Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Gazdasagi Intézménye
1048 Budapest, Galopp utca 13.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. ...



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan 129/2018.(1X.27.) szamu hatarozataval adta ki a
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye alapito okiratat.

1. Az alapito okirat szerint a koltségvetési szerv alapadatai

1.1 megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye

1.2 roviditett 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)
Lakatos mihely 1047 Budapest, IV. keriilet Attila utca 72.

1.5 a koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
székhelye:1041 Budapest, Istvan ut 14.

1.6 irdnyito szervének
megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
székhelye:1041 Budapest, Istvan ut 14.

1.7 illetékessége, miikodési teriilete:

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)
kozigazgatasi teriiletén

- az Onkormanyzat hatalyos rendeletében meghatarozott, az irAnyito szerv altal hozza rendelt, sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasi, pénziigyi, iizemeltetési
tevékenységének ellatasara, koordinaldsara, gazdasagi-pénziigyi ellendrzésére,

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

Onkorményzat  tulajdonaban és az FEszak-Budapesti Tankerilleti Kozpont

vagyonkezelésében 1év0 ingatlanok esetén a tulajdonosi jogok gyakorldsara és a tulajdonosi
érdekek védelmére terjed ki a vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

1.8. Az intézmény azonosito adatai:

Alapito Okirat szama, kelte: 735672/2018/1, 2018.10.08.

Fejezet szama: 01

Alaptevékenységi szakagazat szam: 841117

Adoszama: 15504036-2-41

KSH statisztikai szamjele: 15504036-8411-322-01

Torzskonyvi azonosité PIR szam: 504036

Allamhaztartasi egyedi azonosit6: 735672

Szamlavezeto pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

Bankszamla szamai:
Raiffeisen Bank

12010422-00208691-00100009 Gazdasagi Intézmény koltségvetési szamla
12010422-00208691-00200006 Gazdasagi Intézmény Bankkartyas kifizetések
12010422-00208691-00700001 Gazdasagi Intézmény Garancialis biztositék Alszdmla

befizetés
12010422-00208691-00900005 Gazdasagi Intézmény Etkezési téritési dij befizetés
12010422-00208691-00400000 Gazdasagi Intézmény Szocialis Foglalkoztatd

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

az 5. sz. mellékletben felsorolt bankszamlak, melyek felett rendelkezési jogosultsaggal
bir



1.9. A Gazdasagi Intézmény ellatasi korébe rendelt, sajat gazdasagi szervezettel nem

rendelkez6 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 LaszIo u.

telephelye: 30

telephelye: | 1043 Bp., Martirok u. 1.
Ujpesti Borfesté Ovoda 1046 Bp., Borfesto 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 Homoktévis Ovoda 184218 Bp., Homoktovis u.
Ujpesti Jaték-Mozgas-Kommunikacié 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., Kiraly u. 26-28.
Ujpesti Nyar Ovoda 1042 Bp., Nyar u. 14.
Ujpesti Park Ovoda — Lakkozé Tagévoda 411246 Bp., Kiils6 Szilagyi ut

telephelye: | 1048 Bp., Lakkozé u. 3-5.
Ujpesti Viola Ovoda 1042 Bp., Viola u. 11-13.
Ujpesti Virag Ovoda 1041 Bp., Virag u. 30.

Szocialis AgazatIntézményei

Ujpest Onkorméanyzat Szocialis Intézménye és telephelyei:

1042 Bp., Deak F. u. 93.

Oszi Fény Integralt Gondozdsi Kozpont és ,, Sarga Rézsa”
Idosek Klubja

1046 Budapest Tungsram u.
9

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

1044 Budapest Nagyszombat
u. 17.

Oszi Fény Integralt Gondozdsi Kozpont és ,, Barsonysziv” Idések
Klubja

1042 Budapest Kiraly u. 15.

Gyermekjoléti Kozpont

1042 Budapest Rozsa u. 8.

Gyermekek Atmeneti Otthona

1042 Budapest Hajnal u. 15.

1042 Budapest Rozsa u. 4.

Szocialis Foglalkoztato

1042 Budapest Viola u. 6-8

1042 Budapest Tavasz u. 77-
79

Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye és telephelyei:

1041 Bp., Lérinc u. 35-37.

Aradi Bolcsode

1043 Budapest, Aradi u.9.

Hayjlo Bolcsode

1048 Budapest, Hajlo u. 2-8.




Lakkozo Bolcsode

1048 Budapest, Lakkozo u.
3-5.

Leiningen Bolcsode

1046 Budapest, Leiningen
K.u.5.

Munkasotthon Bolcséde

1042 Budapest,
Munkasotthon u.47.

Rozsaliget Bolcsode

1042 Budapest, Rozsaliget
koz 3.

Pozsonyi Bélcsode

1045Budapest, Pozsonyi ltp.

Homoktovis Bolesode

1046 Budapest, Homoktovis
u. 104.

Labdarugo Bolcsode

1047 Budapest, Labdarugo
u.24.

Kozponti Elokészité Konyha

1043 Budapest, Aradi u.9.

1.10. Az Onkorminyzat tulajdoniban és az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

vagyonkezelésében 1évo koznevelési intézmények:

Altalanos Iskolak

Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola

1046 Bp., Foti ut 66.

Ujpesti Bajza Jozsef Altalanos Iskola

1046 Bp., Bajza u. 2.

Lazar Ervin Altalanos Iskola

telephelye:

1043 Bp., Erzsébet u. 31.
1043 Bp., Virag u. 32.

Ujpesti Homoktévis Altalanos Iskola

1048 Bp., Homoktovis u. 100.

Megyeri Uti Altalanos Iskola

1044 Bp., Megyeri ut 20.

Ujpesti Halassy Olivér Német Nyelvet Oktato Altalanos
Iskola és Nyelvoktatdo Nemzetiségi Iskola

1045 Bp., Pozsonyi ut 3.

Pécsi Sebestyén Enek-zenei Altalanos Iskola és Alapfok
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., Ugr6 Gyula. u. 1-3.

Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola

1043 Bp., Munkasotthon u. 3.

Ujpesti Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat

1041 Bp., Venetianer u. 26.

telephelye:

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

Kozépiskolak

Ujpesti Babits Mihaly Gimnazium

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

Ujpesti Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
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 Kényves Kalman Gimnazium

1043 Bp., Tanoda tér 1.

Egyéb

Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola

1042 Bp., Istvan Gt 17-19.

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

Ujpesti Kulturalis Kézpont Nonprofit Kft/Ifjisagi Haz

1042 Bp., Istvan ut 17-19.

telephelye: Loverseny téri K6zosségi Haz

1048 Bp., Loverseny tér 6.

telephelye: Megyeri Klub

1048 Bp., Megyeri ut 207/d.

telephelye: Neogrady Laszl6 Helytorténeti Gyiijtemény

1043 Bp., Berda Jozsef u. 48.

telephelye: Polgar Centrum-Ujpest Galéria

1042 Bp., Arpad t 66.




A GAZDASAGI INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. A Gazdasagi Intézmény alaptevékenysége és vallalkozasi tevékenysége

2.1.  Alaptevékenysége:
A Gazdasagi Intézmény (tovabbiakban: GI), mint sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, illetékességén €s hataskorén beliil ellatja:

- a sajat, és a hozza tartozd, sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
(tovabbiakban: az ellatasi korbe tartoz6 intézmények) koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és
pénzgazdalkodassal, a kdltségvetési gazdalkodassal, miiszaki feladatokkal, az Onkorményzat 4ltal
rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal,
az addzassal és a belso ellenOrzéssel,

- megallapodas alapjan, az Onkorményzat altal meghatarozott, mas sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési, gazdalkodo szervek feladatainak ellatasat szolgalod ingatlan vagyon lizemeltetésével és
miszaki szolgaltatas nyujtasaval,

- Ujpest Onkorményzat tulajdonaban és az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében
1év6 ingatlanok esetén a tulajdonosi jogok gyakorlasaval és a tulajdonosi érdekek védelmével kapcsolatos
feladatokat a vonatkozd jogszabalyok és megallapodasok szerint.

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011210 Az éallamhaztartas igazgatasa, ellendrzése

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

045150 Egy¢éb szarazfoldi személyszallitas

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményekben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.2.  Vallalkozasi tevékenysége:
A GI szabad kapacitasanak hasznositdsa érdekében alapfeladataival nem Osszeférhetetlen,
alaptevékenysége gyakorlasanak, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek teljesitésének
veszélyeztetése nélkiil, haszonszerzés céljabol, tAmogatason kiviili forrasbol més jogi személy
vagy maganszemély részére vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az ebbdl szarmazo
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eredményt teljes egészében az Alapito Okiratdban meghatarozott alaptevékenysége
ellatasdhoz haszndlja fel. A vallalkozési tevékenység fels6 hatara a modositott kiadasi
eldiranyzatok aranyaban 10%.
A Gazdasagi Intézmény alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdasagi
tarsasagokban nem gyakorol.

2.3. A feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi keretek:

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv.;

— az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv.;

— anemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL tv.;

— akoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.;

— pedagogusok életpalyajardl szo16 2023. évi LII. tv.;

— a szamvitelrol szol6 2000. évi C. tv.;

— az adozas rendjérodl szo616 2017. évi CL. tv.;

— az éltalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. tv.;

— aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL tv.;

— egyéb, adokrol, jarulékokrol és koltségvetési befizetésrdl szol6 torvények;

— a koOzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL tv.,

— az aktudlis éves koltségvetési torvényben és moddositasaiban foglaltak;

— a kozalkalmazott jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL tv.;
— a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv.;

— a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tv.;

— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv.;
— az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet;

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rend.;

— az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;

— az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi
modjarol szol6 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet,

— az iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet

— a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet;

— a77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL tv.
végrehajtasarol a helyi dnkorméanyzatok altal fenntartott szolgéltatd feladatokat ellatd egyes
koltségvetési intézményeknél;

— Ujpest Onkormanyzat Képviselé-testiiletének koltségvetési rendeletei és azok modositasai;

— Ujpest Onkormanyzat Képviselo-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési gazdalkodasi
szabalyokr6l, a mindenkor érvényes rendeletek a miikodés rendjérdl;

— Ujpest Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 26/2004. rendelete a nem lakas céljara szolgald
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helyiségek bérletérdl és bérbeadasanak szabalyairol;

Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 48/2012. rendelete Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkormanyzata vagyonarol és a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol;
Ujpest Onkorményzat Képviselé-testiiletének 27/2008. rendelete a piacok és a vasarcsarnokok
1étesitésérdl és miikodésiik rend;jérdl;

a Gazdasagi Intézmény érvényes Alapitd Okirata;

az érvényben 1évé SZMSZ és szabalyzat-gyiijtemény;

az érvényben 1évo igazgatdi utasitasok és ligyrendek €és annak érvényben 1évé modositésai.

2.4. Alapfeladaton beliili fobb feladatok:

¢lelmezési szolgaltatas szervezése, mikddtetése;

kozponti feladatok tervezése, ezzel dsszefiiggd miikodtetés;

leltarozas, selejtezés, hasznositas, felesleges készletértékesités;
szallitasi szolgaltatas sajat gépjarmiivel és szolgaltato cég utjan;

egyeb szolgaltatasi feladatok;

egyeb butorzat, berendezés (tantermi, oktatasi) javitas (kapacitas fiiggvénye);
miszaki gyorsszolgalat mikodtetése, kozponti miihelyszolgaltatas;
energia-ellatas és szolgaltatas ellendrzése;

miszaki lizemeltetés és karbantartas végzése;

épiilet-, épitmény-, gép-berendezés felyjitas, beruhazas bonyolitasa;
szolgélati lakasok és egyéb bérlemények kezelése;

sajat hataskorben kotott biztositasok esetén teljes korii ligyintézés;

nem rendszeres személyi jellegli kifizetési igények miatti bérszamfejtés;

a MAK altal rabizott bér- és munkaiigyi adatok kezelése sziikség esetén bankszamlara utalasa,
illetve készpénz kifizetések rendezése;

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

ellatotti étkezés szocialis tamogatasanak pénziigyi kimutatasa;

teljes korli pénziigyi-szdmviteli és pénztari szolgéltatas;

szamléazassal 0sszefiiggd adozasi feladatok;

belso ellendrzési feladatok;

palyazati pénzeszkozok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositasa, elkiilonitett bankszamla
kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszamoldsa, rendezése;

végzi a jogszabalyban meghatarozott kozpontositott kozbeszerzési feladatokat;

ellatjia a jogszabalyban foglalt elektronikus kozbeszerzéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat;

a kozbeszerzésekrol szol6 torvény hatdlya ala tartozd kozbeszerzési eljarasokat bonyolit le a
jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden.



2.5. Operativ feladatok:

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

— a vevokkel ¢és szallitokkal kapcsolatos levelezések, nyilvantartdsok, gazdasagi és pénziigyi
muveletek ellatasa;

— a koltségvetésben eldirt és egyéb nem tervezett bevételek nyilvantartdsa, szdmlazésa,
beszedésiikrdl vald gondoskodas és azzal Osszefliggd adodzasi, nyilvantartasi tevékenység
veégzese;

— az ellatasi korbe tartoz6 intézmények tlizemeltetésével, fenntartasaval, miikodtetésével,
feltjitasaval, beruhazasaval, a vagyon hasznalataval, valamint a koznevelési intézmények
miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa az Onkormanyzat altal megszabott keretek kdzott;

— a kozponti beszerzések bonyolitasa, kiszallitdsuk rendezése €s elszdmolasuk a kdzbeszerzési
szerzddésekben foglaltak szerint;

— a valtoz6 bérek szamitogépes elszamolasa, MAK felé tovabbitasa, adatbazisok, munkaiigyi
modulok folyamatos kezelése;

— a koltségvetési ¢és szamviteli torvény eldirdsai, valamint az dnkormanyzati rendelet szerinti
koltségvetési €s szamviteli gazdalkodoi feladatok ellatasa, a pénzgazdalkodés ellenérzése az
ellatasi korbe tartozé intézményeknél;

— a beszamolassal, éves zarszamadasi ¢és az évkozi beszamolasi, adatszolgaltatasi,
mérlegkészitési kotelezettségek elvégzése;

— az ellatds korbe tartozd intézmények szamara havi informacid adasa gazdalkodasi
tevékenységlikrol, egyeztetési felhivassal;

— az ellatasi korbe tartozo intézmények és a GI gazdalkodasi tevékenységének ellendrzése a
belso ellenOrzési szervezet altal;

— az addzéssal 6sszefliggd valamennyi tevékenység ellatasa az ellatasi korbe tartozé intézmények
koltségvetésen kiviili  pénzeszkdzeinek nyilvantartdsa, a palyazatokkal Osszefliggd
ellenjegyzési tevékenység ellatasa és az elszamolasok egyeztetése, maradvanyok visszautalasa,
informacio nyujtasa;

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

A GI szamara meghatarozott feladatok és hatdskorok szervezeti egységek kozotti megosztasarol
az igazgat6 rendelkezik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
¢és az alapitd, fenntart6 altal a GI egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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A GAZDASAGI INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES
A MUKODES RENDJE

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

3.

A GI vezetoi

3.1. Igazgato

A GI els6 szamu vezetdje az igazgatd. Az igazgatd megbizéasa vagy kinevezése, felmentése vagy
vezetdi megbizasanak visszavonasa a Képviseld-testiilet, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlasa az illetékes polgarmester hataskorébe tartozik.

3.1.1. Igazgaté feladatai:

a GI iranyitasa, munkéjanak megszervezése, a tevékenységek ellendrzése;

a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtdsdnak és
gazdasdgos megoldasanak feltételeit biztositja;

szabalyzatok kiadasa a GI sajat szervezetére és a kozpontilag egységes szabalyozasokra
vonatkozdan,;

intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszk6zok megdrzésére ¢és
rendeltetésszerii mikodtetésére, hasznositasara;

a Gl és az ellatasi korbe tartozo intézmények esetében a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
folyamatos figyelése, betartasanak ellendrzése, ellendriztetése;

a gazdalkodas szabalyszerliségének biztositasa, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasa és
betartatasa;

a GI épiiletének és vagyontargyainak 6rzésérdl és biztonsagardl vald gondoskodas, beleértve a
személyi védelmet is;

a Gl bels6 kontrollrendszerének, kialakitasa miikodtetése és fejlesztése a jogszabalyi eldirasok
¢és a modszertani utmutatok alapjan, illetve ennek részeként kiemelten, de nem kizarélagosan:

az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

a Gl integralt kockazatkezelési rendszerének kialakitasa, mikodtetése;
a munkafolyamatba épitett ellendrzés és a belso ellendrzés kialakitasa mitkodtetése
az iratkezelés szervezeti rendjének kialakitasa;a GI munkavallaloinak munka- és bériigyei,
bérgazdalkodas nyilvantartdsainak meghatarozésa, eldterjesztés készitése munkaltatoil jogkort
gyakorlo felé a személyes juttatasok teljes korli meghatarozasarol;
a dolgozok alkalmazdsa soran a munkakori alkalmassadg és iskolai, szakmai végzettség
meglétének ellendrzése, az alkalmazasi feltétel teljesitésének ellendrzése, a kozalkalmazotti
alkalmassag elbiralasa;

a dolgozdk szakmai tovabbképzésének biztositasa ¢€s szakképesités megszerzésének
eldsegitése;
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az ellatasi korbe tartozo intézmények tevékenységének segitése folyamatos informécidadassal
¢és egyeztetéssel;

igény szerint betekintés biztositdsa az iranyitd szerv részére a GI vagyon és pénzkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasaiba, szamlaiba;

minden olyan feladat, mellyel a Polgarmester, a Jegyz6, valamint az illetékes Alpolgarmester
esetileg megbizza vagy felkéri.

3.1.2. Igazgaté hataskore:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa a GI allomanyaba tartozé munkavallalok felett;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a GI munkavallaloi felett;
bér- és 1étszam-gazdalkodasi jogkor gyakorlasa az engedélyezett kereteken beliil;

a GI szervezeti egység vezetdinek palyazat Gtjan torténd kivalasztasa és kinevezése, munkajuk
¢és tevékenységlik ellendrzése, beszdmoltatasuk;

a belso ellendrzés, valamint a humanpolitika munkdjanak kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése;
kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa;

cimeres korbélyegzd hasznalata;

utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, banki aldirasi jogosultsag;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

altalanos utasitasi jogkor gyakorolasa a GI munkavallaloi esetében, az adott szervezeti egység
vezetdje véleményének meghallgatisaval €s tjan;

a szolgalati Ut betartasanak és betartatdsdnak biztositasa és ellendrzése;

a kozponti irattarazds, okmdanyOrzés és iratkezelés biztositdsa és ellendrzése, ezen beliil
Kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;

szerzOdéskotési jog gyakorldsa az onkormanyzati Vagyonrendeletben foglaltak szerint;

az ellatasi korbe tartozo intézmények felé a gazdalkodassal és tligyvitellel Osszefliggd
tajekoztatok, korlevelek, értesitések, utmutatok kiadésa;

javaslattételi €és kezdeményezési jogkor gyakorlasa az irdnyito szerv, illetve kiils6 szervek fel¢;

a dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa.

3.1.3. Igazgaté felelds:

a 3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért;
a 3.1.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

az ligyintézés rendjéért és kulturaltsagaért, a kozalkalmazottak titoktartasi kotelezettségének
betartatasaért;

a GI szinvonalas munkakdriilményeinek és korszerli felszereltségének biztositasaért,
folyamatos fejlesztéséért és biztonsagaért;

a munkafegyelem €s munkarend betartatasaért;

a munka folyamatossaganak ellendrzéseért;

a bels6 ellenérzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,
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eredményének realizaltatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a hataskorét meghalado
iigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

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

— a jogszabalyok, onkormdanyzati rendeletek és hatarozatok valamint a bels6 szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért;

— az adodjogszabalyok teljes korli betartatasaért;

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

— az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért;

— a GI gazdalkodéasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

— aversenyeztetési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért;

— a gép-berendezés beruhazasok ¢€s felajitasok lebonyolitasanak ellendriztetéséért;

— személy szerint felelds a sajat irasbeli és szobeli intézkedéseiért;

— az Onkormanyzat vezetdi altal raruhazott feladatok szakszerii elvégzéséért.

3.1.4. Igazgaté helyettesitésének rendje:

Az igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja az igazgatd
feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

Az igazgatd és a gazdasigi igazgatd egyiittes tivolléte esetében az Ellatasi és Uzemeltetési
Osztalyvezetd latja ez az igazgatoi feladatokat, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.2. A GI gazdasagi vezetéje: a gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd egy személyben az intézmény Kozgazdasagi Osztalyanak is a vezetdje.

A gazdasagi igazgatd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizds visszavondsa,
dijazdsanak megallapitasa a Polgarmester hataskorébe tartozik. A gazdasagi vezetd az igazgatd
kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett l1atja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa
tekintetében a szolgalati ut betartasaval 6nalldoan gyakorolja.

3.2.1. Gazdasagi igazgaté feladatai:

— a Kozgazdasagi Osztaly kozvetlen iranyitasa, vezetése; az osztaly és az osztaly ala tartozo
csoportok 3.8.2. pontban részletezett szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

— az osztalyon dolgozok munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

— a Kozgazdasagi Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsa, folyamatos karbantartasa,
feltilvizsgalata;

— szamviteli és pénziligyi rend meghatarozdsa az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan, a
végrehajtas ellendrzése a munkafolyamatok soran;

— a bizonylati és szamviteli rend kialakitasa, utasitasok, rendelkezések elkészitése €s betartasa,
betartatasa, ellendrzése a szamviteli torvény és a koltségvetési torvény és ezek végrehajtasi
rendeletei alapjan;

— a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozdan az tigyfélforgalmi rend megszervezése és
biztositasa;
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a szamviteli rendnek megfeleld raktari nyilvantartasok eldirasa;

a szamlazas és bevételek nyilvantartdsanak megszervezése, addzassal Osszefiiggd feladatok
meghatarozasa az adotorvények eldirdsai szerint;

leltarozasok megszervezése és szabdlyok szerinti lebonyolitasa, dontésre el6készitése, mérleg
alatdmasztasat szolgalo év-végi és fordulonapos leltarozas megszervezése;

bankszamlakezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacidadas €s annak folyamatos korszertisitése;

pénzgazdalkodas szabalyszerli miikodtetésének megszervezése;

pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése;

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

javaslattétel a kies6 munkaerdk poétlasdra €s bérezésére, jutalmazéasara, premizalasara,
céljutalmak kitlizésére;

céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamoldsa az Onkorményzat Gazdasagi Fésztalya
felé;

munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos mikddtetése;

a GI osztalyai kozotti gazdalkodasi feladatok koordinalasa;

az ellatasi korbe tartozo intézmények pénziigyi-koltségvetési tevékenységének segitése, az erre
vonatkoz6 informacidk és egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos koordinaciok ellatasa;

a Gl osztalyvezetdinek folyamatos segitése a gazdalkodasi tevékenységiik soran;

a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozo munkak iranyitasa;

a kozponti keretek és palyazati tdAmogatasok elkiilonitett nyilvantartasanak és elszdmolasanak
biztositasa, ellenorzése;

a vezet6i megbeszéléseken valo részvétel és javaslattétel, mely eldsegiti a GI igazgatdjanak
munkdjat és ellendrzési tevékenységét, a vagyon és személyvédelmet, a személyi jogok
védelmét és a titoktartast;

mindazon feladatok, mellyel az igazgatd esetileg megbizza vagy az illetékes dnkormanyzati
vezetOk szolgalati uton megbizzak, felkérik;

gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése és beterjesztése az igazgatonak;

1gazgatoi kotelezettségvallalasok ellenjegyzése.

3.2.2. Gazdasagi igazgatdé hataskore:

— aszamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal sszefiiggden 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;

az ellatasi korbe tartoz6 intézmények felé a koltségvetési pénzgazdalkodast €s a szamviteli
fegyelem betartasat érintd tdjékoztatok, modszertani Utmutatok, értesitések elkészitése €s
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kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsak szakmai irdnyitasa;

— az egyéni felel0sség érvényesitése a vezetése alatt allo osztdly munkavallaloi esetében,
valamint a szolgalati Ut betartdsdnak ellendrzése;

— az osztalyon dolgozok éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— a GI korszerti miikodéséhez javaslatok megtétele;

— az intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése ¢és javaslattétel;

— a feladatkorbe tartozo jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok betartatasa;

— a GI gazdalkodasi tevékenységével 0sszefiiggd, hatdlyban 1évo jogszabalyok munkatarsakkal
torténd megismertetése.

3.2.3. Gazdasagi igazgatd felelos:

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

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

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és szabalyszeriiségéért, a valtozo
munkabérek elszamolasi szabalyainak érvényesitéséért, a GI munka- és bériigyi,
bérgazdalkodasi nyilvantartasainak vezetéséért;

— amunka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

— a Kozgazdasagi Osztaly csoportvezetdi €s munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgdlati Ut betartasaért;

— a GI koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

— a hatalyba 1épd jogszabalyok munkatarsakkal torténd megismertetésért és azok alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eldirt képesitések
meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.2.4. Gazdasagi igazgaté helyettesitésének rendje:
A gazdasagi igazgatot tavollétében a szamviteli csoportvezetd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja a
gazdasagi igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.3. Az intézmény képviseletére jogosultak:

igazgato — teljeskoriien és mindenre kiterjeden

gazdasagi igazgatd — a koltségvetési gazdalkodas €s a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli jellegii
kérdésekben teljeskortien és mindenre kiterjedden, az igazgatd tavollétében teljes korlien €s
mindenre kiterjedden

miiszaki osztalyvezet6é — feladatkoréhez kapcsolddoan, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel
ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeté — feladatkoréhez kapcsoloddan, utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel

Az igazgaté megbizas alapjan képviseli az Onkorményzatot kiilsé cégek és személyek felé.

3.4. A GI Miiszaki Osztalyanak vezetéje: a miiszaki osztalyvezet6
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A Miszaki Osztaly vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Hatdskorét a feladatkorének ellatasa
tekintetében a szolgalati ut betartasaval 6nalldoan gyakorolja.

3.4.1. Miiszaki osztalyvezeto feladatai:

— a Miuszaki Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsa, folyamatos karbantartasa,
feliilvizsgalata;

— a Miszaki Osztaly célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzése (azonositas,
értékelés), a kockazatok kezelési modjanak meghatarozasa, az osztaly kockazati helyzetérol
irasbeli tajékoztatas nyujtasa a gazdasagi igazgatd részére;

— az osztaly és az osztaly ala tartozo csoport(ok) 3.8.3. pontban részletezett szakmai munkajanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

— az osztalyon dolgozok munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

— az igazgatd utasitasanak megfeleléen az osztaly éves munkaprogramjanak elkészitése a csoport
munkaprogramjainak a figyelembevételével,

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos miikddtetése;

— az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

3.4.2. Miiszaki osztalyvezet6 hataskore:

— banki aldirasi jogkor gyakorldsa, a banknal bejelentett modon és a Pénzkezelési szabalyzat
szerint;

— az osztaly munkatdrsai felé altalanos utasitasi €s ellendrzési jogkor gyakorlasa;
— 1j dolgozo felvételére javaslattétel az igazgato felé;
— jutalmazasi javaslat elkészitése, eldterjesztése az igazgato fel¢;

— javaslatok el6készitése és eldterjesztése az igazgatd szamara a gazdasagosabb €s hatékonyabb
munkavégzésre;

— az osztalyon dolgozok éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— javaslattétel a dolgozok képzésével kapcsolatban az igazgat6 felé.

3.4.3. Miiszaki osztalyvezet6 felelos:
— a3.4.1. pontban felsorolt feladatai ellatasaért;
— a3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— az éves koltségvetésben jovahagyott és az osztaly feladatkorébe tartozod pénziigyi keretek
célszerli felhasznaldsaért, a keretek betartasaért, javaslattétel a pénziigyr keretek belsd
atcsoportositasaért;

— a Miszaki Osztaly munkatarsai esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a szolgalati
ut betartasaért;

— az osztaly adminisztrativ rendjéért.
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3.4.4. Miiszaki osztalyvezeto helyettesitésének rendje:
A miiszaki osztalyvezetot tavollétében az altala irasban kijelolt személy helyettesiti, aki ez 1d6
alatt ellatja a miiszaki osztalyvezeto feladatait, gyakorolja hataskorét €s viseli felelosségét.

35. A GI Ellatasi és Uzemeltetési Osztalyanak vezetéje: az ellatasi és iizemeltetési
osztalyvezeto

Az ellatasi és lizemeltetési osztaly vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Hataskorét a feladatkorének

ellatasa tekintetében a szolgalati Ut betartasaval onalldan gyakorolja.

3.5.1. Ellatasi és iizemeltetési osztalyvezet6 feladatai:

— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly ellenérzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartésa, feliilvizsgalata;

— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozd kockazatok
elemzése (azonositas, értékelés), a kockdzatok kezelési modjanak meghatarozasa, az osztaly
kockazati helyzetérol irasbeli tdjékoztatas nyujtasa a gazdasagi igazgatd részére;

— az osztaly és az osztaly ala tartozo6 csoport(ok) 3.8.4. pontban részletezett szakmai munkajanak
szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

— az osztalyon dolgozok munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartasa;

— azigazgato utasitasanak megfelelden az osztaly éves munkaprogramjanak elkészitése a csoport
munkaprogramjainak a figyelembevételével;

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos mitkddtetése;

— az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

3.5.2. Az ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeto hataskore:

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

— az osztaly munkatdrsai felé 4ltalanos utasitasi €s ellendrzési jogkor gyakorlasa;
— 1j dolgozd felvételére javaslattétel az igazgato felé;
— jutalmazasi javaslat elkészitése, eldterjesztése az igazgato felé;

— javaslatok el6készitése és elGterjesztése az igazgatd szamara a gazdasagosabb és hatékonyabb
munkavégzésre;

— az osztalyon dolgozok éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— javaslattétel a dolgozok képzésével kapcsolatban az igazgat6 felé.

3.5.3. Az ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeto felelos:
— a 3.5.1. pontban felsorolt feladatai ellatasaért;
— a3.5.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— az éves koltségvetésben jovahagyott és az osztaly feladatkorébe tartozod pénziigyi keretek
célszerli felhasznalasaért, a keretek betartdsaért, javaslattétel a pénziigyi keretek belsd
atcsoportositasaért;
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— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly munkatirsai esetében a személyes felelésség
érvényesitéséért, a szolgalati Gt betartasaért;

— az osztaly adminisztrativ rendjéért.

3.5.4. Ellatasi és Uzemeltetési osztalyvezeto helyettesitésének rendje:

Az ellatasi és lizemeltetési osztalyvezetdt tavollétében az altala kijelolt személy helyettesiti, aki ez
1d0 alatt ellatja az ellatasi és tizemeltetési osztalyvezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felelOsségét.

3.6.  Csoportvezetok:
— szervezik, iranyitjak €s ellendrzik a csoport szakmai munkajat;

— a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az osztalyvezetdnek.

A Gl-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, hatdskorét és feleldsségi szabalyait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3.7. A Gazdasagi Intézmény szervezeti egységei:

3.7.1. Igazgaté
3.7.1.1. Igazgatoi titkdrsag
3.7.1.2. Humanpolitika
3.7.1.3. Belso ellenér
3.7.1.4. Kozgazdasagi osztaly (gazdasagi igazgato)
3.7.1.5. Miszaki osztaly
3.7.1.6.  Ellatasi és lizemeltetési osztaly

» Kozponti iktatd
> munkavédelem

3.7.1.4. Kozgazdasagi Osztaly
— Titkarsag
— Szémviteli csoport
— Pénziigyi csoport
— Bér és munkatigyi csoport
— Gazdalkodasi csoport
— Fopénztar

3.7.1.5 Miiszaki Osztaly
— Titkarsag
— Miiszaki csoport
— Energetikust
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3.7.1.6 Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly
Ellatasi és élelmezési csoport
Informatikai csoport

Miihely és gyorsszolgalat

Uzemeltetés

3.8. A szervezeti egységek feladatai:

3.8.1.

Igazgatosag

3.8.1.1. Igazgatdi titkarsag

Munkafeladatai:

atfogd, operativ jellegli feladatok gyors elvégzésével az igazgatd dontés-eldkészitd, szervezo,
értékeld, koordinalo, végrehajto, ellendrzd tevékenységének segitése;

jogi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasanak iranyitasa, szervezése és koordinalasa;
adminisztrativ tevékenység cllatasa;

a Kozponti Iktaton keresztiil a kozponti iktatas és iratkiadas ellatasa;

a harom éven tuli iratok, bizonylatok Kozponti Irattarba torténd elhelyezése, katalogizalasa,
elokészités selejtezésre és kezdeményezés a bizonylatok selejtezésére, részvétel az eljarasban
¢s a megsemmisitésben;

sokszorositasi munkak végzése;

a Gl napi postajanak és az ellatasi korbe tartozo intézmények altal a GI-be kiildott napi postanak
az atvétele és az igazgatd részére kijeldlésre torténd atadasa a személyiségi jogok és titoktartasi
kotelezettség maradéktalan biztositasaval,

az osztalyok részére (titkarndk, adminisztratorok, osztalyvezetd) a kijelolt iratok atadasa;

az osztalyoktol, kozvetlen munkatarsaktol atvett iratok alairatasa és iktatds utani postazasa,;
kézbesitd szdmara az iratok, levelek, egyéb anyagok ataddsa és gondoskodds a cimzetthez
legrévidebb 1d6n beliili eljuttatasarol;

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

futarszolgalat megszervezése és mitkddésének ellendrzése;

kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

3.8.1.2. Belso ellenorzés
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3.8.1.2.1. A belso ellendrzés jogallasa:

A Gazdasagi Intézmény belséd ellendrzése tevékenységét kozvetleniill a GI igazgatdjanak
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az igazgatonak kiildi meg. Az igazgatd koteles
biztositani a belsd ellendr funkcionalis fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

— éves ellendrzési terv kidolgozdsa kockdzatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

— ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
— ellendrzési modszerek kivalasztasa;
— kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

— a belsd ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az adllamhaztartasért
felel0s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évo tanacsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.

Az igazgatd dont az Eves Ellenérzési Munkaterv elfogadasarol.

A belso ellenérzés a GI-ben a bels6 kontrollrendszer részeként, rendszerszemlélettel és egységes,
0nallo alrendszerként az intézményrendszer sajatossagaihoz igazodva a Belsé Elleno6rzési
Kézikonyvben meghatarozott modon miikodik. Tevékenységének célja a GI szervezeti
egységeinek, valamint az ellatdsi korbe tartoz6 intézmények miikddésének fejlesztése ¢és
eredményességének novelése, a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok ¢és mulasztasok
megelézése, illetve feltarasa. Feladatait a Képviselo-testiilet altal jovahagyott Eves Ellendrzési
Munkatervben meghatarozottak szerint végzi.

A belsé ellendrzés a vonatkozo jogszabalyok és a GI belsd szabalyainak figyelembevételével:

— ellatjaa 370/2011. (XII.31.) szamt Korméanyrendeletben a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
egységeihez telepitett feladatokat.

— a GI és az ellatasi korbe tartozo intézmények céljai elérésének érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet/szervezeti
egységek iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

— megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a GI szervezeti egységei vezetdinek, valamint
az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek, a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak €s mas
jogi eszkozoknek valdé megfelelést, tovabba a gazdasagossdgot, hatékonysagot ¢és
eredményességet vizsgalva;

3.8.1.2.2. A belso ellendrzés feladatai bizonyossagot ado tevékenysége korében:

— a GI ¢és az ellatasi korbe tartozd intézmények belsd kontrollrendszere kiépitésének, az
intézményi  mikodés  szabalyossaganak, szabalyozottsagdnak,  gazdasdgossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének elemzése, vizsgalata és értékelése;

— a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodasnak, a vagyon megovasanak ¢és
gyarapitasanak, valamint az elszamolasok megfeleldségének, a beszamolok valodisdganak
elemzése, vizsgalata;
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— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok
megfogalmazasa a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a GI és az
ellatasi korbe tartozd intézmények miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

— abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa és nyomon kovetése.

3.8.1.2.3. A belsé ellendrzés feladatai tanacsado tevékenysége korében:
— pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdéforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb ¢s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

— az intézményvezetok szakértdéi tdmogatisa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsadban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

— a vezetOk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével,

— javaslatok megfogalmazasa az intézmények miikodése eredményességének novelése €s a belso
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsd szabalyzatok tartalmat,
szerkezetét illetden.

A belsd ellendr a bizonyossagot ado ellendrzési €s a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.

3.8.1.3. Humanpolitika

Munkafeladatai:

— Ellatja a GI kdzalkalmazottaira vonatkozoan a személy és munkatigyi feladatokat az igazgatd
iranyitasaval.

— Végzi a munkaviszony létesitésével, fenntartasaval megsziintetésével kapcsolatos komplex
feladatokat.

— Palyazati eljaras keretében el0késziti, szervezi a GI szakember utanpo6tlas kivalasztasat.

— Szervezi a kdzalkalmazottak szakmai képzését, tovabbképzését.

— Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden gondoskodik a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol.

— Orzi a vagyonnyilatkozatokat.

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

— a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak iranyitasa, szervezése €s
koordinalasa;

3.8.2. Kozgazdasagi Osztaly
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3.8.2.1. Titkarsag

Munkafeladatai:

— a Koézgazdasagi Osztaly SZMSZ-ben és Ugyrendben megfogalmazott feladatainak ellatasaban
a gazdasagi igazgatd munkéjanak az eldsegitése, a Kozgazdasagi Osztaly munkdjanak a
segitése;

— a Kozgazdasagi Osztily miikodéséhez sziikséges dontés-elokészitd, szervezd, értékeld,
koordinald, végrehajto, ellendrzo tevékenység segitése;

— a Kozgazdasagi Osztaly adminisztrativ, informacidaramlasi és egyéb szolgaltatési feladatainak
az ellatasa;

3.8.2.2. Szamviteli csoport

Munkafeladatai:

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

— az ellatasi korbe tartozd intézmények éves koltségvetési tervjavaslatainak a személyi jellegii
juttatdsokra és jarulékaira vonatkozd Osszegyljtése, a GI-bdl igénylendd kovetkezd évi
ellatmanyok (szolgaltatdsok, anyagbeszerzések stb.) tervezetének eldkészitése, azok beépitése
a GI koltségvetésébe és tovabbitasa az Onkormanyzat, majd az ellatdsi korbe tartozo
intézmények felé;

— gazdalkodasi javaslatok kidolgozasa;

— kozponti gazdalkodasi keretek kezelése, nyilvantartdsa, elszdmolasa;

— a  koltségvetési  eldiranyzatok  vezetése, modositdsukra,  valtoztatdsukra, belsd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése;

— a Gl szerzddéseinek ¢€s kotelezettségvallalasainak a nyilvantartasa

— feltjitasi 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
visszatervezés feldolgozésa;

— nyari tdborok Onkormanyzati tadmogatasaval kapcsolatos elszamoldsok, nyilvantartasok
vezetése;

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

— az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az éves személyi jellegii juttatisok és
jarulékai eldiranyzatok, és a gazdalkodasi keretek szamviteli rogzitése;

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

— a koltségvetési eldiranyzatok jovahagyas utani atvezetése, rendezése;
— az ellatasi korbe tartozé intézmények 6nalld konyvvezetésének végzése;

— az ellatdsi korbe tartoz6 intézményekhez hozzarendelt vagyontargyak rogzitése és a
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leltarozashoz sziikséges adatok vezetése, egyeztetése az intézményekkel;

az ellatasi korbe tartozd intézmények gazdalkodasarél havi informacids anyag készitése és
egyeztetése, egyezOségek biztositasa;

statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, illetve informécidadas az intézményi statisztikakhoz;

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

leltarellendrzési feladatok elvégzése a kdznevelési intézményekben;

a GI mikodési korébe rendelt intézmények palyazati timogatasokkal kapcsolatos pénziigyeinek
intézése, lebonyolitasa;

a jovahagyott céltdmogatasok elszamolasa és a jogcimek szerinti kifizetések ellendrzése,
figyelemfelhivas az esetleges elszamolasi problémakra;

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

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgato, az Onkorményzat és a tarsosztalyok felé;
az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas soran;

egylittmiikodés a belsd ellendrzéssel és a feliigyeleti szerv, illetve a kiilsé ellenérzést végzo
szervekkel;

adatszolgéltatds nyujtasa az Alpolgarmesterek, valamint az Onkorményzat Pénziigyi és
Szamviteli Osztalya, az Ifjusagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztalya, és a Személyligyi
Osztalya szamara a kért témakorokben;

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

3.8.2.3. Pénziigyi csoport

Munkafeladatai:

— az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének dontése alapjan az éves személyi jellegii juttatdsok és

jarulékai eldiranyzatok, és a gazdalkodasi keretek pénziigyi bonyolitasa;
pénzellatas és pénzgazdalkodas biztositadsa a rendelkezésre bocsatott és finanszirozott keretek
alapjan;
a Gazdasagi Intézmény kezelésében 1évd, bérleményként szerepld ingatlanok, tizletek, egyéb
helyisége, szolgalati lakdsok szerzddéseinek eldkészitése, nyilvantartisa, a szamldzasok
bonyolitasa;
nyilvantartja, és vezeti a bérleti szerzédéseket, az azokra befolyt, €s szadmlazott bevételeket, az
ahhoz kapcsolodo adonemeket és adotartalmakat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a befolyo bevételeket, és késedelmes fizetés esetén a
szamitogépes program szerinti fizetési felszolitasokat, késedelmi kamatok kivetését évente
elkésziti, azt aldiras utan tovabbitja az érintettek szamara

évente egyenlegkoz16t kiild az érintetteknek;
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az Onalloan mikodo intézmények rendszeres és eseti bérbeadésait, egyéb bevételt érintd
szerzOdéseit nyilvantartja, szamlait elkésziti, €s azt tovabbitja az illetékesek felg;

bevételek eldirasa, nyilvantartasa, beszedése, jogcimek €s a befolyt bevételek ellendrzése,
bevételekkel kapcsolatos adozas, jogi eljarasok kezdeményezése az adosok felé;

a GI és az ellatasi korbe tartozd intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése,
nyilvantartdsa, 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 Onkormanyzat tulajdondban és az Eszak-budapesti Tankeriileti
Kozpont vagyonkezelésében 1évOo koznevelési intézmények mikodtetésével kapcsolatos
kiadasok nyilvantartasa, tovabbszamlazasa;

az Onkormanyzat altal meghatirozott egyéb pénziigyi feladatok ellatdsa (pl., nyari taborok,
rendezvény stb.);

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

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgato, az Onkorményzat és a tarsosztalyok felé;
az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas soran;

egylittmiikddés a belsd ellendrzéssel és a feliigyeleti szerv, illetve a kiilsé ellendrzést végzd
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositdsa a GI mindennemili pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.2.4. Bér és munkaiigyi csoport

Munkafeladatai:

munkavallalok altal felvett el6legek nyilvantartasa és hataridds elszdmoldsanak ellendrzése,
egyeztetések elvégzése, felszolitdsok készitése;

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

folyamatos elemz6 anyagok készitése az igazgatd, az Onkormanyzat és a tarsosztalyok felé;
az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas soran;
egylittmiikodeés a belsd ellendrzéssel €s a feliigyeleti szerv, illetve a kiilsd ellendrzést végzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositdsa a GI mindennemii pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran;

MAK hokozi szamfejtéseinek ellenSrzése, egyeztetése, utaldsra elékészitése. A hokozi
kifizetésekrol tajékoztatas az intézmények és a szamviteli csoport felé.

3.8.2.5. Gazdalkodasi csoport
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Munkafeladatai:

a bizonylatok tételes tartalmi, szdmszaki ellenérzése, a jogszabalyokban foglalt formai
eldirasok betartasanak ellendrzése és feliilvizsgalata, a bizonylatok kontirozasa, a bizonylatok
utjanak nyomon kovetése;

figyelemmel kiséri a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, a palyazati pénzeszkdzokkel
torténd elszamolast,

koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, timogatasok kezelése, elszamolasa, pénziigyi ellenérzése,
egyeztetése;

kezeli és intézi a szamlakkal és kifogasolasokkal kapcsolatos levelezést és a cégek éves
egyeztetd leveleinek ellendrzését, a valaszadast elkésziti

a Gazdasagi Intézmény és a hozzatartoz6 intézmények bevételeinek ¢és kiadasainak szakmai
igazolasa, érvényesitése, sziikség szerint ellenjegyzése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa €s hataridére torténd atutaldsa a NAV felg,
onellendrzés elvégzése és potbevallds elkészitése;

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgato, az Onkorményzat és a tarsosztalyok felé;
az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas soran;

egylittmiikodés a belsd ellendrzéssel és a felligyeleti szerv, illetve a kiilsé ellenérzést végzo
szervekkel;

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositdsa a GI mindennemil pénziigyi-szamviteli
tevékenysége sordn,;
fizetési felszolitasok kezelése;

kozmiivekkel kapcsolatos folyoszamlak egyeztetése.

3.8.2.6. Fépénztar

Fopénztar miikodtetése, készpénzellatds biztositdsa, az intézmények kézi-ellatméanyanak
elszamolésa ¢€s kiegészitése, év végi elszamoltatisa;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és kiadasa, elszamolasa;

az ellatasi korbe tartozo intézmények vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas soran;
egylittmiikodes a belsd ellendrzéssel €s a feliigyeleti szerv, illetve a kiils6 ellendrzést végzo
szervekkel,

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositdsa a GI mindennemili pénziigyi-szamviteli
tevékenysége soran.

3.8.3. Miiszaki Osztaly

3.8.3.1. Titkarsag

Munkafeladatai:
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a Miszaki Osztily SZMSZ-ben megfogalmazott feladatainak elldtdsdban a miiszaki
osztalyvezeté munkajanak az eldsegitése, a Miiszaki Osztaly munkéjanak a segitése;

a Miszaki Osztaly adminisztrativ, informaciédramlasi és egyéb szolgaltatasi feladatainak az
ellatasa;

a Miszaki Osztaly szamitogépes nyilvantartasainak naprakész vezetése

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

karbantartdsokkal, felujitdsokkal, beruhazasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

3.8.3.2. Miiszaki csoport

Munkafeladatai:

az Onkormanyzat altal jovdhagyott és céleldiranyzattal rogzitett épiilet, épitmény, gép-
berendezés felujitasi, beruhazasi munkainak ellatasa és végzése, cimjegyzék és keretengedély
szerint, ennek soran a munkak elékészitése, lebonyolitasa, miiszaki ellenérzése, miiszaki
atvétele, lizembe helyezési eljaras lebonyolitasa, engedélyokmanyok megkérése;

a GI és az ellatasi korbe tartozo intézmények altal hasznalt ingatlanok — a GI miihelye altal el
nem végezheté — karbantartdsi munkdinak szervezése €és bonyolitdsa a fenntartd altal
megszabott keretek k6zott;

az Onkorményzat altal meghatdrozott, mas sajat gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervek és gazdalkodo szervek ingatlanjaiban munkamegosztasi megallapodas és
hasznalati szerzédés alapjan karbantartasi munkak szervezése és bonyolitasa az Onkormanyzat
altal megszabott keretek kozott;

a koznevelési €s szocialis intézmények altal hasznalt ingatlanok — a GI miihelye altal el nem
végezhetd — karbantartasi munkainak szervezése €s bonyolitdsa a miikodtetd altal megszabott
keretek kozott;

targyi eszkozok felljitdsi munkdinak szervezése, az Onkormanyzat eseti vagy egyedi
megbizdsa szerinti munkak elvégzésére a szakmai szabdlyok és a fedezet meglétének
birtokéban torténd intézkedés, illetve annak szolgalati Giton torténd kezdeményezése;

a mihely és az altala elvégezhetd és sziikséges munkdk megrendelése az Ellatasi és
Uzemeltetési Osztalytol;

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

az éves koltségvetés tervezésében €s a beszamolok elkészitésében, az osztaly kezelésében 1€vo
keretfelhasznélds szoveges indokolasanak elkészitésében vald kozremiikodés a gazdasagi
igazgatotol kapott szempontok alapjan;

az osztalyt érintd kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

3.8.3.3. Energetikai csoport
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Munkafeladatai:

az energia ¢s kozmiellatas folytonossaganak biztositdsa érdekében intézkedések a
szakszolgaltatok fel¢ (szolgaltatds megrendelésének eldkészitése), szolgaltatasi szerzddések
elokészitése, gondozasa;

szolgaltato-valtas esetén szerzodések felmondasanak eldkészitése;

szolgaltatoi szamlak ellendrzése - teljesitésigazolas;

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

adatszolgaltatas a GI tarsosztalyai felé;

adatszolgaltatas elokészitése a felligyeleti szerv felé;

az éves koltségvetés tervezésében €s a beszamolok elkészitésében, az osztaly kezelésében 1évo
keretfelhasznalas szoveges indokolasanak elkészitésében vald kozremiikodés a gazdasagi
igazgatotdl kapott szempontok alapjan;

javaslatok készitése a takarékos és célszerl energiagazdalkodas érdekében;
villamosbiztonsagi, villdimvédelmi, tizvédelmi felillvizsgalatokkal kapcsolatos adminisztracio;

liftekkel, tizjelzokkel, riasztokkal kapcsolatos adminisztracio.

3.8.4. Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

3.8.4.1. Ellatasi és élelmezési csoport

Munkafeladatai:

a kozpontilag elrendelt — intézményi keretre torténd — palyaztatds és anyagok beszerzése,
kiszallitasa és elszdmolasanak elkészitése, a havi pénziigyi terhelések szerinti feladéssal,
intézmények részére az egyedi igények szerinti beszerzések elvégzése, szallitasuk
megszervezése, illetve biztositasa a sajat gépkocsival vagy kiils6 szallito céggel,

anyagfeladas készitése a fokonyvi konyvelés felé az irodaszerekrdl, nyomtatvanyokrol,
tisztitoszerekrdl és egyéb anyagokrol, valamint az eseti vagy rendkiviili beszerzésekrdl és
kiadéasokrol, ezt kovetd egyeztetések elvégzése;

kozponti beszerzéseknél az értékhatarok figyelembevételével javaslattétel az igazgato felé a
kozbeszerzési eljarassal torténd beszerzés lebonyolitasara;

a beszerzések elott piackutatds végzése €s arajanlatok bekérése, az igényldkkel a varhato
mindség és beszerzési Osszeg egyeztetése;

a szallitasi tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatdsa sajat gépkocsik és sziikség szerint
kiils6 vallalkozok igénybevételével;

kozbeszerzési értékhatar figyelése;

a védoruha és védofelszerelések biztositasa a balesetmentes munkavégzéshez;

a slirgds beszerzések esetében, vagy amelyek kifizetését nincs mod 4tutaldssal banki tton
teljesiteni, készpénzigénylés benyujtasa, melynek kifizetését és elszdmolasi hataridejét a
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gazdasagi igazgato engedélyezheti;

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

az elfekvo és hasznosithatd készletek feltarasa és értékesitése a leltarozasi tevékenységgel és
annak idépontjaval 6sszehangolva, selejtezésre javaslattétel;

a selejtezési eljarasban, a hasznalaton kiviili készletek mindsitési eljarasaban és a bontasi
anyagok mindsitésében valo részvétel;

a leltarozasi bizottsag miikodésének eldsegitése a mérleg valodisaganak alatdmasztasdhoz;

a koltségvetési keretek felhasznalasi adatainak rendszeres egyeztetése, gondoskodas arrdl, hogy
tallépés ne legyen;

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

a koznevelési intézményekben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a szallitoi szamlak ellendrzése — teljesitésigazolas;

adatszolgaltatas a Kozgazdasagi Osztaly részére.

3.8.4.2. Informatikai csoport

Munkafeladatai:

szamitogépes halozat lizemeltetése, karbantartdsa, fejlesztése;
adatmentési rendszer kialakitasa, fenntartasa;

szadmitastechnikai eszk6zok és szoftver licenszek nyilvantartésa;
szamitastechnikai eszkdzok igényfelmérése, selejtezések litemezése;
kapcsolattartas a telefon-, internet szolgaltatokkal;

informatikai fejlesztések;

a Gl telefonkdzpont folyamatos karbantartasardl, a mellékallomasok miikodoképességérol
szakcég utjan torténd gondoskodas.

3.8.4.3. Miihely és gyorsszolgalat

Munkafeladatai:

a Mihelyhez beérkezd intézményi karbantartasi €s gyorsjavitasi igénylések ellendrzése utan,
az anyagok biztositasa és a munkék elvégzése a Miihely és az altala miikddtetett gyorsszolgalat
utjan;

az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott, mas sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervek és gazdalkodo szervek ingatlanjaiban munkamegosztasi megéallapodas és
hasznalati szerz6dés alapjan karbantartasi munkak végzése;

a Miszaki Osztaly altal igényelt munkakhoz sziikséges anyagoknak a megrendelés szerint — a
koltségvetési keretek fiiggvényében — biztositdsa és a munka elvégzése a Mihellyel, vagy az
altala miikodtetett gyorsszolgalattal;

a Miithelyben dolgozok munkaidd és teljesitmény elszamolasanak ellatasa;

28



— a munkaigényld lapok és a felhaszndlt anyagokrdl a munkavégzés és anyagfelhasznalas
igazolésa, ennek alapjan nyilvantartas vezetése;

— az oktatasi igényeknek megfelelden sajat asztalos mithely utjan az oktatasi bitorok javitasanak
végzése, a cseréjében vald kozremikddés;

— az Onkormanyzat 4ltal elrendelt rendkiviili feladatokban a miihelye altal miikodo
gyorsszolgalat, valamint a szallitészolgalat biztositasaval valo részvétel;

— javaslatok készitése és elOterjesztése az igazgatd szamara a hatékonyabb munkavégzésre, a
gyorsszolgalati feladatok fokozott ellatasara;

szallitoi szamlak ellendrzése, teljesités igazolasa.

3.8.4.4. Uzemeltetés

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

— aGl-ben portaszolgalati és az épiiletorzési feladatokkal 6sszefiiggo tevékenységekrol, az ellatas
ellendrzésérodl torténd gondoskodas;

— az ellatdsi korbe tartozé ¢és a koznevelési intézményekben az elektronikus védelmi
berendezésekkel kapcsolatos ligyintézés, ellendrzés;

— a Gl-hez irdnyitott, kozhasznl feladatokat ellaté munkavallalok irdnyitasa;

— a Gl teriiletén a gondnoki feladatok és teendok ellatasarol (pl. takaritas, k6zos teriiletek és
jéardatakaritas, kertapolas, stb.) torténé gondoskodas, és ennek ellendrzése;

— autdbusz lizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és adminisztrativ feladatok ellatasa;

— gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos miiszaki €s adminisztrativ feladatok ellatasa.
3.9. A miikodés rendje:

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

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

Fizikai allomanyu dolgozok esetében: hétf6tdl-péntekig 7 6ratol 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkezd munkacsticsok miatt a szervezeti egységek vezetdje a
rugalmas munkaidét, illetve az osztott munkaidét esetileg alkalmazhatjak a havi munkaidd keret
betartasaval. Részfoglalkozasti dolgozok esetében a heti, illetve havi 6raszam teljesitését alapul
véve a munkahelyi vezetd ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés ellendrzése
mellett.
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Munkaidon tali, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egységvezetd irasbeli engedélyével
lehetséges és legalabb két fonek az adott munkahelyen kell tart6zkodnia.
Engedély nélkiili benntartozkodas fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozoknak a munkahelyre érkezésrol és tavozasrol jelenléti ivet kell vezetnitik és napkdzbeni
tavollétet tavozasi flizetben kell rogziteni. Honap végén a jelenléti ivet és a tavozasi flizetet az
osztalyvezetok alairasukkal igazoljak.

Az igazgato, a gazdasagi igazgato €s az osztalyvezetOk munkaideje kdtetlen, jelenléti iv vezetésére
nem kotelezettek.

3.9.2. A Gl iigyfélfogadasa:

Az igazgatoi titkarsag és a GI kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.

Az tgyfélfogadast tartdé dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozésa az
igazgato feladata.

3.9.3. Ugyeleti szolgalat:

A GI és az ellatasi korbe tartozo intézmények, valamint az Onkorményzat zavartalan miikodése
érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili feladatra vagy felkésziilésre van sziikség iigyelet,
illetve készenléti szolgalat rendelheté el, barmely koézalkalmazott szamara. E szolgalatok
elrendelése az igazgato jogkorébe tartozik.

3.9.4. A helyettesités rendje:

A Gl-ben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgat6 felhatalmazésa
alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

3.9.5. Munkakoérok atadasa:

A GI vezetd allasu dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tlintetni:

— az atadas-atvétel iddpontjat;

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket;

— az atadasra keriilo eszkozoket;

— az atado és atvevo észrevételeit;

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésobb 3 munkanapon beliil be kell
fejezni.
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A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

3.10. A Gl munkajat és iranyitasat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Az igazgatd a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

3.10.1. A Gl iranyitasat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
— vezetOi értekezlet;
— osztaly, csoport értekezlet.

3.10.1.1.Vezet6i értekezlet, amely véleményezi és értékeli:

— a Gl-t érint6 szervezeti és mukodési kérdéseket;

— a GI dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket, fejlesztések,
felyjitasok rangsorolasat;

— a GI miikodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat;

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

Az igazgato sziikség szerint, de legalabb havonta vezet6i értekezletet tart.
A vezeto6i értekezleten részt vesznek:

— igazgato;
— gazdasagi igazgato;
— osztalyvezetdk;

— belso ellendr

A vezet0i értekezlet feladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,

— a Gl, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezet0i értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

3.10.1.2.0sztaly, Csoport értekezlet:

Az osztaly(ok), csoport(ok) vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévenként értekezletet tart.
Az osztaly, csoport értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly, csoport valamennyi dolgozojat €s az igazgatot.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

3.10.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
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A GI vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Gl-ben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik, melynek munkdjat az intézmény vezetése segiti €s
tamogatja.

A GI mikodését segitd Kozalkalmazotti Tanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, melynek
megOrzésérdl az igazgatd gondoskodik.
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V.

BELSO KONTROLLRENDSZER

A GI mindenkor hatdlyos Belsd kontroll szabalyzatdban foglaltak alapjan az igazgatd felelds a
belsé kontrollrendszer keretében — a GI minden szintjén érvényesildé — megfeleld
kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informécios és
kommunikécids rendszer, valamint nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
mikddtetéséért és fejlesztéséért.

A Dbels6 kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsod

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja dsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és a forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre;

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszert az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

A bels6é kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsd

ellenérzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet
végzok altal megfogalmazott ajanlasokat, javaslatokat.
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V.

VEGYES RENDELKEZESEK

5.1 Feladat megosztas:
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a GI és az ellatasi korbe tartoz6 intézmények kozotti — a feliigyeleti
szerv altal jovahagyott — megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas
keretei kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— atervezeés,

— apénzkezelés,

— az eldiranyzat felhasznalas,
— apénzellatas,

— akotelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,
— az informacidaramlas,

szolgaltatas,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mod;at.

A megallapodésnak tartalmaznia kell tovabba: a miikddtetés, a targyi eszkoz feltjitas, a beruhazas,
a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a Gl 6sszevontan, illetve melyek
azok a feladatok, amelyeket az ellatasi korbe tartozo intézmények elkiilonitetten, 6nalldan latnak
el.

5.2 Jogi tevékenység ellatasa:

— E tevékenység ellatasat szerzddéses megbizéssal ligyvéd végzi, aki esetileg a GI iigyeiben teljes
korti jogi képviselettel van felruhdzva. Az altala intézett jogligyeltekkel 6sszefliggd teljes korii
nyilvantartés, ligyintézés és az tigyek kapcsan felmeriilo koltségek elszamolésa, rendezésére
torténd intézkedések is a feladatat képezik.

— A GI esetében leggyakoribb {ligyek: Kkartéritési, behajtasi, szerzodéskotési €s
szerz0désmodositasi egyeztetések, tovabba a mitkodéssel kapcsolatos szaktanacsadas, felkérés
alapjan a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasdban valo részvétel.

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

— Fegyelmi tligyek esetén az igazgaté felkérése alapjan tanacsadoi tevékenységet lathat el.

— A szolgalati lakéasok bérleti tigyeivel kapcsolatos elokészitd tevékenységben valo részvétel és
kozremiikodés.

— Rendszeresen beszamol az igazgaténak a munkatigyi-, bérleti dij elmaradasi és rendezési ligyek
allasarol, sziikség esetén konzultaciot folytat.
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— Az ellatasi korbe tartozé intézmények — amennyiben igénylik — sajat koltségvetésiik terhére
eseti megbizast adhatnak a jogi képviseletiik ellatasara peres iigy esetén.

5.3 Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje:
A GI igazgatdja és gazdasagi igazgatdja, valamint osztalyok vezetdi folyamatos kapcsolatot
tartanak a szakmai kompetencidjukba tartozokkal, a megfeleld szolgalati ut betartdsa mellett a
kovetkezdk szerint:

— az Onkormanyzat vezetése;
— Eszak-budapesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti vezetd;

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

— az ellatasi korbe tartozé intézmények vezetdivel;

— akoznevelési intézmények vezetdivel.

Amennyiben tavollétikben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a GI beosztott iigyintézd
munkatarsukra esetileg irdsban atruhazzak, gy munkatarsuk beszamoléasi kotelezettséggel
tartozik.

A GI iigyintéz6i feladat és hataskoriikben kapcsolatot tartanak — a szolgalati szabalyok szerinti —
beszamolasi kotelezettséggel:

— az ellatasi korbe tartozd intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatérsaival, a koznevelési
intézmények vezetdivel;

— abérlemények, szolgalati lakasok bérldivel lizemeltetési ligyekben;

— MAK, NAV és egyéb kiilsd szervekkel.

Az tgyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az irdnyitd szervekkel €s hatosagokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 6nalld intézkedéseket nem tehetnek és megbeszéléseikrol
kozvetlen felettesiiket tdjékoztatni kitelesek a szolgalati ut szabalyai szerint.

5.3.1. A bels6 kapcsolattartas:
A GI feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres €s konkrét idopontokat a GI éves munkaterve tartalmazza.

5.3.2. A kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a GI a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.
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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 kapcsolatok:
A Gl feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

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

A dolgoz6é koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

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

A GIl-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6do adatok;

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A GI valamennyi dolgozoja koteles a
tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

5.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a GI dolgozoinak eld kell segiteniiik.
A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A GlI-t érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a GI j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala a GI tevékenységében zavart, a GI-nek anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

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

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével adhato.

5.6. A Gl-ben végezheto reklamtevékenység:
A Gl-ben reklamhordoz6 csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6sztondzne.

5.7. Intézményi 6vo-, védé eldirasok:
A GI minden dolgozo6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére
eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
A GI biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a GI altal foglalkoztatott személyekre.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)
bekezdés c) pontjanak rendelkezése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
— 1igazgato,
— gazdasagi igazgato,
— a GI kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felruhazott munkavallaloi,
— abelsd ellendr.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett:

— avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megeldzden;

— a vagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinését kovetd
15 napon beliil;
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— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden 2 évenként, az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

— a munkavallald beosztasanak, munka- vagy feladatkérének megvaltozasa, tovabba
jogviszonyanak megsziinése ¢és egyidejiileg 0j jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi Uj
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz
meg;

— a munkavéllalo foglalkoztatasara iranyulod jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor,
feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatdé vagyonnyilatkozatit az Onkormanyzat 6rzi. A tovéabbi
vagyonnyilatkozatok Orzésével — mint 6rzésért felelds személyt — az igazgatd a humanpolitikai
eléadot bizza meg, aki e mindségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616
2007. évi CLIL torvény rendelkezéseinek megfelelden koteles eljarni.

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

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység
vezetéinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsdnak modjat,
szabalyait az ligyrend tartalmazza.

5.10. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetkezményeirdl sz616 335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitésra:

5.10.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés- a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik, elektronikus rendszerben. Az intézményhez érkezett kiildemény
felbontasara a vonatkoz6 munkakoroket betoltd személyek (iktatok), illetve a munkakori
leirdsukban meghatarozott helyetteseik jogosultak. Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el.

5.10.2 Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/felelos

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (X11.29) Korm. rend. e it o v ,
, e Igazgatéi titkarsagvezeté/Igazgato

foglaltak végrehajtasa 5.8

Osszhang biztositasa
folyamatosan a belso
szabalyzatok, az alkalmazott

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

5.8 Igazgaté/Igazgato
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informatikai eszk6zok és
eljarasok, iratkezelési
eljarasok kozott

Az iratok szakszerii és
biztonsagos megorzésére

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

| t6/1 to
alkalmas irattar kialakitiasa és | 5. § gazgatorigazgato
mikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (X11.29) Korm. rend. Igazgato/Igazgato

feltételek biztositasa,
feliigyelete

5.§

Az iratkezelés — jogszabalyban,
illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott kovetelmények
szerinti — megszervezése

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

6.§

Igazgatoi titkarsagvezeto/Igazgatéd

Iratkezelés feliigyelete — az
iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzok szakmai képzésérdl,
tovabbképzésrol

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl. iktatékonyv)

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

7.§

Az igazgatd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott felelds

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

8. § (2.) bek.

Az igazgatd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott felelds

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegz6krol, érvényes alairas
bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

54.§

Az igazgatd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott felelos

Iratmegsemmisités

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

64. §

Igazgaté/Igazgato

Nem selejtezhet6 iratok
illetékes levéltarnak adasa

1995.évi LXVI. Torvény 9. §
(1) bek. g) pontja

Igazgatéi titkarsagvezeté/Igazgato

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatasa

335/2005. (X11.29) Korm. rend.

68. § (1) bek.

Igazgaté/Igazgato

5.10.3 Kiadmanyozas

39




Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd

személy irhat al4 az e szabalyzatban szabalyozott rend szerint.

5.10.4 Iratkolcsonzés az irattarbél

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek ki iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat és nem sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladatellatashoz,
feladatban valo kozremiikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolesondzheti ki az iratot,

- az igazgatd barmely iratot kikolcsonozheti

- az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellenérzésével kapcsolatban az ellendrzok az igazgaton

keresztiil kolesondzhetnek ki iratot.
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VL.

ZARO RENDELKEZESEK

A GI szédmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— a GI vezetoire;

— a Gl dolgozoira;
— a Gl-ben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre;

— a Gl szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatd belsd utasitdsokat, modszertani- és ligyrendi utasitasokat
adhatnak ki, részteriileteket ¢s tevékenységeket szabalyozhatnak, melyek nem lehetnek
ellentétesek a jogszabalyokkal, és a jelen SZMSZ-ben foglaltakkal. Az osztalyok vezetdi sajat
miikodési teriiletiikre vonatkozdan belsd utasitasokat adhatnak ki munkatérsaik részére, melyek
nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokkal, a jelen SZMSZ-ben, és a belsé szabalyzatokban
foglaltakkal, valamint az igazgatd és a gazdasdgi igazgatd utasitasaival, és csak az osztaly
tigymenetére terjedhetnek ki. A mas osztalyok ligymenetét és rendjét érintd javaslatokat az
igazgatonal kell kezdeményezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek
folyamatos karbantartasa és jogszabalyi kovetése, aktualizaldsa a miikodés alapfeltételének
mindstl.

Az osztalyvezetdk kotelessége, hogy jelen SZMSZ-t és annak mellékleteit, valamint a

szabalyzatokat a GI munkatarsai megismerjék és azok barmikor hozzaférhetok, megtekinthetdk és
az 0j dolgozok szdmara megismerhetdk legyenek.
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Jelen szabalyzat 2025. ................ napjan lép hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
2021. december 1. napjan kiadott szabalyzat, valamint annak id6kdzben kiadott belsé modositasali
¢s mellékletei.

DN AW N =

. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.

melléklet: A Gazdasagi Intézmény szervezeti abraja

melléklet: A Kézgazdasagi Osztaly szervezeti abraja

melléklet: A Miszaki Osztaly szervezeti abraja

melléklet: Az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti abraja

melléklet: Az ellatasi korbe tartozo intézmények adoszdmai, valamint bankszamlai, melyek

felett a Gazdasagi Intézmény rendelkezési jogosultsaggal bir.

Dr. Varga Zsolt
igazgaté

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Polgarmestere az allamhaztartasrél szol6

2011.

évi CXCV. torvény 9/A. § alapjan az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

jovahagyom.

Budapest, 2025. junius........

dr. Trippon Norbert

Polgarmester
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1. szaml melléklet
A Gazdasagi Intézmény szervezeti abraja

Igazgatd
Igazgatoi Humanpolitika Belsd Ellendr Kbzgazdasagi Mszaki Osztaly Ellatasi és
titkarsag Osztaly Uzemeltetési 2.
(Gazdasagi Osztaly
Igazgatod

K6zponti iktatd




Kozgazdasagi Osztaly

Gazdasagi Igazgaté

2. szamu melléklet
A Kozgazdasagi Osztaly szervezeti abraja

Ellatasi korébe tartozé 6nalléan mikodé
koltségvetési szervek

Titkarsag

FGpénztar

Pénzigyi
Csoport

Szamviteli
Csoport

44

Bér-és
munkaligyi
csoport

Gazdalkodasi
Csoport




Mdszaki Osztaly

Titkdrsag

3. szamu melléklet
A Miiszaki Osztaly szervezeti abraja

Mdszaki

Csoport

45

Energetikai csoport




Ellatasi és
Uzemeltetési

4. szaml melléklet
Az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti abraja

Osztaly
Ellatasi és Informatikai Mdhely és Uzemeltetés
Elelmezési Csoport Gyorsszolgalat
Csoport
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Az ellatési korbe tartozé intézmények bankszamlai és adoszamai

5.

szamu melléklet

Intézmény neve

Pénzforgalmi bankszamlaszama

Adoszama

Ujpesti Ambrus Ovoda —
Vorosmarty Tagovoda

12001008-01356990-00100002

16917620-1-41

Ujpesti Aradi Ovoda — Csanyi
¢s Pozsonyi Tagdvoda

12001008-01357128-00100002

16907212-1-41

Ujpesti Bérfesté Ovoda

12001008-01359044-00100009

16920062-1-41

Ujpesti Dalos Ovi Ovoda

12001008-01359167-00100003

16917651-1-41

Ujpesti Deak Ovoda

12001008-01357049-00100002

16917668-1-41

Ujpesti Aranyalma Ovoda —
Leiningen Tagovoda

12001008-01359237-00100005

16907085-1-41

Ujpesti Homoktovis Ovoda

12001008-01359264-00100009

16920495-1-41

Ujpesti Jaték- Mozgas-
Kommunikacidé Ovoda

12001008-01359270-00100000

16907229-1-41

[:ijesti Karinthy Frigyes
Ovoda

12001008-01374098-00100003

15798626-2-41

Ujpesti Liget Ovoda 12001008-01359462-00100007 16917644-1-41
Kiralykerti Tagévoda
Ujpesti Nyar Ovoda 12001008-01359999-00100006 16907243-1-41

Ujpesti Park Ovoda — Lakkozo
Tag6voda

12001008-01360012-00100000

16920457-1-41

Ujpesti Viola Ovoda

12001008-01360218-00100000

16907195-1-41

Ujpesti Virag Ovoda

12001008-01360221-00100004

16907236-1-41

Ujpesti Onkormanyzati
Bolcsddéek Intézmeénye

12001008-01360211-00100007

16924152-1-41

Ujpest Onkorményzatanak
Szocialis Intézménye

12010422-00208713-00100004

15504177-2-41

Ujpest Onkorméanyzatanak
Szocialis Intézménye 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




