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Elsé rész

l. Fejezet
GAMESZ JOGALLASA, FELADATA

1. A GAMESZ jogallasa, feligyelete, adatai

1.1. A Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd é&s Eliaté Szervezet
(tovabbiakban réviditett neve GAMESZ) 6nallé jogi személy. Gazdalkodasi besorolasa:
onalléan mikoddo es gazdalkodé koditségvetési szerv.

Alapitasanak datuma 1980. 02. 15.

A GAMESZ Budapest Févaros XX. Kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatanak
(tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisel6-testiilete altal jovahagyott kdltségvetéssel
rendelkezik, annak erejéig jogokat szerez és kdtelezettségeket vallal. Vezetdjét az
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozott idére bizza meg.

Az Onkormanyzat szervezeti felépitésében az intézmények kdzott helyezkedik el,
kozigazgatasi ellatasi teriilete Budapest XX. kerilet.

A rabizott vagyonnal a hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint az irdnyito szerv altal
meghatarozott modon és keretek kozott, o©ndllban gazdalkodik. Feladatai
végrehajtasanak pénzligyi forrasa a mindenkori kéltségvetési rendeletben
meghatarozott kdltségvetési tAmogatas és a sajat bevétele.

1.2. A GAMESZ az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt mikodé koltségvetési
szerv.

1.3. A GAMESZ f6bb adatai

1.3.1. Alapité Okirat szama: 745/1992. (Xll. 22.) és 3/2015. / GAMESZ

1.3.2. Alapito Okirat kelte; 1992. 12. 22. és 2016. 1I. 15.

1.3.3. Koltségvetési szervi torzsadattari szama: 520023

1.3.4. A kiltségvetési szerv kbzfeladata, alaptevékenysége

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl széldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. §-a szerinti tartalmi kovetelményeknek megfeleléen. A sajat és a
hozzérendelt koliségvetési szervek miikodéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
elbiranyzatok moédositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon

hasznalataval, védeimével 6sszefliggé feladatok teljesitéséért, a pénzugyi, szamviteli
rend betartasaért felelés koltségvetési szerv.



Az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézmények pénzigyi-gazdasagi feladatainak
ellatdsa. A természettudomanyos megismeréshez szilkséges targyi feltételek
biztositasa. Onkorményzati fenntartdsi kozoktatasi-, kbznevelési intézmények,
bolcsddék, szocidlis-, egészséglgyi-, kdzmlivelddési- és kulturalis intézmények
miikddtetésének biztositasa.

A GAMESZ-nek szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenysége nincs,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat, alapitdi és tulajdonosi
jogokat mas szervezet felett nem gyakorol.

Allamhaztartasi szakagazatrend szerinti besorolésa:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

TEAOR szerinti f6 tevékenység besorolasa:
8411 Altalanos kézigazgatas

1.3.5. Bankszamlaszama: Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01510879-00100008
1.3.6. Addszama: 15520023-2-43, altalanos forgalmiadd alany.

1.3.7. Székhelyének cime: Budapest, 1201 Baross u. 73-77.

Telephelyei:

e Ady Endre Altalanos Iskola

1201 Budapest, Ady Endre utca 98. (hrsz: 171190/11)
e Gyulai Istvan Altaldnos Iskola

1202 Budapest, Martirok atja 205. (hrsz: 181888/30)
e Hajés Alfréd Altalanos Iskola

1203 Budapest, Lajtha L. u. 5-7. (hrsz: 170269/32)
o Jozsef Attila Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola

1201 Budapest, Attila u.25-27. (hrsz: 171054/4)
e Lazar Vilmos Altalanos Iskola

1202 Lazar u.20. (hrsz: 176242)
e Téatra Téri Altalanos Iskola

1205 Tatra tér 1. (hrsz: 172506)
e Vordsmarty Mihaly Altalanos Iskola

1201 Budapest, Vérdsmarty u. 128. (hrsz: 178378)
e  Zrinyi Mikiés Altalanos Iskola

1205 Budapest, Martirok Gtja 47. (hrsz: 174157)
o Lajtha Laszlo Alapfokd Miivészeti Iskola

1204 Budapest, Ady Endre utca 98. (hrsz: 171190/11)
o Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. keriileti Tagintézménye

1205 Budapest, Martirok Gtja 51. (hrsz: 174155)
o (volt) Kézponti Mahely

1202 Budapest, Dessewffy u. 76. (176211/0/A).



1.3.8. A GAMESZ-hez rendelt 6nalléan miikodd koltségvetési szervek felsorolasa:

1) Pesterzsébet C:}nkorményzaténak Human Szolgaltatasok Intézmeénye
2) Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocidlis Foglalkoztatoja

3) Csili Mlvelédési Kézpont

4) Pesterzsébeti Mizeum

5) Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda

8) Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

7) Pesterzsébeti Lurkéhaz Ovoda

8) Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda

9) Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda

10) Pesterzsébeti Kerekerd$ Ovoda

A GAMESZ intézményenként éves koltségvetési beszamolot készit az Onkormanyzat
kétségvetési rendeletében feisorolt, gazdalkodasi kdrébe utalt Snalléan mikodé
kéltségvetési szervek, és sajat szakfeladatain konyvelt bevételek és kiadasok alapjan.
Elkésziti negyedévenként az id6ékézi mérlegjelentést és havonta az idokoézi
koltségvetési jelentést.

Hataridére elkésziti és elekronikus Gton eljuttatja az adéhatség felé a térvények altal
eléirt adébevaliasokat az 6sszes addészamra vonatkozoéan.

2. A GAMESZ tevékenységi kore, 6 feladatai

2.1. Alaptevékenységként elldtja az Onkormanyzat fenntartasaban miikddé énalléan
miikddd intézményekhez kapcsolodd pénziigyi és gazdasagi feladatokat, a felek kézott
kétdtt megallapodas alapjan. A természettudomanyos megismeréshez sziikséges targyi
feltételek biztositasa és a kodzoktatasi intézmények bolcsddék, szocidlis és
egészségiigyi intézmenyek mikédtetésenek biztositasa.

2.2. Alaptevékenységét (a teljesség igénye nélkul):
v az dllamhaztartasrél szolé torvény (2011. évi CXCV. tv.) és a végrehajtasara

kiadott kormanyrendelet [368/2011. (Xil. 31.)],

v a Magyarorszag 2016. évi kézponti kéltségvetésérdl szold torvény (2015. évi
C.tv),

v a szamvitelrdl sz6l6 térvény (2000. évi C. tv.) és az d&llamhaztartas
szamvitelérél szold Korm. rendelet [4/2013. (1. 11.)],

v a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az azonositd
kodok hasznalatarél szolo térvény (1996. évi. XX. tv.),

v az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 térvény (2007. évi
CLIL tv.),

v a csalddok tamogatasardl szolo torvény (1998. évi LXXXIV. tv.) és a
végrehajtasara kiadott kormanyrendelet [223/1998. (XII. 30.)],

v aszemélyi jbvedelemadérol szolo térvény (1995. évi CXVII. tv.),
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a személyi jovedelemaddé meghatarozott részének az adozé rendelkezése
szerinti kbzceéld felhasznalasard! sz6l6 torvény (1996. évi CXXVI. tv.),

az adoézas rendjérdl szo6l6 térvény (2003. évi XCIL. tv.),
az altalanos forgalmi adérél sz6l6 t6rvény (2007. évi CXXVIL. tv.),

a kézalkalmazottak jogallasardl szolé torvény (1992. évi XXXIII. tv.) és a
végrehajtasara kiadott, a helyl dnkormanyzatok aital fenntartott szolgaltat6
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél targyd kormanyrendelet
[77/1993. (V. 12.)],

a munka térvénykdnyvérodl sz616 torvény (2012. évi . tv.),

a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo torvény (2013. évi V. tv.),

a munkavédelemrdl sz6l6 térvény (1993. évi XCIIL. tv.),

Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl sz6lé térvény (2011. évi CLXOXIX. tv.),

az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenliség elémozditasaroél szolo térvény
(2003. évi CXXV. tv.),

a kdzheszerzésekrdl sz6l6 térvény (2015. évi CXLIII. tv.),
az egészsegugyi hozzajarulasrél sz616 torvény (1998. évi LXVI. tv.),

a foglalkoztatas elésegitésérdl és a munkanélkiliek ellatasardl szolé torvény
(1991. évi IV. tv.),

a megvaltozott munkaképességli szeméiyek ellatasairél és egyes torvények
modositasarol (2011. évi CXCI. tv) sz6I6 térvény, valamint

az informaciés onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrél szolé
térvény (2011. évi CXIL. tv.)

alapjan latja el.

23. A GAMESZ alaptevékenységként ellatott feladatai mellett - kiz&rélag nem
haszonszerzés céljabol - erdforrasainak gazdasagosabb, hatékonyabb felhasznalasa
érdekében, bérbe adja - az Onkormanyzat vagyonrendeletével 6sszhangban - az altala
Uzemeltetett ingatlannak, esetleges szabad hasznosithat6 teriileteit.

A GAMESZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A GAMESZ alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

(6nkorményzati tulajdonu lzlethelyiségek, irodak, mas ingatlan hasznositsa)

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyl — gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb

szolgaltatasok

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartam(i kdzfoglalkoztatas

081071 Uduléi sz&llashely — szolgaltatas és étkeztetés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben.



Masodik rész
A GAMESZ SZEMELYZETE

Il. Fejezet

AZ IGAZGATO FELADATA £S HATASKORE

1.1. Ellatja a GAMESZ altalanos vezeteését.

A GAMESZ tevékenységi korébe tartozd lgyekben - a mindenkor érvényben levo
hatalyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok, a Polgarmesteri Hivatal,
mint hatdsag altal kiadott szabalyozok keretei kozott - onalldéan, egyéni feleifsseggel
dént. A GAMESZ egyszemelyi felelés vezetbje, képviseldje.

1.2. Feladatkdre

a)

f)

g)

h)

Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben (az
azok részét képezé megvaldsitasi tervben, teljesitménytervben), valamint
feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitdé szerv altal
kozvetlenil meghatéarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa.

A koltségvetési szerv miikbdésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag,
hatékonység és az eredményesség kévetelményeinek érvényesitese.

A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok &dsszhangjanak
megteremtése.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba, {izemeltetésre atadott,
és a tulajdonaban lévé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi
jogok rendeltetésszerl gyakorlasa.

Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezése és hatékony
miikodtetése, valamint a belsé ellenérzés rendszerének mikodtetése, ugy a
GAMESZ esetében, mint a hozzarendelt intézményhalozat esetében.

Felelos a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkévetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezesi, a
beszamolasi, valamint a kézérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéert és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

A GAMESZ dolgozoi felett gyakorolja a munkaitatéi jogokat. Felelés azért, hogy
a szervezet dolgozdi munkakérik elidtdsdhoz szikséges képesitést
megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld
tartalommal biré munkakori leirasokrol.

Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdéalkodasi kérébe
tartozé, onallban mikdédé koltségvetési szervek pénzlgyi, szamviteli eés
informacios rendjének megszervezésérél a vonatkozé jogszabalyok szerint.



)
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J

Biztositia az informacidaramlast - az Onkoméanyzat Képviseld-testilete
tajékoztatdsa érdekében - a Polgarmesteri Hivatal felé. Segitséget nyqjt
eléterjesztések elkészitéséhez, illetve 6nalldéan nydijt be eléterjesztést.

Megteremti a biztonsagos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés
korilményeinek tervszerd és folyamatos javitasat.

Ertékeli a killsé és belsd ellenérzé személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hidanyossagok megsziintetésére.

Kézvetlenlll iranyitia a gazdasagi vezet6t, az (izemeltetési csoportvezetét, az
Uzemeitetési Uigyintézét, a belsd ellentrzési vezetét és a gazdasagi referenst.

m) Biztositja mindazon informacidkat az énalléan miikédé kéltségvetési szerveknek,

amelyek a koltségvetésilk tervezéséhez, a gazdalkodasuk viteléhez, éves
szakmai beszamoldjuk elkészitéséhez sziikségesek.

1.3. Hataskore

a)

b)

d)

9)

h)

A gazdalkodas soran, a rabizott vagyon kezelése kdrében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabély és egyéb szabalyzat téle kifejezetten el nem von,
illetve mas vezetobhdz nem rendel.

Egyszemélyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi
szemelyt érintd QOgyben, de képviseleti (kételezettségvallalasi) jogkorét
esetenként, vagy az ugyek meghatarozott csoportjara nézve a GAMESZ mas
vezetdire, beosztott dolgozéira irasban atruhazhatja.

Feladatkérében kézvetlen kapcsolattartasra, egyiittm{ikédésre jogosult Budapest
Févaros Pesterzsébet Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala egységeivel,
az Onkormanyzat intézményeivel, gazdalkodé szervezeteivel, illetve mindezek
illetékes szakmai vezetdivel.

A GAMESZ és a gazdalkodasi korébe tartozd ondlldan miikédd koltségvetési
szervek koérében és nevében jogosult a koltségvetésik modositasat
kezdeményezni. Koteles a fenti kdltségvetési szervek felé - az iranyité szerv
értesitését kévetben - kéltségvetésilk mobdositasardél adatokat kozolni,
amennyiben a kiemelt eliranyzatokat érinti.

Jogosult a GAMESZ gazdalkodasi korét érintben - jogszabdly vagy mas
szabalyzat valtozasa miatt - dontéseket hozni, vagy a gazdalkodasi korébe
tartoz6 intézményekkel kététt Megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni.

A GAMESZ gazdalkodasi kérét érinté kérdésekben jogosult és kételes belsd
szabalyozasok, intézkedések és korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a
belsé szabalyozasok karbantartasarol.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmény
szamara jovahagyott {(modositott) éves koltségvetés erejéig.

Pénzlgyi ellenjegyzést gyakorolhat - amennyiben a GAMESZ gazdasagi
vezetbje azzal Irasban megbizza - az o©ndllban midkodd intézmények
kotelezettségvallalasi dokumentumain.

Jogosult a személyi juttatasokkal vald 6nallé gazdalkodasbdl adédd jogkorok
gyakorlasara.
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j} Jogosult a GAMESZ barmely vezetbje és beosztottia hataskérének elvonasara,
az altaluk tett intézkedések megvéltoztatasara, illetve hatalyon kivil helyezésére,
kivéve, ha a hataskort kifejezetten a vezetd vagy beosztott részére allapitja meg
jogszabaly.

k) Koteles és jogosult a jogszabalyban el6irt érdekegyeztetés kezdeményezésére,
lefolytatasara a GAMESZ-en belll.

lll. Fejezet

AZ IGAZGATOHELYETTES, GAZDASAGI VEZETO FELADATA ES HATASKORE

1.1. A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje:

a) vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds a gazdasagi szervezet altal ellatandé feladatok végzéséért, amelyek -
osszefoglaldan - a kévetkezbek:

ba) a koltségvetési szerv, valamint a kéltségvetési szervek koltségvetésének
eléiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

bb) a kbltségvetési szerv mikddtetésével, lzemeltetésével, a koltségvetési
szerv vagyongazdalkodasa kérében a beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok, és

c) gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezetd a feladatait a kéltségvetési szerv vezetbjének kdzvetien vezetése
és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is,
ha munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

1.1.1. Helyettesit6i feladat- és hataskor
Az igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd az igazgatd altaianos helyettese.

Az igazgaté tavollétében, teljes jogkérrel gyakorolja az igazgato feladat- és hataskoret.
Kiadmanyozaskor az igazgatd neve felett sajat nevét és helyettesi mindségét
feltlintetve jogosult alaimi.

Az igazgatd kotelezettségvdllalasi és utalvanyozasi jogat tavollétében, atruhazott
jogkérben gyakorolja.

Koteles minden tudomasara jutott, a GAMESZ miik6dését, megitéléset, mindsitését,
a GAMESZ-ben dolgozék munkavégzési koralményeit érinté Ggyben haladéktalanul
értesiteni az igazgatot, vagy annak tavollétében intézkedést tenni. Koteles az altala kért
vagy nevére érkez6 informaciokrol az igazgatét tajékoztatni.
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1.1.2. A gazdasagi vezetdi beosztas feladat- és hataskore

a) Kozvetlenul vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetet.

b) Megszervezi a pénziigyi és szamviteli tevékenységek elvégzésének rendjét.
Gondoskodik az e teriileteket érinté magasabb vezet6i déntésekhez szilkséges
informéaciokrél, mind a GAMESZ, mind az o6ndlléan miikédé intézmények
esetében, igy kildéndsen:

v

\

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba
a koltségvetési szervhez rendeit mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott,
a tervezéssel, gazdéalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak
iranymutatast ad, ellenérzi azok betartasat,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

peénzigyi ellenjegyzési jogot gyakorol a GAMESZ, és a GAMESZ-hez rendelt
mas kéltségvetési szerv eliranyzatai felett,

a koltségvetés megalapozott elokészitéséhez figyelemmel kiséri a szerkezeti
valtozasok kiadasi és bevételi hatasait,

elkésziti és modositia a gazdalkodasi szabalyzatot és a GAMESZ
ugyrendjét, valamint fellgyeli és ellenérzi a gazdalkodast érinté valamennyi
szabalyzat elkészitését,

a koltségvetés és a koltségvetési beszamold Osszeallitasanal 6sszhangot
(Obsszemérhetdséget) teremt a szerkezeti és tartalmi elbirasoknak
megfelelben, a vonatkozé jogszabalyokban leirt felelésséggel,

osszehangolja és egyezteti a szakmai iranyitdsa ala tartozé osztalyok,
csoportok tevékenységét,

nyilvantartia a GAMESZ és az &nallban miikédé koéltségvetési szervek
jévahagyott (médositott) elbiranyzatait,

az dnalldan mikddd intézményekkel kotott egyittmiikddési Megallapodas
alapjan kezdeményezi az elbiranyzatok médositasat, értesiti az érintetteket
azok - kbliségvetési rendeletben atvezetett - valtozasairol,

kimutatast vezet a GAMESZ intézményének személyi juttatasairdl, azok
fajtankénti felhasznalasanak pillanatnyi allasardl, kiilénos tekintettel a tartos
és atmeneti bérmegtakaritasra,

elrendeli az analitikus nyilvantartasok egyeztetését, mind a GAMESZ-en
belll, mind a GAMESZ és az 6nalléan mikddéd koltségvetési szervek kdzétt
(ezt a jogat a szamviteli osztalyvezetének atadhatja),

kialakitia és mikodteti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé terlleteken a
folyamatba épitett, elézetes, utlagos és vezetbi ellendrzést,

biztositja, hogy a gazdasagi események a megfelelé nyilvantartasokba
bejegyzésre kerilienek, mind a GAMESZ-re, mind az 6nalléan mik&dé
intézményekre vonatkozdan.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival, az
onalléan m(ikddd kbltségvetési szervek vezetdivel, gazdasagi igyintézéivel.
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d) Az informéaciés, a szervezeti rendre és személyzeti munkara vonatkozdan
javaslatot, médositasi javaslatot tesz.

e) Elkésziti és karbantartja a gazdasagi szervezet igyrendjét képezd szabalyzatot.

f) Ertesiti az igazgatét, amennyiben a GAMESZ gazdalkodasi korébe tartozo
koltségvetési szervnél a pénziigyi vagy szamviteli rendre vonatkoz6 szabaly-
sértést, illetve a pénziigyi vagy szamviteli rendre vonatkozo megallapodas,
szabaly megsértését tapasztalja.

g) Jogosult a GAMESZ pénzlgyi-gazdasagi tevékenysége soran sajat dontési
koérében az 6nalléan miiktdo koltségvetési szervek vezetbivel dnalidan levelezni.

h) Képviseleti és egyuttmiikédési jog illeti meg a Polgarmesteri Hivatal, valamint a
koltségvetési szervek pénzligyi, gazdasagi teriileten dolgozé alkalmazottaival
vald kapcsolattartas soran.

i) Kezdeményezi a Képvisel6-testiilet felé az atcsoportositast a GAMESZ kiemelt
elbiranyzatai k6zott.

j) Intézkedik mindazon Ugyekben, amelyeket jogszabaly, a GAMESZ Szervezeti
Mikoédési Szabalyzata, illetve az igazgaté allandé vagy eseti jelleggel
feladatkérébe utal.

k) Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.
IV. Fejezet

AZ OSZTALYVEZETOI, CSOPORTVEZETOI BEOSZTASOK FELADAT- ES
HATASKORE

1.1. Helyettesitéi feladat- és hataskor

Az igazgatb és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte esetén, a Pénzlgyi és szamviteli
Osztaly vezetéje latja el a helyettesi feladatokat.. A munkaltat6i jogkér kivételével (nem
nevezhet ki, és nem szintethet meg) gyakorolja az igazgaté és gazdasagi vezetd
jogkorét. llyen esetben az osztalyvezetd helyettesitését az altala kézvetiendl iranyitott
dolgozoéi kézil azon munkavallald végzi, akinek munkakdri leirasaban ez megjeldlésre
keril.

1.2. Osztalyvezetoi feladat- és jogkér

A GAMESZ osztalyvezetbje az SZMSZ-ben meghatdrozoft szervezeti felépitésnek
megfeleléen az igazgatd, illetve a gazdasagi vezeté alarendeltségében végzik
munkajukat.

Altalanos és szakmai feladataikat a tevékenységiikre vonatkozé jogszabélyok, belsé
szabalyzatok, valamint munkakoéri leirdsuk hatarozza meg.

Az osztalyvezett specidlis munkakdrt tolt be. A rabizott osztaly vezetését vezetdi
megbizas alapjan latja el.
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1.2.1. Az osztalyvezetd feladatkdre

a) Az iranyitasa ald tartozé osztaly vezetése, munkdjanak megszervezése,
a megfeleld munkafeltételek és a munka helyes elosztasanak biztositasa,
a végrehajtas rendszeres ellenbrzése.

b) A munkarend, a munkafegyelem, a t(iz- és munkavédelmi eléirasok betartasa és
betartatasa.

c) A hatalyos jogszabalyok, az iranyité szerv hatarozatai, valamint a GAMESZ
bels6 szabalyzatainak maradéktalan végrehajtasa és végrehajtatasa.

d) A folyamatba épitett, valamint a belsé ellenérzés tapasztalatainak rendszeres
ertékelése, annak dokumentalasa és a feltart hianyossagok megsziintetése.

e) A beosziott dolgozdk szakmai segitése, képzésik és tovabbképzeésiik
biztositasa.

f) Az iranyitdsa ala tartozd dolgozék munkéajanak munkaértekezleten valo
ertekelése.

g) A feladatkbrébe tartozé kérdésekkel foglalkozé értekezleteken, munka-
megbeszeleseken vald részvétel, véleménynyilvanitas.

h) Munkateriiletét érinté igazgatéi intézkedések, a szabalyzatok és ellendrzési
nyomvonal el6készitése, azok kiadasanak kezdeményezése, az érvényben levé
szabalyzatok karbantartasa, sziikség esetén médositasok inditvanyozasa.

1.2.2. Az osztalyvezetd hataskore

a) Jogosult a beosztott dolgozékat a munkarend, a munkafegyelem és a
munkafolyamat betartdséara széban vagy irasban figyelmeztetni, sziikség esetén
fegyelmi felel6sseégrevonas vagy kartéritési eljaras lefolytatdsat kezdeményezni.

b) Utasitasi joga van az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységben.

c) Jogosult képviseleti és egyitimiikddési joggal résztvenni hasonld szervezetek
azonos beosztas(l szolgalati személyei szakmai egyiitm(ikédésen alapuld
megbeszélésein.

d) Jogosult szakteriilete sajatossagait figyelembe véve mindazon jogok
gyakorlasara, amit részére jogszabaly, belsé szabalyozas biztosit, vagy amit
a GAMESZ igazgatéja, gazdasagi vezetbje sajat hataskorébdl lead.

1.3. Uzemeltetési csoportvezetd feladat- &s jogkdre

Az Uzemeltetési csoportvezeté a GAMESZ szervezeti felépitésében kozvetlenul az
igazgaténak van alarendelve.

Feladata a munkarend, munkafegyelem, tliz- €s munkavédelmi elirasok betartasa.
Napi rendszerességgel minden telephelyet ellenbrizni kételes. Feliigyeli a tisztasag

meglétét, fltési szezonban, hogy a hémérséklet megfelelé-e, valamint, hogy a téli
idészakban a ho és sikossagmentesités rendben megtdrtént-e.
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Intézkedik mindazon Ugyekben melyeket a jogszabdly, SZMSZ, illetve a feletiese
allando vagy eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

Jogosult a beosztott dolgozékat a munkarend, munkafegyelem és munkafolyamat
betartisara széban vagy irasban figyelmeztetni, sziikség esetén fegyelmi felelésségre
vonas vagy kartéritési eljaras lefolytatasat kezdeményezni az igazgatonal.

1.4. Kotelezettsagvallalasi csoportvezett feladat- és jogkére

A kbtelezettségvallalasi csoportvezetd kozvetlenil a GAMESZ gazdasagi vezetbjének
van alarendelve.

Feladata:

a)

b)

c)

d)

)

az iranyitasa ala tartozo csoport vezetése, munkajanak megszervezése, a
megfelelé munkafeltételek eldsegitése és a munka helyes elosztasanak
biztositasa,

a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté és a fellgyeleti szerv hatarozatai,
szabalyzoi, valamint a GAMESZ belsé szabdlyzataink maradeéktalan
végrehajtasa és végrehajtatasa,

a munkafolyamatba épitett, valamint a belsé ellenbrzés tapasztalatainak
rendszeres értékelése, a feltart hianyossagok mielébbi megsziintetése,

a munkarend, munkafegyelem, a tiiz- és munkavédelmi eléirasok betartasa és
betartatasa,

az iranyitasa ald tartoz6 dolgozék szakmai segitése, képzése és
tovabbképzésének elésegitése, munkajuk rendszeres munkaértekezleteken valéd
értékelése,

a feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkozd értekezleteken, munka-
megbeszéléseken val6 részvétel, véleménynyilvanitas,

munkateriletét érinté igazgatéi intézkedések, szakmai szabalyzatok
elokészitése, azok kiadasanak kezdeményezése, az érvényben [évd
szabalyzatok karbantartasa, szilkséges esetén a modositas kezdeményezése.

Specialis feladatai:

v
v

analitikus nyilvantartast vezet a kotelezettségvallalasok alakulasarol,

a bejové szerzédéseket/megrendeléseket/bejelentéseket értelmezi, a jogszabalyi
megfelelésséget (szerz6dd felek alairasai, visszaigazolasok, pénzigyi
ellenjegyzés) és keretigényét ellenérzi, nyilvantartasba veszi, alairasaval igazolja
a keret meglétét/hianyat,

fedezethiany esetén az intézménnyel egyittmiikédve elbiranyzat modositast
kezdeményez a Szamviteli Osztaly fele,

a folyamatban lévé szerzédések aktualitasat az intézményekkel egyittmikédve
folyamatosan ellendrzi és aktualizalja a rendszerben,

az intézmények részére tajékozatdé dokumentumokat kiild ki, feltintetve az
eldiranyzatokat, szabad és kotoit kereteket,
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v’ a koltségvetés készitéséhez az intézmények szerzédéseirél analitikat készit,

v az intézmények koéltségvetésének rovatonkénti eldiranyzatait a KGR
rendszerben ellenérzi,

v' a belsé szabalyzatokban meghatarozott egyeztetési feladatok elvégzése /
elvégeztetése.

Jogkore:

» Jogosult a beosztott dolgoz6it a munkarend, munkafegyelem és munkafolyamat
betartasara szoban vagy irasban figyelmeztetni.

» Jogosult teriilete sajatossagait figyelembe véve, mindazon jogok gyakorlasara,
amit részére a jogszabadly, bels6 szabalyozas biztosit, vagy amit a GAMESZ
igazgatdja, gazdasagi vezetdje hatasksérébdl lead.

o Szikség esetén fegyelmi felelésségre vonds, vagy kartéritési eljaras lefolytatasat
kezdemeényezi az igazgaténal.

1.5. Munkaligyi csoportvezetb feladat- és jogktre

A munkalgyi csoportvezetté kozvetlenil a GAMESZ gazdasagi vezetbjének van
alarendelve.

Feladata:

a) az iranyitasa ala tartozé6 csoport vezetése, munkajanak megszervezése, a
megfelelé munkafeltételek elésegitése és a munka helyes elosztasanak
biztositasa, végrehajtasanak rendszeres ellenbrzése (FEUVE),

b) a hatalyos jogszabélyok, a fenntarté és a feliigyeleti szerv hatarozatai,
szabalyz6i, valamint a GAMESZ belsé szabalyzataink maradéktalan
végrehajtasa és végrehajtatasa,

c) a munkafolyamatba é&pitett, valamint a bels6 ellenérzés tapasztalatainak
rendszeres értékelése, a feltart hianyossagok miel8bbi megszintetése, a
FEUVE rendszer fejlesztése,

d) munkateriletét érintd igazgatéi intézkedések, szakmai szabalyzatok
elokészitése, azok kiadasanak kezdeményezése, az érvényben 1évd
szabalyzatok karbantartasa, sziikséges esetén a modositas kezdeményezése.

Specialis feladatai a GAMESZ és a m(ikddési kérébe tartozo intézményeket illetéen:

v bérszamfejtés szakmai feladatait a GAMESZ miikédési kérébe tartozo
valamennyi intézmény vonatkozasaban énalléan, teljes felel6sséggel végzi,

v a GAMESZ miikoédési korébe tartozé intézmények munkajat szakmailag
felligyeli, az altaluk régzitet adatok szakmai helyességét a szamfejtés elinditasa
el6tt ellendrzi,

v a GAMESZ mikodési korébe tartozé intézmények 4ltal megadott
bérszamfejtéssel kapcsolatos adatokat rogziti és feldolgozza a Magyar
Allamkincstar (MAK) 4ltal rendelkezésre bocsatott szoftveren,
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v a lakcimre kiildendé munkabérek MAK altal eldallitott listajat utalasra
elékésziteni és atadni az utalast végzd részére,

v elkésziti a rehabilitaciés hozzajarulas és a cégauto bevallasat, a targyidészakot
kovetd hoé huszadikaig és amennyiben sziikséges, utalasra atadja az utalast
végzonek.

Jogosult a beosztott dolgozéjat a munkarend, munkafegyelem é&s munkafolyamat
betartasara széban vagy irasban figyelmeztetni.

Szilkség esetén fegyelmi feleldsségre vonas vagy kartéritési eljaras lefolytatasat
kezdeményezi az igazgatonal.

Jogosult szakterlilete sajatossagait figyelembe véve, mindazon jogok gyakorlasara,
amit részére a jogszabaly, bels6 szabalyozas biztosit, vagy amit a GAMESZ igazgatdja,
gazdasagi vezetdje hataskdrebdl lead.

Utasitasi joga van az iranyitasa alé tartozé csoporton.

Jogosuit képviseleti és egyittmiikédési joggal részt venni hasonld szervezetek azonos
beosztasu szolgalati személyei egyiitmiikbdésen alapuldé megbeszélésein.

1.6. Gazdasagi csoportvezeté

A gazdasagi csoportvezetd a GAMESZ gazdasagi vezetdjének van kdzvetlendl
alarendelve.

Feladata a gazdasagi Ugyintéz0k feladatainak megszervezése, élelmezés analitikak
vezetése, az étkezés befizetési napok és pétnapok megszervezése, azok
kozzétételének megszervezése a Polgarmesteri Hivatal honlapjan, a Pesterzsébet
Gjsagban, valamint az adott iskola honlapjan.

Szabadsagolasok esetén a zokkendmentes feladatellatas megszervezése, biztositasa.
Az oktatasi intézményekben helyiségbérieti szerzédések aktualizalasa, kiiionos
tekintettel az 6nkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltakra.

A szabad kapacitds minél nagyobb kihasznalasa érdekében Uj lehetdségek felkutatasa.

A szilék, gondviselok részére toriénd visszatéritések ellenbrzése, jogossaguk
felllvizsgalata.

V. Fejezet
AZ UGYINTEZO FELADATA

1.1. Az lgyintézd feladata a GAMESYZ feladatkorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre
valé elokészitése, illetve ilyen irdnyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa.

1.2. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott terilettel &sszefliggd
valamennyi kérdéssel, abban ¢énalléan déntsén, déntését felelbsséggel hozza meg.
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Felelés a sajat tevékenységéért és munkateriletén a GAMESZ célkitlizéseinek
érvényesitéséeért.

1.3. Az Ugyintéz6 a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban, valamint a munkakéri
leirasban részére megadllapitott (akar helyettesités soran), illetve kdzvetlen vagy nem
kbzvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék
figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, hatarozatok, egyéb Utmutatdk, hivatalos
kdzlemények, belsé szabalyzatok és az Ugyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval vegzi.

1.4. Ugyintéz6i munkakérdk a kévetkezék: belsé ellendr, talalasi-higiéniai ellenér,
energiagazdalkodd, kételezettségvallaldsi eldadd, kényveld, targyieszkdz konyveld,

munkaigyi eléad6, penzligyi eléadd, gazdasagi (gyintéz6, gazdasagi referens, egyéb
ugyintéz6 (Uzemeltetési Gigyintézd, élelmezési adminisztrator) munkakorok.

VI. Fejezet

AZ UGYVITELT ELLATO FELADATA

1. Az Ugyvitelt ellatd gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarél, kiléndsen a
beérkezé lgyiratok, beadvanyok, bizonylatok atvételérdl, nyilvantartasba vételérsl. A
szemeélyre szbléan érkezd posta bontasat elvégzi, - a levéltitok megsértése nélkill - a
cimzettnek a szokasos eljarassal atadja.

Gondoskodik a kiadmanytervezetnek az Ugyintézé Gtmutatdsa szerinti irasos
régzitéserdl, sokszorositasarédl, kiadmanyoz6 Aaltali alairasarél, hitelesité bélyegzé-
lenyomattal valé ellatasarél, tovabbitasarol.

2. Ugyviteli munkakér: egyéb Ggyviteli feladatot ellaté (recepcios).

VII. Fejezet

FIZIKAI DOLGOZO

1. A fizikai dolgoz6 végzi a munkakori leirdsaban foglalt, tovabba mindazon,
munkakorével dsszefilggd feladatokat, amellyel a vezet6je megbizza.

2. Fizikai dolgozé a takarito, konyhai dolgozé, fiité, karbantartd, udvaros-karbantarto,
portas, és egyéb keépesitett mliszaki munkas (lakatos, szobafest).
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Harmadik rész

VI, Fejezet

A GAMESZ SZERVEZETE

1. A GAMESZ-t a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint az igazgaté onalléan, a
gazdasagi szervezet szakmai munkajat tekintve a gazdasagi vezetbvel megosztott
felelésséggel vezeti. A vezetdi dontések eldkészitésében a gazdasagi vezetd, az
osztalyvezetd, csoportvezettk, szlikség szerint kilisé szakértdk vesznek részt.

1.1. A GAMESZ szervezeti felépitése

Szervezeti Abrat lasd a szabalyzat végén!

1.1.1. Az igazgaté iranyitasa ala tartoz6é személyek
a) kdzvetlen iranyitasu:

igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd),
uzemeltetési csoportvezetd,

belsé ellendrok,

gazdasagi referens,

tzemeltetési Uigyintezé.

b) kbdzvetett irAnyitasu:

pénzigyi és szamviteli osztalyvzetd,
kotelezettségvallalasi csoportvezetd,
munkaligyi csoportvezetd,
gazdasagi csoportvezetd,
talalasi-higiéniai ellenér,

recepcios,

takarito,

konyhai dolgozo,

fiité,

karbantarto,

udvaros-karbantarto,

miiszaki munkas,

portas.

A b) pont alatti személyek szakmai feladataival kapcsolatos intézkedés megtétele elott
az igazgatd (amennyiben kbzvetlenl intézkedik) kikéri a gazdasagi vezetd véleményét.
Az eitérd véleményt irasba kell foglaini.
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1.1.2. Az igazgatbhelyettes (gazdasagi vezetd) kbézvetlen iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek

Pénzlgyi Osztaly és Szamviteli Osztaly
Koételezettségvallalasi Csoport,
Munkaiigyi Csoport,

Gazdasagi Csoport,

Recepciod.

1.2. Munkakérék
1.2.1. A gazdasagi szervezeten bellli munkakorok
1.2.1.1. Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly

pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,

pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté - helyettesek
kényvelbi munkakorok,

targyieszkdz kényveld.

pénzigyi eldadéi munkakérok,
energiagazdalkodo.

1.2.1.2. Kételezettsegvallalasi Csoport

o kotelezettségvallalasi csoportvezetd,
o koételezettségvallalasi eléadé.

1.2.1.3. Munkatgyi Csoport

e munkaligyi csoportvezet6,
e munkaiigyi el6adé6.

1.2.1.4. Gazdasagi Csoport
e gazdasagi csoportvezetd,
e gazdasagi Ugyintézok,
s egyéb Ugyviteli (élelmezési adminisztrator).

1.2.1.5. Gazdasagi szervezeten beliili 5nallé munkakoér:

» egyéb ugyviteli munkakért ellaté (recepcids).

1.2.2. Gazdasagi szervezeten kivili munkakérok

1.2.2.1. Uzemeltetési Csoport
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tzemeltetési csoportvezetd,

talalasi-higiéniai ellenér (lizemeltetési csoportvezetdhelyettes),
takarito,

konyhai dolgozé,

karbantarto,
udvaros-karbantarto,
miiszaki munkas,
portas.

1.2.2.2. Gazdasagi szervezeten kiviili 6nalldé munkakérok

belsd ellendr,

talalasi-higiéniai ellenér,

egyéb Ugyintézéi munkakér (Uzemeltetési Ggyintéz6),
gazdasagi referens.

IX. Fejezet

A GAMESZ SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

1.1. Elén a megbizott osztalyvezetd all, aki az osztalyon dolgozok munkajat a két
osztalyvezett — helyettessel kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi.

1.2. Az osztaly és az osztalyon dolgozok feladatai a GAMESZ-t és az énallban miikédé
kéltségvetési szerveket illetden:

a)

b)

C)

d)

f)

a beérkezé szamlakat szamszaki, tartalmi és formai szempontbé! ellenérzi,
eliendrizteti,

szambaveszi és a szamvitelre vonatkozdé mindenkor hatalyos
jogszabalyok, és belsé szabalyzatok szerint régzitirégzitteti a gazdasagi
eseményeket,

vezetilvezetteti az AFA nyilvantartasokat, elkésziti a havi és negyedéves
AFA bevaliast, kapcsolatot tart a NAV illetekeseivel,

az atvett pénzeszkdzok, és tdmogatasértéki bevételekrél beérkezésekor
negyedévente tajékoztatja a gazdasagi vezetét, hogy az kezdeményezze
az eldiranyzat-modositast,

a palyazatokat elkiilonitetten kezeli és dokumentalja,

a kettés konyvvitel rendszerében, pénzforgalmi szemiéletli koltségvetési
és eredményszemiéletli pénziigyi kényvvezetést végez, megszervezi az
analitikus nyilvantartasok és azok egyeztetésének rendjét,



g)
h)

)
k)

1)
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nyilvantartasba veszi a beérkezé szallitéi szamlakat,

biztositja a gazdalkodas és a vagyon megbérzésének ellenérizhetdségét,
kdzremiikdodik a leltarozas szervezésében, okmanyolasaban, valamint a
vagyonhoz tartoz6 javak meglétét minden intézményben ellendrzi,

gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasardl, valamint arrdl,
hogy a szamlarendben a GAMESZ és a hozza tartozd intézményi
sajatossagok érvényesiljenek,

feljegyzi, rendszerezi és értékeli a vagyon allapotara vonatkozo adatokat,

a fokonyvi koényvelés mellett végzi a targyi eszkédz és készletek
kényvelését, gondoskodik a f6kdnyvi kdnyvelés és az (analitikus) targyi
eszkdz konyvelés elkilbnitésérdl; elvégzi a kilénbdzé szolgaltatasokkal
kapcsolatos specialis feladatokat, elkésziti a mérleget,

gondoskodik a szamviteli adatok naprakész régzitésérdl, feldoigozasardl,

m) informaciét  szolgaitat a  dontések  elbkészitéséhez, illetve

n)

p)

q)

t)

alatamasztasahoz,

elkesziti a jogszabalyban elbirt, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt
idépontra az idészaki beszamolokat, elkésziti az intézmények részére
havonta, illetve igény szerint az intézmény 4aital teljesitett, pénzforgalmi
adatokrol késziilt tajékoztatot,

biztositja, hogy a beszamolé adatai és a fékdnyvi- és analitikus
nyilvantartasok adatai egyezbséget mutassanak, illetve vilagosan,
mindenki szamara érthetben levezethetbek, kiszamolhatok legyenek,
elkésziti a kbltségvetési beszamolot és vezeti a befektetett eszkdzokrdl és
a készletekrdl a nyilvantartasokat,

nyilvantartast egyeztet az intézmények személyi juttatdsainak
felnasznalasardl, egyéb, belsdé szabdlyzatban meghatarozott részletezd
nyilvantartasokban vezetett adatokkal,

minden kapcsoldéd6 tevékenységi korben a feladat gyakorisagara vald
tekintettel és a belsé szabalyozas szerint egyeziet a GAMESZ adott
egységével (osztaly),

kontirozza (szamlakijeldlés) és lekonyveli az eredeti eléiranyzatokat, az év
kdzbeni modositasokat.

gondoskodik a pénztarban pénzszikséglet felmérésérsl, annak
rendelkezésre Aallasardl, lebonyolita a pénzforgalmat, illetve a havi
likviditasi igényt megtervezi,

az arra feljogositott vezettk kotelezettségvallalasai, rendelkezései alapjan
az intézmények koltségvetési eldiranyzatai terhére, pénzigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités utan kifizetést teljesit,

a vevd szamlakat (tovabbszamlazasokat is) elkésziti, ill. atveszi a kiils6
rendszerbdl, a tovabbszamlazandé tételekrdl analitikat vezet, figyelemmel
kiséri a bevételek idébeni realizalodasukat, és gondoskodik a bevételek
behajtasardl,
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v) el6késziti, kiadja, nyilvantartia és elszamolja a kilénbdzé jogcimen
biztositott készpénzkereteket (ellatmany, elbleg),

w) minden kapcsolodd tevékenységi korében a feladat gyakorisagara valo
tekintette! és a belsé szabalyozasok szerint egyeztet a GAMESZ adott
osztalyaval,

x) tevblegesen segitséget ad és adatot szolgaltat az intézményi
kéitségvetések elkészitéséhez,
y) az energiagazdalkodo
1. ellendrzi a beérkezd kézmiszamlakat,

2. elvégzi a megallapodasokban, szerzédésekben rogzitett tovabb-
szamlazashoz szikséges bontasokat,

3. eldkésziti kbtéshez, illetve modositashoz a kbézmliszerzédéseket,
4. elkésziti az energiajelentést,

5. a targyévi intézményi koltségvetés tervezésekor elkésziti az energia
féleségenkénti tervszamokat,

6. a naturaliakrdl nyilvantartast vezet.

2. Kotelezettségvallialasi Csoport feladatai

A Kotelezettségvallalasi Csoport kdzvetienil a GAMESZ gazdaséagi vezetdjenek van

alarendelve.

a) analitikus nyilvantartast vezet a kdtelezettségvallalasok alakulasarol,

b) a bejovd szerzédéseket/megrendeléseket/bejelentéseket érteimezi, a jogszabalyi
megfelelésséget (szerz6dé felek alairasai, visszaigazolasok, peénzigyi
ellenjegyzés) és keretigényét ellendrzi, nyilvantartasba veszi, aldirdsaval igazolja
a keret meglétét/hianyat,

¢} fedezethidny esetén az intézménnyel egyittmikodve eldiranyzat modositast
kezdeményez a Szamviteli Osztaly felé,

d) a folyamatban lévd szerz6dések aktualitdsat az intézményekkel egyittmikodve
folyamatosan ellendrzi és aktualizalja a rendszerben,

e) az intézmények részére tajékozatd dokumentumokat kild ki, feltlntetve az
el6iranyzatokat, szabad és kotott kereteket,

f) a koéltségvetés készitéséhez az intézmények szerzédéseirél analitikat készit,

g) az intézmények koltségvetésének rovatonkénti el6iranyzatait a KGR
rendszerben ellenérzi,

h) a belsé szabdlyzatokban meghatarozott egyeztetési feladatok elvégzése/

elvégeztetése.

3. Munkaugyi Csoport feladata

a)

bérszamfejtés szakmai feladatait a GAMESZ miikddési koérébe tartozo
valamennyi intézmény vonatkozasaban dnallbéan, teljes felelésséggel végzi,
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b) a GAMESZ m(ikddési korébe tartozd intézmények munkajat szakmailag
felligyeli, az altaluk rogzitet adatok szakmai helyességét a szamfejtés elinditasa
elétt ellendrzi,

c) a GAMESZ mikodési koérébe tartozé6 intézmények 4ltal megadott
bérszamfejtéssel kapcsolatos adatokat rogziti és feldolgozza a Magyar
Allamkincstar (MAK) altal rendelkezésre bocsatott szoftveren,

d) az ¢nallban m(koédd intézmények altal bekildstt valtozé munkabér adatokat
régziti &s 4tadja a MAK felé hataridére,

e) az o6nallban mikddé intézmények altal bekiildétt nem rendszeres személyi
juttatasokat szamfeiti,

f) a MAK altal kuldétt fokonyvi feladast és havi bérlistakat szétvalogatia,
intézményenként csoportositja,

g) a lakcimre kildend® munkabérek MAK altal eldallitott listajat utalasra
elékésziteni és atadni az utalast végzé részére,

h) elkésziti a rehabilitaciés hozzajarulas és a cégautd bevallasat, a targyidészakot
kovetd hé huszadikaig €s amennyiben szlikséges, utaldsra atadja az utalast
végzé’)nek

j) elkesziti az alkalmazasi és jogviszony megszintet6 dokumentumokat,
k) vezeti a GAMESZ szabadsag nyilvantartasat,

1) egyeztetést végez az dnallban miikédé intézmények altal kifizetett természetbeni
juttatasokrél, az illetmény elblegekrdi, a csekély dsszegl ajandék juttatasardl,
valamint a nyari napkdzis tabor bérfelhasznalasardl,

m)az Onallban mikddd intézményekben dolgozé munkavallalok nyugdij
elékészitésével kapcsolatos feladatokat ellatja, ebben a minéségében adatot
szolgaltat,

n) kapcsolatot tart a nyugdijpénztarak tGgyintézéivel,

o) vezeti a fizetési jegyzékek analitikdjat, azt egyezteti a fékényvi kdnyveléssel,
eltérés esetén tovabbi analitikakkal egyeztet,

p) havi rendszerességgel egyeztet a Szamviteli Osztaly dolgozéival a GAMESZ és
a mikddési kdrébe tartozo intézmények nem rendszeres kifizetéseirdl,

q) vezeti a GAMESZ és a m(ikédési kérébe tartozd intézmények dolgozbinak
munkabér letitasara vonatkozé analitikajat,

r) a MAK téritményekbdl adodé tulfizetések esetén a jogszabalyi hataridd
betartasaval értesitést kiild az érintett dolgozénak,

s) a munkakorébe tartozé egyeztetések soran amennyiben sziikséges helyszini
segitséget nyljt a GAMESZ miik&dési kérébe tartozé intézményeknek,

t) a GAMESZ munkatarsaival vald egyeztetéseket (szabadsag, kompenzacio,
egyéb Ugyintézés) szilkség esetében a GAMESZ telephelyein végzi,

u) munkahelyi kbicséndk visszafizetési itemének ellendrzése.

4. Gazdasagi Csoport feladata
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a) Iskolanként (telephelyenként) a havonkénti kétszeri étkezés Dbefizetések
megszervezése, étkezési szamlak kikildése azon sziiék részére, akik
atutalassal egyenlitik ki a befizetéseket, az étkezési 6sszeg beszedése azon
szUloktol, akik készpénzzel egyenlitik ki az elbirt 6sszeget.

b) iskolanként a normativa és kézvetett tamogatasok nyilvantartasa.
c) Az atutalt befizetések adminisztraiasa a Multischool program segitségével.

d) Az étkezést szolgaltaté cégtdl (jelen esetben Pensié 17 Kft) a szamlaja
befogadasahoz adatokat gydijt a kiszallitott éleimezési adagok mennyiségeérdl, es
csak az adagszamok egyezése utan engedélyezi a szamla kifizetését.

e) Napi lemondéasok kezelése, havi egyeztetések tovabbitdsa a PENSIO 17 Kit.
részere.

f) Napkozis Tabor esetén a heti étkezés befizetések megszervezese,
végrehajtasa.

g) A szildkke! valé kapcsolaitartas, a fizetési kedvezményben részesilok
hatarozatainak kezelése.

h) Adatszolgaltatas a vezet6i dontéseldkészitésekhez, kéliségvetéshez és
koltségvetési beszamoldkhoz.

A Gazdasagi Csoport lgyintéz6i egymast helyettesitik, betegség illetve szabadsag
idején.

5. Uzemeltetési Csoport

Azon technikai dolgozok (takaritok, konyhai dolgozék, futdk, karbantartok, udvaros-
karbantartok, m(iszaki munkasok, portasok) csoportja, mely gondoskodik arrél, hogy a
GAMESZ tiz oktatasi nevelési telephelyén a miikbédés zavartalan legyen, biztositva
ezzel azt, hogy az iskola szakmai személyzete kizarélag a pedagdgiai munkara tudjon
Osszpontositani.

A takaritdk az oktatasi intézmények tisztasagdért, a karbantartk, flitdk, udvari
munkéasok az intézmény zavartalan mik&édéséért felelbsek.

8. Onallé munkakdrok

Az dnéallé munkakoérdkben dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. Onallo
munkakér gazdaséagi szervezeten kivil a belsd ellenér, - az (zemeltetési csoporton
belill - a talalasi-higiéniai ellendér, az Uzemeltetési Ggyintézd, a gazdasagi referens,
valamint gazdasagi szervezeten bellll az egyéb lgyviteli munkakért eliaté (recepcios).
Feladat- és hataskoriiket az alabbiak tartalmazzak.

Helyettesités: a belsd ellenérok egymast, a talalasi-higiéniai ellenért szabadsaga
esetén a GAMESZ igazgatdja helyettesiti, a recepciés és a gazdasagi referens szintén
egymast helyettesitik.

6.1. Bels6 ellenér
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A belsé ellenér kételes a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl szol6, tébbszér modositott 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet és a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott médszertani Utmutatok alapjan készitett
bels6 szabalyozas szerint végezni feladatat,

Ezen belil! koteles:

a) ellenérzési tevékenysége sordn az ellenfrzési programban foglaltakat
végrehajtani,

b) tevékenységének megkezdéserd! az ellendrzétt szerv vezetéjét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni,

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgalni,

d) megallapitasait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és
azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani,

e} ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzétt
szetrv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,

f) az ellen6rzési jelentés alairasat kdvetden az ellenérzési jelentést az ellendrzott
intézmeény vezetdjének eljuttatni,

g) ellenérzési  megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardél haladéktalanul jelentést tenni a
belsé ellenérzési vezetdnek (belsé ellendrzési vezetd esetében az igazgaténak),
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel

tartozik,
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés sordn biintets-,

szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljdrds meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyanlGja merll fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az ellendrzétt
koltségvetési szerv vezetbjének (vagy felettesének) atvételi elismervény
ellenében atadni,

i) az ellendérzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

J) atudomasara jutott mindsitett adatot, (zleti- és gazdasagi titkot megdrizni,
k} az ellenérzés soran készitett iratokat és keletkezett iratmasolatokat az ellenbrzés

v rex

[) tanacsadé tevékenységet végezni.

A belsé ellendrok kéziil egy 6 - munkakori leirasaban megjeldlien - belsé ellendrzési
vezetdi feladatokat lat el. A belsé ellenérok a GAMESZ azonos szervezeti szintjén latjak
el feladatukat, a belsé ellenbrzési vezetd vezetdi ktelezettségei és jogosultsagai nem
szervezeti vezetd szintliek, hanem a kodltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérél
és a belsé ellenbrzésrdl széld6 370/2011. (XI. 31.) Kormanyrendelet szerint
meghatarozottak.



26

Feladatai a teljesség igénye nélkul:

v a belsd ellenérzési kézikbnyv elkészitése, majd ennek rendszeres
felllvizsgalata, szilkséges modositasok atvezetése,

v a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, azok nyomonkévetese,

v a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa, ellendrzési program végrehajtasanak feligyelete,

v az intézkedési tervekben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasar6l szo6lo
tajékoztatasok alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, mellyel a belsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javasiatokat, a vonatkozé
intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti,

v az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatoban és a koltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérél és a belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XN 31.)
Kormanyrendelet 48. §-ban foglaltak szerint, melyet megkild a GAMESZ
igazgatojanak, jovahagyasa utan megk(ild az dnkormanyzat jegyzéjének.

6.2. Talalasi-higiéniai ellenér
Feladatai a teljesség igénye nélkul:

v’ a szilkséges konyhai gépek, eszk6zok beszerzésére javaslattétel,

v tisztitdbszerek  beszerzésének mindségére, mennyiségére javaslattétel,
protokollok kidolgozasa, takaritészerek biztonsagi adatlapjanak kinyomtatasa,
benne szerepld tudnivaldk ismertetése a dolgozékkal, annak ellendrzése, hogy
minden telephelyen a tisztitészeres szekrényben az ANTSZ vagy NEBIH kérésre
ezen adatlapok rendelkezésre alljanak,

v éteimintas tasakok beszerzésének megszervezése,

v az egészségigyi kiskbnyvek érvényességének ellendrzése, idokdzi és soron
kiviili orvosi vizsgalatok megszervezése,

v dolgozék részére az évenként HACCP tovabbképzések, oktatasok
megszervezése, teszt készitése, kitbltetése, annak értékelése,

v a HACCP kézikbnyv megirasa, adaptalasa a megfeleldé konyhara,
jogszabalykovetése,

v konyhai dolgozok részére munka- és tiizvédelmi oktatas megszervezése,

v' a konyhai dolgozék munkakéri leirasainak elkészitése, szilkség szerinti
aktualizalasa,

v a dolgozok személyi higiénéjének ellenérzése,

v kételezéen hasznalt munkaruha, munkacipd (sapka, kesztyl, stb.) meglétének
ellenérzése,

v munkaidé (érkezés — tavozas) betartasanak ellendrzése,
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v’ taskavizit lebonyolitasa (sohasem egyediil és mindig irdsban rogziteni kell a
tapasztalatokat, ezt minden esetben iktatni kell),

v a hatbésagokkal, Ggy, mint ANTSZ, NEBIH kapcsolattartas,
v sziikség esetén laborvizsgalatok megrendelése, veliik valé kapcsolattartas,

v talalési elbirdsok (adagmennyiség, hofok, érzékszervi vizsgalat, stb.)
ellenérzése, talalasi lapok vezetésének ellenbrzése,

v diétas, allergias étkezékre vonatkoz6 eldirasok betartatasa (ételek elkildnitése,
tarolasa, eszkbzok jeldlése),

¥ mosogatasi fazisok ellenérzése, behatasi id6, higitasi arany betartasa, (dolgozot

segitd tajékoztatdé feliratok ellendrzése, medencék jeldlése; stb.)
mosogatészerek, fert6tienitd szerek haszndlatanak  szabalyszer(iségi
ellendrzése,

¥ a konyhai els6segélydobozok tartaimanak ellenérzése, sziikség esetén hianyzo
gyogyszerek, kellékek pétlasara beszerzési javaslattétel,

v alkalmanként a dolgozék alkoholszondazatisa (sohasem egyedll végzi és
pozitiv tapasztalatat is irasban régziti, a feljegyzést iktatja),
v tisztasagi meszelések iitemezése, megszervezése (konyhak nyari zarasa alatt),

v a nyari napkdzis taborhoz a konyhai személyzet felallitisa, megszervezése, a
tabor minden napjan a konyha és az étkezés higiéniai, érzékszervi ellenbrzése,

v dolgozok szabadsaga, betegsége idejére a konyha miikodésének, a talalas
zavartalansaganak megszervezése,

¥ a konyhai berendezések javitdsanak megszervezése.
6.3. Uzemeltetési (gyintéz6

Feladatkére az oktatasi intézmények (zemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezesére, végrehajtasara, ellendrzésére terjed ki:

a) negyedévente a tisztitd- és takaritdszer igények optimalis és gazdasagos
felmérése, megrendelé telephelyenkénti elkészitése, beszallitonak vald
elklldése, megrendelése, kiszadllitaskor a helyszini atvétel koordindlasa a
beszallitoval,

b) téves, vagy lejart min6ségmegdrzési idejii termékek esetén a reklamacié és a
csere intézése,
c) a tisztité- és takaritdszerek zart helyen torténd tarolasa, nyilvantartdé kartonon

térténd bevételezése, idoszakonként a takaritészemélyzet részére hiteit érdemlé
modon térténd kiadasa, ennek bizonylatolasa a kartonokon,

d) a tisztito- és takaritészereket jol attekinthetdé moédon-, valamint a tlizveszélyes
anyagokat elkilonitetten kdteles tarolni,

e) folyamatosan figyelni a tisztitészer ,piacot”’, hogy mit és hol érdemes vasarolni,
szem elétt tartva a takarékossagot,
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f) a mindenkor hasznalt tisztité- és takaritoszerekr6l a biztonsagi adatlapok
kinyomtatasa, Orzése, bemutatasa az ANTSZ kérésére, valamint a takaritok
részere torténd biztositasa,

g) nyilvantartas vezetése a technikai dolgozok munkaruha kihordasi idejerdl,
informaciét adni az igazgaté részére, hogy kinek jart le a munkaruha és
védbéruha szabalyzat szerint a ruha és labbeli kihordasi ideje,

h) az ismétlbdd munka- és tlzvédelmi oktatasok idejét figyeli, idejiiket, helyiiket
megszervezi, az Uj dolgozok részére ezen oktatasokat megtartja, dokumentalja,

i} munkahelyi baleset esetén az eldiras szerinti jegyzdékényvek kitdltése,
konzultaci® a tiiz- és munkavédelmi - POHI-val szerzddésben allé - killsds
vailalkozoval,

j) az Uzemeltetéshez haszndlt gépek, berendezések meghibasodasa esetén
felveszi a kapcsolatot az illetékes szervizzel és gondoskodik a gép
odaszallitasarol (ha a szerviz ezt kéri),

k) félévente atvizsgdlja a konyhai els6segély dobozokat, és irasban jelzi az
igazgatd felé, ha valamilyen kétszer, vegyszer lejart, illetve kifogyott, javaslatot
tesz a potlasukra,

I} amikor valamely dolgozé atkerii masik telephelyre, vagy munkaviszonya
megsz(nik, atveszi t6le a munkaeszkdzoket és az 6t kovetd/valtd dolgozdonak
bizonyithatéan atadja,

m) az iskola épilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket, munka- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyesnek itélt
helyzeteket koteles azonnal kézvetlen felettesének jelenteni.

6.4. Gazdasagi referens

a) Feladata az intézmény irattaranak naprakész vezetése, dokumentacioinak
kezelése.

b) Postazasra elokésziti a kiildeményeket, illetve kézbesiti, postara adja azokat.
Kézbesiti a kildeményeket a gyalogosan elérheté, a GAMESZ-t6l maximum
1000 méterig terjedd tavolsagokra.

c) Elkésziti (gépeli) a GAMESZ leveleit, jelentéseit, kimutatasait, azokat iktatja,
frattarozza.

d) Az intézmény allashirdetéseit kdzzéteszi a kozigazgatasi 4llasportalon, a
jelentkezbkkel kapcsolatot tart, az interjikat megszervezi.

e) Az évenkénti intézményi iratselejtezést az osztalyokkal 6sszehangolja,
megszervezi, a hatdlyos szabalyzatok szerint az Orszagos Levéltartol az
engedélyt beszerzi és az iratselejtezés utolsé fazisaként a papirhulladékot
Ujrahasznositd telepre széllittatja.

f) Kezeli a péncélszekrényben Orzott szoftverek telepitd lemezeit, valamint a
vagyonnyilatkozatokat (selejtezéskor bemutatja a bizottsagnak, szilkség esetén
kiadja a rendszergazdanak) kilép6 esetén kiadja a vagyonnyilatkozatokat.

g) A GAMESZ altal megrendelt - a Baross utcai székhely napi miikédéshez
szllkséges - irodai papirt, tisztitdszert, stb. mindségileg, mennyiségileg atveszi a
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beszallitoktol és atadja azonnali felhasznalasra az illetékes munkaterulet
felelésének.

Vezeti a GAMESZ székhelyén dolgozok szabadsagat.

6.5. Egyéb ugyviteli munkakort ellatd (recepcios)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Feladata az épiiletben folyd6 munka zavartalansaganak biztositasa, az
intézményben dolgozék és a klis6é latogatok ki- és belépésének irdnyitasa,
nyomon kovetése.

Javitasok, karbantartasok elvegzésére, mérdorak leolvasasara érkezé Kkiilsé
dolgozokat koteles a munka elvégzése eldtt az illetékes kollégahoz iranyitani.

Kezeli a telefonkdzpontot, a féenymasoiot. A telefonkdzpont, illetve a vezérld
készilék, valamint a fénymasoldé hibajat azonnal jelzi az illetékes felé. Az
intézmények részére esetlegesen fénymasol, kiadja a koérleveleket, egyéb
kimené leveleket.

Gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasardl, kiziondsen a beérkezd
tigyiratok, beadvanyok, bizonylatok atvételérél, nyilvantartasba veételérdl. Az
intézményektél beérkezé dokumentacié atvétele, az osztalyatad6 fiizetbe
beirasa, az osztalyok felé valé tovabbitasa az iratkezelési szabalyzatban leirtak
szerint.

Analitikat vezet intézményi bontasban a kikiildetési utasitasokhoz rendszeresitett
szigori szamadasu nyomtatvany (kikildetési rendelvény) kiadasardl, igény
szerint megklldi az intézményeknek azt.

Elkésziti minden hénapban a telephelyekre vonatkozdan a jelenléti iveket.
Telephelyenként vezeti a technikai dolgozok szabadsag nyilvantartasat.
A dolgozok beteglapjait iktatja, igazoltatja az Uzemeltetési csoportvezetbvel és a

munkaiigyi csoportvezetdének atadja.

Negyedik rész

X. Fejezet

A GAMESZ MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. A GAMESZ bels6 szabalyalkotasi rendje

1.1. A belsd szabalyozas formaja a szabalyzat, az igazgatdi intézkedeés, vagy a
korevel.

1.2. Az igazgatd barmely, az igazgatd dontési koérébe tartozé kérdésben adhat ki - a
jogszabalyok altal, illetve egyéb médon meghatarozott esetben koteles kiadni -
igazgatdi intézkedéseket, belsd szabalyzatokat, kérievelet.

1.3. A belsd szabalyozas tervezetét a témaban illetékes szakterlilet vezetdje késziti el.
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2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

2.1. A GAMESZ dolgozdéi felett a munkaitatd) jogokat a kozalkalmazottak jogallasrél
sz016 1992, évi XXXIII. térvény, és a végrehajtasara kiadott 77/1923. (V. 12.) Korm.
rendelet, valamint és a Munkalgyi Szabalyzat alapjan az igazgaté gyakorolja. Tavolléte
esetén a teljes jogkor gyakoridsat dtadhatja az igazgatdhelyettesnek.

2.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasaban a déntések meghozatalénak - a gazdasagi
szervezetre vonatkozé - el6készitését az igazgatdhelyettes (gazdasagi vezetd) végzi,
az Uzemeltetési szervezetre vonatkozéan az {izemeltetési csoportvezetd végzi.

3. Vezetdi dontéseket eldkészitd értekezletek

3.1. A GAMESZ-ben az igazgaté vagy a gazdasagi vezetd altal esetenként 6sszehivott
értekezletekre vonatkozoan a kévetkez6 alapelveket kell érvényesiteni:

a) a téma érdemi megtargyalasa céljabol biztositani kell a résztvevék elbzetes
tajékoztatasat az értekezlet napirendjérdl (amennyiben az nem a napi
munkatevékenységge! ésszefiiggd), illetve biztositani kell az értekezletre vald
felkészllés lehetéségét,

b) az értekezleten megbeszéltekrél, amennyiben az szikséges, feljegyzést kel
késziteni és az illetékeseknek megklideni.

3.2. A vezetbi dontések elbkészitése érdekében, valamint a hatalyos jogszabalyokban,
sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasardl vald beszamoltatas
céljabél megtartasra kerllé értekezletek a kdvetkezdk lehetnek:

a) vezet6i értekezlet
- résztvevdi: igazgato,
igazgatohelyettes (gazdasagi vezet6),
osztalyvezetd, csoportvezeték, belsd ellenbrzési vezetd.

- témaja: a szervezet miikodését, a feladat ellatasat Iényegesen befolyasoié donté-
sek véleményezése, kdzlése, ellenbrzések eredményének ismertetése,
feladatszabalyozas.

Rendkivuli feladatok megbeszélése.

b} killdnleges tanacskozas

- résztvevdi: igazgato,
igazgatohelyettes (gazdasagi vezeto),
adott munkaterilet vezetdje, munkatarsa.

- temaja: adott szaktertilet feladatai és/vagy valtozasa megbeszélése.

c) gazdalkodasi értekezlet I.

- résztvevoi: intézményvezetok,
(6naliban mikédé intézmények)
igazgato.
- témaja: az intézmények gazdalkodasat érint6, haladéktalan intézkedést kivané
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kérdések megbeszélése, gazdalkodasi szabalyok valtozasanak
megbeszélése.

d) gazdalkodasi értekezlet Il.

- résztvevdi: gazdasagi Uigyintezdk,
(6nalléan mikédd intézmenyek),
gazdasagi vezeto,
osztalyvezetd,
csoportvezetok,
témafeleldsok.

- témaja: elore elkészitett terv szerint és/vagy aktualitasok.
4. Az ellenérzés rendszere

Az ellenbrzés rendszerét a Bels6 Ellendrzési Kézikényv, az Ellenérzési nyomvonal és a
Megallapodas irja le.

4.1. Vezetdi ellendrzés:

A vezetéi ellen6rzés valamennyi vezet6i szintre vonatkozik, az elsé szamu vezetétdl a
beosztott, kbzvetlen munkahelyi iranyité vezetbig (csoportvezetd). A vezeték a
szervezeti hierarchiaban helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezetbi funkcidikat, ezen
beliil ellendrzési jogosultsagukat és kotelezettségilket. A vezetdi ellendrzés
legfontosabb elemei a kbvetkezdk:

v a kiadmanyozas, alairas joga,
v alattamozas, elbézetes egyeztetés, véleményezés joga,

v a postan és mas uton érkezett klildemények felbontasa, szétosztasi rendjének
kialakitasa (sajat szervezeti egységére vonatkozéan),

v a szakmai és gazdalkodasi feladatok meghatarozasa, a hataskdrok
gyakorlasanak atruhazasa, ezekre vonatkozé javaslattétel az igazgato felé, a
végrehajtas szamonkérése,

v beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarod,

<

munkaltatéi jogkor gyakorlasa (igazgat6é és az igazgatdhelyettes),

v a gazdalkodasi hataskor, ezen beldl a kodtelezettségvallalas,
kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése és utalvanyozas jogositvanyai.

42. A folyamatba éplitett, elézetes, utdlagos és vezetbi ellenbrzés leirasat a Belsé
Kontrolirendszer Szabalyozasa elnevezésii szabalyzat tartalmazza.

4 3. Fuggetlenitett belsé ellenbrzés

A belsd ellenéri feladatokat kinevezett belsé ellenérék latjak el. Feladatukat a
koltségvetési szervek belsdé kontrolirendszerére és belsd ellenérzésére vonatkozé
370/2011. (XH. 31.) Kormanyrendeletben, a Megallapodasban, Belsé Ellendrzési
Kézikényvben, munkakéri leirdasukban megfogalmazottak szerint latjak el. Konkrét
ellendrzéseiket jovahagyott ellenérzési program és megbizélevél alapjan végzik.
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4.4, Intézmények belsb ellenbrzése

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszererél és belsd ellendrzésérdl szdéld
370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben és a Megallapodasban meghatarozottak
szerint, a gazdalkodashoz kapcsolodé, a GAMESZ kinevezett vagy megbizasi
szerzddés alapjan felhatalmazott belsé ellenére altal végzett ellentrzés.

5. A helyettesités rendje

5.1. A jelen szabalyzatban meghatarozottakon és a munkakéri leirason tilmenden,
allando helyettesitésre a dolgozé kdzvetlen felettese adhat felhatalmazast.

5.2. Helyettesitésre lehetdleg azt a dolgozét kell megbizni, akinek a munkakdre,
felkésziiltsége hasonlo.

5.3. Az SZMSZ-ben leirt, tavollét esetére vonatkozd helyettesitési rend szabalyainak
alkalmazasa soran tavollétnek mindsil, ha a kézalkalmazott:

- szabadsagat,

- egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott szabadidejét,
- tovabbképzes idejére,

- munkavégzés aldli mentesitését,

- betegszabadsagat, betegallomanyat tolti.

6. Munkakor atadas-atvétel szabalyai

6.1. Vezeté allasu vagy beosziott dolgozé (véglegesen atadd) munkakorét
jegyzékdnyvvel kételes atadni az alabbiak szerint:

a) az atadas-atvételi jegyzékényvben rogziteni kell az atadaskori allapotot, az
atadasra keriilé Ggyiratokat, szakkényveket, az atadé részletes tajekoztatasat a
folyamatban levé Ggyekrél,

b) at kell adni a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket, a hasznalatukhoz
szilkséges informaciékat (pl. kddszam) az atvevdnek,

¢) a jegyzbkdnyvet az atadon és atvevodn kivil, az atvevd kdzvetlen felettese irja
ala, az atvevét a kozos felettes jeloli ki,

d) ajegyz6kdnyv egy példanyat irattarban kell megérizni.

6.2. A munkakort veglegesen atadd vezetd az atadas el6tt tett inteézkedeseiert - az
elévilési idén belli - a munkakére atadasa utan is felelés. Ugyanez vonatkozik
barmely, anyag, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott dolgozéra is.

6.3. Az elbrelathatdlag 40 napot meghaladé idétartamu (fizetésneélkili szabadsag),
elbre tervezett, ideiglenes tavollét esetén is jegyzékonyvvel kell a munkakaort atadni.

A pénztarosi feladatokat ellaté személy tavolléte esetén a feladat atadasat minden
esetben jegyzbkdnyv elkészitésével kell végrehajtani.

7. A szervezeti egységek kdzotti munkakapcesolatok rendje.
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7.1. A szervezeti egységek vezetdi és beosztott munkatarsai a feladatkoriiket
kélcsdndsen érintd ligyeket egyiittmiikédve kodtelesek intézni.
Ezen bellil kotelesek:

a) szakmai feladataik eredményes eliatasahoz sziikséges adatokrél, informéacidkrol
egymast tajékoztatni,

b) maés szervezeti egységet is érintdé Ggyben szakmai véleményt kémni,
c) velemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hataridd
lejarta el6tt a megkeresd szervezeti egyséeggel kézéini.

7.2. Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetbi a kdzds intézkedest
igényld Ggyben nem jutnak egyetértésre, az gy kezdeményezdjének sajat kdzvetlen
feletteséhez kell fordulnia intézkedésért vagy déntésért.

8. Az informaciészolgaltatas szabalyai

A GAMESZ tevékenységérd! Irasos informaciét killsé szerveknek vagy személyeknek
megkeresésiik alapjan az igazgaté vagy az altala felhatalmazott személy adhat a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzat betartasaval. Szébeli tajékoztatast a
munkavallaldé kizarélag a munkakori leirasa alapjan ellatott feladatokkal kapcsolatban
adhat, de ezzel nem veszélyeztetheti a GAMESZ-ben folyé munkavégzést.

9. Munkahelyi érdekképviselet

9.1. Minden vezet6i jogkdr gyakorlasa soran biztositani kell a térvényesség betartasat
és a munkavallald jogainak érvényesiilését.

9.2. A GAMESZ-en beliil a munkavallaléi és munkaltatéi kapcsolat rendjét, a jogokat és
kotelezettségeket a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

10. Munkavégzés rendje
10.1. A munkaid6 szabalyozasa Munkaliigyi Szabalyzatban tdrténik.

10.2. Intézményi kézbesitbknek postazas (a posta atvétele-atadéasa a recepcional
térténik):

Hétfo: 13.00 - 15.00 6raig

Szerda: 13.00 - 15.00 éraig

Péntek: 10.00 - 12.00 6raig.
10.3. Ugyfélfogadas:

Hétfo: 13.00 - 15.00 draig

Szerda: 10.00 - 15.00 6raig

Péntek: 09.00 - 12.00 draig.
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Xl. Fejezet

A BELSO OSZTONZESI, ERDEKELTSEGI RENDSZER ALAPELVEI, ELEMEI

1. A GAMESZ-en bellll kialakitott érdekeltségi rendszernek a hatékony munkavegzésre,
az eredmény ndvelésére, a teljesitmény kdzpontasagra kell 6szténdznie.

1.1. Az Osztonzési rendszer alapelvei:

a) az egyéni és kollektiv munkateljesitmény differencialt elismerése,
b} a végzett munka anyagi elismerésével 6sszehangolt erkdlcsi elismerés.

1.2. Az Osztdnzési, érdekeltségi rendszer elemei:

a) a munkateljesitményt, a szakmai gyakoriatot, a szakképzettséget figyelembe
vevd illetményemelés,

b) jutalmazas.

Otodik rész
XIl. Fejezet

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK, FELTETELEK

A tervezéssel kapcsolatos killénleges eldirasként kell feldolgozni a felugyeleti szerv
altal, a koltségvetési koncepcid targyalasakor hozott hatarozatokat, illetve az ezek
alapjan a cimzetes f6jegyz6 részérél kiadott tervezési dokumentaciéban foglaitakat.

A koltségvetés végrehajtasanak killdnleges eldirasaiként kell kezelni a beszerzésekkel

kapcsolatos, helyi rendeletekben foglalt szabalyokat, valamint a bérbeadassal
kapcsolatos, a vagyonrendeletben szabalyozott eldirasokat, eljarasokat.

Xlll. Fejezet

EGYEB RENDELKEZESEK

1. A munkavégzés rendjét, a munkaidé beosztast a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

2. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartaimazza.
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3. A dolgozdk kartéritési feleldsségének szabalyait és az eljaras rendjét - a
jogszabalyokon feldl - a Munkalgyi Szabalyzat tartalmazza.

4. A jovahagyott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat alapjan a GAMESZ gazdasagi
szervezete az allamhaztartasrdl sz6ld torvény végrehajtasardl (368/2011. (XIH. 31.)
Korm. rendeletben meghatarozott ugyrendet készit.

5. Bombariadd esetén az épiiletet azonnal el kell hagyni. Gylilekezési hely a
szomszédos 6voda.

6. Dohanyzasra kijeldlt hely épiileten belul nincs. Dohanyozni az intézmény udvaran
lehet, betartva az elbirast, hogy a bejarattol 5 méterre legyen és a keletkez6 szilard
hulladék (cigarettavég) hamutartéban valé elhelyezése mellett.

7. A munkakéri feladatok ellatasa koézben folyamatosan szamitogépen dolgozé
munkavallalé kételes az altala - a munkavégzés lteméhez, hataridejéhez igazitott -
meghatarozott idékézben, de legalabb 6rankét tiz percig a monitort kikapcsolva, mas
tevékenységet folytatni. A monitor hasznalataval végzett munka nem haladhatja meg
naponta a hat éra id6tartamot.

A munkavallald - betartva az ide vonatkozé hatalyos jogszabaly rendelkezéseit - kbteles
részt venni az idészaki egészséglgyi szirbvizsgalaton.

8. Az intézménnyel jogviszonyban nem alibk (gyfélfogadas, postakildemények
atvétele, atadasa, illetve a pénztar igénybevétele céljabdl léphetnek be a GAMESZ-be.
A GAMESZ fenti tevékenységek bonyolitasahoz - jelen szabalyzatban - id6rendet
hatarozott meg. A meghatarozott idében a recepcios végzi a beléptetést.

A recepciés donti el, hogy a belépé tevékenységének végzéséhez sziikséges-e az
tgyintéz6hdz kisérés, az lgyintézd - telefonon keresztiili - recepciéhoz rendelése,
illetve belépb jol ismert személy, ezért a GAMESZ teriiletén szabadon mozoghat.

9. A GAMESZ minden tevékenysége soran kételes betartani az egyenlé banasmaodrél
és az esélyegyenliség elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. térvény rendelkezéseit.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrél széld6 2007. évi CLII. térvény alapjan
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

az igazgato,

az igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd),
a belsd ellendr(6k),

a pénziigyi és szamviteli osztalyvezet6,
az lzemeltetési csoportvezetd,

a pénztaros.

AN NN NN

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat ©6nallé szabalyzat
tartalmazza.
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A GAMESZ Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2016. oktéber 10-én |ép hatédlyba,

ezzel egyidejlileg a 2016. 09. 10-t6l hatalyos 1027 /2016. iktatasi szamui Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2016. oktéber 10.

Ph

Horvathné Sebék Teréz
igazgatd

Ezen SZMSZ-t a Pénziigyi Bizotisag atruhazoit hataskorben a 2016. oktéber 10-
én hozott hatarozataval (95/2016.(X.10)) elfogadita.

Bp. 2016. oktober 10.
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