyek (iktatok), illetve a
munkakori leirasukban meghatarozott helyetteseik jogosultak. Az iratkezelés feliigyeletét az
igazgato latja el.

5.10.2 Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat-
¢és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds Feladatellato /felelds
Iratkezelési szabélyzatban 335/2005. (XIL. 29.) Igazgatdi titkdrsagvezetd/
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Igazgato

Osszhang biztositasa
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folyamatosan a belso
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok €s
eljarasok, iratkezelési
eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato/Igazgato

Az iratok szakszeri és
biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa ¢és
mukoédtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato/Igazgato

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato/Igazgato

Az iratkezelés -
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti-
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Igazgatoi  titkdrsdgvezeto/

Igazgato

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzok szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés  feliigyeletével

megbizott vezeld

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrodl, érvényes alairas
bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés  feliigyeletével

megbizott vezetd

[ratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

[gazgato/Igazgato

39




Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI. Torvény 9.§| Igazgatdi  titkdrsdagvezetd/
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja Igazgato/Igazgato

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1I. 29.) lgazgato/Igazgato
megvaltoztatasa Korm. rend. 68.§ (1) bek.

5.10.3 Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend$ iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala az e szabalyzatban szabalyozott rend szerint

5.10.4 Iratkélesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek ki iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

— az intézmény dolgozdi sajat és nem sajat- munkakdéri leirdsukban meghatérozott- feladat
ellatashoz, feladatban valo kézremikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolcsonozhetik
ki az iratot,

— az igazgatd barmely iratot kikolesonozheti,

— az intézmeény szakmai, illetve egyeb fenntartéi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok
az igazgaton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

VI.

ZARO RENDELKEZESEK

A GI szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori,
szervezeti ¢s milkodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— a GI vezetdire;

— a GI dolgozoira;
— a GIl-ben miikod6 testiiletekre, szervekre, kozosségekre;

— a GI szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az igazgato ¢és a gazdasagi igazgato belso utasitasokat, modszertani- és iigyrendi utasitasokat
adhatnak ki, részteriileteket és tevékenységeket szabalyozhatnak, melyek nem lehetnek
ellentétesek a jogszabalyokkal, €s a jelen SZMSZ-ben foglaltakkal. Az osztalyok vezetoi sajat
miukodési teriiletiikre vonatkozdan belsé utasitisokat adhatnak ki munkatarsaik részére,
melyek nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokkal, a jelen SZMSZ-ben, és a belso
szabalyzatokban foglaltakkal, valamint az igazgat6d és a gazdasagi igazgatd utasitasaival, €s
csak az osztaly ligymenetére terjedhetnek ki. A mas osztalyok ligymenetét és rendjét érintd
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javaslatokat az igazgatonal kell kezdeményezni.

A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek
folyamatos karbantartdsa és jogszabalyi kovetése, aktualizaldsa a miikodés alapfeltételénck
mindsiil.

Az osztalyvezetdk kotelessége, hogy jelen SZMSZ-t és annak mellékleteit, valamint a
szabalyzatokat a GI munkatarsai megismerjék és azok barmikor hozzaférhetdk,
megtekinthetdk és az 1j dolgozok szamara megismerhetok legyenek.

Jelen szabalyzat 2021. december 1. napjan lép hatalyba és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2018. oktéber 1. napjan kiadott szabalyzat, valamint annak id6kdzben kiadott belséd
modositasai és mellékletei.

1. sz. melléklet: A Gazdasagi Intézmény szervezeti dbraja

2. sz. melléklet: A Kozgazdasagi Osztaly szervezeti dbraja

3. sz. melléklet: A Miszaki Osztaly szervezeti abraja

4. sz. melléklet: Az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti abraja

5. sz. melléklet: Az ellatasi korbe tartozod intézmények addszamai, valamint bankszamlai,
melyek felett a Gazdasagi Intézmény rendelkezési jogosultsaggal bir

Dr. Varga Zsolt
igazgaté

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Polgérmestere az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 9/A. § alapjan az elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot jovahagyom.”

Budapest, 2021. november .....

Déri Tibor

polgarmester
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5. szamu melléklet

Az ellatasi korbe tartozd intézmények bankszamlai és adoszamai

Intézmény neve

Pénzforgalmi bankszamla
szama

Adoszam

Ujpesti Onkorméanyzati Bélesodék
Intézménye

12001008-01360211-00100007

16924152-1-41

I'ijest f)nkorma'myzatzinak
Szocialis Intézménye

12010422-00208713-00100004

15504177-2-41

Ujp.Onk.Szocialis Int/VEKOP-
6.2.1-15-2016-00001 (alszamla)

12010422-00208713-00200001

EU forr.fin.prog.leb.szla-
/VEKOP-6.2.1-15-2016-00001
Ujpest SZI (kincstari szamla)

10023002-00359517-00000017

Ambrus Ovoda - Virosmarty
Tagovoda

12001008-01356990-00100002

16917620-1-41

Aradi Ovoda- Csanyi és Pozsonyi
Tagovoda

12001008-01357128-00100002

16907212-1-41

Aranyalma Ovoda - Kertvdrosi
Tagovoda

12001008-01359237-00100005

16907085-1-41

Borfesté Ovoda

12001008-01359044-00100009

16920062-1-41

Dalos Ovi Ovoda

12001008-01359167-00100003

16917651-1-41

Deak Ovoda

12001008-01357049-00100002

16917668-1-41

Homoktdvis Ovoda

12001008-01359264-00100009

16920495-1-41

Jaték- Mozgias Komunikacié
Ovoda

12001008-01359270-00100000

16907229-1-41

Karinthy Frigyes Ovoda - Ocedn
Tagovoda

12001008-01374098-00100003

15798626-2-41

Liget Ovoda - Kiralykerti
Tagovoda

12001008-01359462-00100007

16917644-1-41

Nyir Ovoda

12001008-01359999-00100006

16907243-1-41

Park Ovoda - Lakkozé Tagovoda

12001008-01360012-00100000

16920457-1-41

Viola Ovoda

12001008-01360218-00100000

16907195-1-41

Virdg Ovoda

12001008-01360221-00100004

16907236-1-41




