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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja, hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a Pesterzsébet
Onkormanyzata Gazdasagi Mikddtetd és Ellitd Szervezet (a tovdbbiakban: GAMESZ) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatai és jogkorét, valamint a GAMESZ miikddési szabalyait.

A GAMESZ szaméra jogszabélyokban, Onkorményzat Képviseld-testilletének dontéseiben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miiksdési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed a GAMESZ vezetbire és a GAMESZ alkalmazottjaira.

2. Alapitds jogszabdlyi hittere

Az édllamhéztartastd] sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 8. § alapjan Budapest Fovéros XX
keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormdnyzaf) a kozfeladat alaptevékenységként vald
ellatasara - ha a mikddéséhez szitkséges feltételek adottak, az ellatandd feladat hatékonyan teljesithetd és a
kéltségvetési szerv miikddtetéséhez sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll - kiliségvetési szervet alapithat.

A GAMESZ jogelddjét 1980. februar 15. datummal a XX. kerileti Tandcs Végrehajté Bizottsaga hozta létre.

3. A GAMESZ legfontosabb adatai

Megnevezése: Pesterzsébet Onkormdinyzata Gazdasagi Miikodtetd és Ellit6 Szervezet
(roviditett neve GAMESZ)

Székhelye: 1201 Budapest, Baross utca 73-77.

Jogallasa: gazdasagi szervezettel rendelkezd - 6n4lld jogi személy

Alapitisanak datuma: 1980. 02. 15.

Alapité Okirat szima: 745/1992. (X11. 22.) (utolsé modositss 2/2021/GAMESZ)

Alapitd Okirat kelte: 1992. 12. 22. (utols6 médositas 2021. IX. 08.)

Torzskonyvi azonositdja (PIR): 520023
Alaptevékenység allamhaztartasi

szakdgazata: 841117 - Kormdnyzati és énkormdnyzati intézmények elldio, kisegit szolgdlatai
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
Alaptevékenység TEAOR kédja: 8411 Altalanos kozigazgatas
Szamlavezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.
12001008-01510879-00100008

Addszdma; 15520023-2-43, altaldnos forgalmiadé alany
KSH statisztikai szamjel: 15520023-8411-322-01
Honlap: htip:/f'www.gesz20ker.hn/
Telephelyei:

~  Ady Endre Altaldnos Iskola melegitékonyha

1201 Budapest, Ady Endre utca 98.
—  Gyulai Istvan Altaldnos Iskola  melegitokonyha és sportesarnok
1202 Budapest, Martirok utja 205.
—  Hajés Alfréd Altalanos Iskola  melegitékonyha
1203 Budapest, Lajtha L. u. 5-7.
~ Lazar Vilmos Altaldnos Iskola ~ melegitSkonyha
1202 Lazar u.20.
—  Zrinyi Miklés Altaldnos Iskola  melegftékonyha
1205 Budapest, Martirok Gtja 47.
Trattar: 1205 Tatra tér B/1. 1. 1épcsbhaz
—  Trattar: 1205 Tatra tér A/1. 3. 1épcsbhaz

4, GAMESZ feliigyelete, iranyitasa

A GAMESZ a Budapest Févaros XX keriilet Pesterzsébet Onkorményzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban:
Onkormdnyzat Képviseld-testiilete) iranyitasa, feliigyelete alatt mikodé koltségvetési szerv.

A GAMESZ az Onkorményzat Képviselé-testiilete altal jévahagyott kdltségvetéssel rendelkezik, annak erejéig
jogokat szerez és kotelezettségeket vallal. Vezetéjét az Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatarozott iddre nevezi ki.



A GAMESZ-illetékességi, miikddési-teriilete Budapest Fovaros XX. keriilet, Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete.

A rabizott vagyonnal a hatdlyos jogszabalyok alapjan, valamint az iranyitdé szerv 4ltal meghatarozott médon és
keretek kozdtt, 6nalldan gazdilkodik. Feladatai végrehajtdsanak pénziigyi fedezete a mindenkori koltségvetési
rendeletben meghatarozott koltségvetési timogatis és a sajat beveétele,

5. A GAMESZ gazdilkedasi kérébe tartozé koltségvetési szervek

A GAMESZ, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd Onkormanyzati koltségvetési szerv, az Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas alapjan elldtia az 4llamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 4vr.) 9. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti feladatokat a gazdalkodasi korébe tartozd, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, dnkormanyzati
fenntartdst koltségvetesi szervek (a tovabbiakban: Intézmények} részére.

A GAMESZ feladatellatasi korébe tartozd Intézmények:

Intézmény neve - Cime
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda | 1201 Budapest, Baross utca 79.
Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda 1202 Budapest, Zalan utca 11.
Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda 1203 Budapest, Bird Mihaly utca 1.
Pesterzsébeti Kerekerd Ovoda 1203 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 189.
Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda 1202 Budapest, Martirok ttja 205/b.
Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda 1203 Budapest, Kossuth Lajos utca 3.
CSILI Miivelddési Kozpont 1201 Budapest, Nagy Gyéry Istvan utca 4-6. - Baross utca 55.
Pesterzsébeti Mizeum 1201 Budapest, Baross utca 53.
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis
Foglalkoztatéja 1201 Budapest, Baross utca 91-95.
Pesterzsébet Onkorményzatinak Human .
Szolgaltatasok Intézménye 1205 Budapest, J6kai Mor utca 74-76.
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II. TEVEKENYSEG

1, A GAMESZ kizfeladata:

A GAMESZ az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjén-pénziigyi és gazdaségi feladatokat 14t el a sajat, illetve az
Intézmények részére, tovabbd a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. tirvény
(tovibbiakban: Gyvt.) szerint melegité konyhaként megjelSlt telepheiyein gondoskodik a gyermekétkeztetéshez
kapcsol6dé feladatok ellatasardl.

2. A GAMESZ alaptevékenysége:

A GAMESZ a sajét, valamint az Intézmények (nevelési-oktatasi intézmények (6vodak), szocialis-, egészségiigyi-
kdzmiivelddési- és kulturdlis intézmények) tekintetében ellatjia a gazdalkodédsi (el6irdnyzatok mddositisa,
stcsoportositasinak és  felhasznaldsanak végrehajidsa), konyvvezetési, szimlakezelési, adatszolgiitatasi,
beszamolasi, ellendrzési feladatokat, az iranyité szerv altal jovdhagyott - a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjét szabalyozé - Munkamegosztasi Megéllapodasban foglaltak szerint.

A GAMESZ ellatja a haszndlatiba 1év6 vagyon hasznalatival és védelmével dsszefliggé feladatokat. Gondoskodik a
melegftékonyhaként megjeldlt telephelyein a Gyvt-ben meghatérozott iskolai és sziinidei gyermekétkeztetéshez
kapcsolodé feladatok ellatasarol.

Ellitja tovibbd a Polgarmester megbizésa alapjan az egyéb feladatokat, mint példdul a nyéari napkdzis tabor
szervezése, lebonyolitasa, valamint a partnerek részére 2017. évben atadott, de a GAMESZ nyilvantartasaban
maradt eszk6z5k leltrozasi, selejtezési feladatait.

Az alaptevékenység korm#inyzati funkciok szerinti (COFOG) megjeldlése:

(13350 Az &nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kizfoglalkoztatis

081071 Udiilési szallashely-szolgéltatds &s étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményekben

A GAMESZ éves koltségvetési beszamoldt készit Intézményenként a jogszabaly és az Onkorményzat kdltségvetési
rendeletében meghatarozottaknak megfelelden. Elkésziti negyedévenként az iddkozi mérlegjelentést és havonta az
idékozi koltségvetési jelentést, valamint elldtja az ad6zassal kapcsolatos feladatokat.

A GAMESZ alaptevékenységeként ellitott feladatai mellett - kizdrélag nem haszonszerzés céljabol, az

Onkormanyzat vagyonrendeletével 8sszhangban - bérbe adja a hasznélatiban 1évo ingatlant.
A GAMESZ villalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A GAMESZ miikodését szabalyozo legfontosabb jogszabalyok

Motv. 2011. évi CLXXXIX. tdrvény a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél

Aht. 2011. évi CXCV. torvény az allamhiztartasrél

Mt. 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykinyvérdl

Kjt. 1992, évi XXXIII. tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

Mvt. 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

Ptk. 2013, évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Szt 2000. évi C. torvény a szadmvitelrdl

Gyvt. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol

Art, 2017. évi CL. térvény az addzas rendjérol

Szja tv. 1995. évi CXVIL. tbrvény a személyi jovedelemadérol

Szocho. 2018, évi LIL tdrvény a szocialis hozzajarulasi adorol

Avr. 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartdsrdl sz616 tdrvény végrehajtasarol

Ahsz. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szdmvitelérol

Bkr. 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé
ellendrzésérdl

77/1993. (V.12)) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, &vi XXXIIL
tdrvény végrehajtasarol a helyi dnkormdnyzatok 4ltal fenntartott szolgéltaté feladatokat ellato
egyes koliségvetési intézményeknél



Ebktv,
Info tv
Vuyt.
Ltv.

Tbtv.

Onk.r.
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15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet a korményzati funkciék és allamhéztartisi szakégazatok

osztalyozési rendjérsl

2003. évi CXXV. térvény az egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenltség elémozditasirol
2011. évi CXII. tdrvény az informéacids énrendelkezési jogrdl és az informéciészabadségrél
2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol

1995, évi LXVIL. térvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltirakedl és a magénlevéltiri anyag

védelmérdl

2013. évi L. torvény az éllami és az onkorményzati szervek elekironikus

informéci6biztonsagardl
az Onkorményzat vonatkozd rendeletei

4. A GAMESZ belsé szabalyalkotsi rendje

A Bkr. 6. § eloirasa alapjan a GAMESZ, vezet

szabdlyozott, gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A fontosabb belsé szabalyzatok:

Szamviteli politika

Szédmlarend

Gazdalkodési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6zGk és forrdsok leltarozasi és leltirkészitési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositisanak &s selejtezésének szabélyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Belsé kontrollrendszer szabélyozasa

Szervezeti integritist sértd események kezelésének eljarasrendje
Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

Belsé ellendrzési kézikényv

Iratkezelési szabalyzat

Telefonhasznélati szabdlyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdekit adatok nyilvanossagénak rendje

Reprezenticios kiaddsok szabalyzata

A bels szabélyzat tervezetét a feladatkérében érintett vezetd késziti el és aktualizalja.

Oje kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok atlathatd, szabalyszeri,
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II. SZERVEZETI FELEPITES

A GAMESZ alapfeladatinak &s tevékenységének sajatossdgara tekintettel a tevékenvségek szerint tagolt,
funkcionalis szervezeti felépitéssel rendelkezik. (Szervezeti dbra a szabalyzat meliéklete)

1. Igazgaté

A GAMESZ-t a vonatkozd hatélyos jogszabalyok szerint az igazgatd cgyszemélyi felelds vezetBként irdnyitja.
A vezetSi dontések eldkészitésében a gazdasigi vezetd, az osztélyvezetd, csoportvezetk, illetve szilkség szerint
kitls6 szakértok vesznek részt.

2. Gazdasagi vezetd

Felelss a GAMESZ é&s az Intézmények gazdalkodasi feladatainak irdnyitasaért, az intézményi koltségvetések
tervezési folyamatinak koordindcidjéért, a GAMESZ elemi koltségvetésének elkészitéséert, az eldirdnyzatok
médositasanak, atcsoportositasinak és felhasznalasanak végrehajtisaért, a finanszirozdshoz az adatszolgéltatas
val6disagaért, és a pénziigyi szdmviteli rend betartasaért.

A GAMESZ gazdasagi vezetdje kozvetleniil irdnyitia a Pénziigyi és Szamviteli osztaly, a Kotelezettségvallalasi
csoport, a Bér- és munkaiigyi csoport, az Eleimezési csoport és a recepcios munkdjat.

2.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Elén az osztilyvezet 4ll, aki a dolgozok munkajat kézvetleniil iranyitja és ellentrzi.
Feladata:

_  az éves koltségvetés Osszedllitasa egylittm(ikddve az Intézmények vezetbivel, kontirozas (szamlakijel6lés) €s
az eredeti elbiranyzatok, valamint az év kdzbeni mddositasok kényvelése;

_  akoliségvetés tervezéséhez az Intézmények részére energetikai kimutatést készit;

& kett6s kdnyvvitel rendszerében, pénzforgalmi szemléletii koltségvetési és eredményszemléletl pénziigyi
kényvvezetést végez, megszervezi az analitikus nyilvantartasok és azok egyeztetésének rendjét;

—  apénziigyi, szdmviteli feladatok operativ elvégzése, a hatalyos pénziigyi és adojogszabalyok alkalmazaséval;

_ elkésziti az addbevalldsokat, bonyolitja a banki Ggyintézést és a fizetési felszolitast a GAMESZ és az
Intézmények esetében;

_ 2 beérkezd szamlakat szimszaki, tartalmi és formai szempontb6l cllendrzi, nyilvantartasba veszi, valamint a
vevd szamlakat (tovabbszamlazasokat is) elkésziti, illetve atveszi a killsé rendszerekb6l;

—  az 4tvett pénzeszkdzok, és tAmogatasériéki bevételekrdl az elbiranyzat moédositds eldkészitésekor
tjékoztatja a gazdasagi vezetdt, hogy az kezdeményezze az elbiranyzat-médositast, a palyézatokat
elkiilonitetten kezeli és dokumentalja,

—  biztositia a gazdilkodds ¢és a vagyon megdhrzésének ellenbrizhetdségét, kozremikodik a leltarozas
szervezésében, dokumentaldssban, valamint a vagyonhoz tartozé javak meglétét minden Intézményben
ellendrzi, végzi a thrgyi eszkdz és készletek kdnyveléset,

- gondoskodik a pénztarban a pénzszitkséglet felmérésérol, annak rendelkezésre allasarol, lebonyolitja a
készpénzforgalmat az Intézmények részére, illetve megtervezi a havi likviditasi igényt;

—~  gondoskodik a bizonylati rend és fegyclem betartésaré], valamint arr6l, hogy a szamlarendben a GAMESZ és
az intézményi sajitossagok érvényesiljenek;

_ elkésziti az iddszaki beszdmol6kat, maradvanykimutatast a jogszabélyban eléirt, illetve a feligyeleti szerv
4ltal elrendelt idépontra a GAMESZ és az Intézmények részére;

biztositja, hogy a beszamol6é adatai és a fokonyvi- és analitikus nyilvantartasok adatai egyezdséget
mutassanak, illetve vildgosan, mindenki szamara érthetden levezethetBek, kiszdmolhatok legyenek, elkésziti
a koltségvetési beszamolét és vezeti a befektetett eszkdzokrdl és a készletekrdl a nyilvantartasokat;

ellatja a kozmiivel [pl: villamos energia-, foldgdz-, tAvho-, viz-, tavkozlési (vezetékes telefon, intemet)]
kapcsolatos nyilvantartasi, adategyeztetési feladatokat;

havi rendszerességgel jelenti a NAV felé az Intézmények vezetdinek valtozasat,
a KSH részére adatszolgaltatast teljesit;

alkalmazza a szamvitelre vonatkozé mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, betartattja a szamviteli alapelveket
és a bizonylati fegyelmet, &s a belsd szabélyzatok szerint rogziti / rogzitteti a gazdasagi eseményeket.



2.2

Kotelezettségvallaldsi Csoport

Elén a csoportvezetd all, a csoport a gazdasgi vezetd kdzvetlen irAnyitasa alé tartozik.

Feladata:

2.3.

az Intézmények altal bekiildstt, vagy kiézvetleniil beérkezett bizonylatok, atutalasos szamlak atvétele, formai,
tartalmi ellenéirzése,

el6zetes kotelezettségvallalds fedezetvizsgalata, rogzitése, kontirozésa az ASP programban,

a bejovd szerzidéseket / megrendeléseket / bejelentéseket értelmezi, a jogszabalyi megfelelisséget (szerz6dd
felek alairasai, visszaigazoldsok, pénziigyi ellenjegyzés) és keretigényét, valamint az atlathatosagi nyilatkozat
meglétét ellendrzi, a kotelezetiségvallalast nyilvintartdsba vétele, alairassal igazolja a keret meglétét, illetve
jelzi annak hianyat;

analitikus nyilvantartas vezetése a kételezettségvallalasok alakuldsarol;

fedezethidny esetén az intézménnyel egyiittmiiksdve eléirdnyzat modositast kezdeményez a Pénziigyi és
szémviteli osztdly felé;

e-szamlak archivélasa;

a folyamatban 1évé szerzbdések aktualitisdt az intézményekkel egyiittmiikdve folyamatosan ellendrzi és
aktualizdlja a rendszerben;

az intézmények részére — igény szerint - t4jékoztaté dokumentumokat kiild ki, feltiintetve az elBirdnyzatokat,
szabad és kotott keretdsszegeket;

a kéltségvetés tervezéséhez, készitéséhez az Intézmények szerzodéseirdl analitikat készit;
az Intézmények kdltségvetésének rovatonkénti rogzitése a KGR rendszerben;
a belsd szabalyzatokban meghatérozott egyeztetési feladatok elvégzésc.

Munkaiigyi Csoport

Eléna csoportvezetd 4ll, a csoport a gazdasdgi vezet6 kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik.

Feladata;

24,

a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével, emberi eréforras gazdalkodissal és
adatszolgalatdssal, munkaiigyi nyilvantartassal, létszdmgazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok ellatisa;

végzi a bérszimfejtéssel kapcsolatos szakmai feladatokat a GAMESZ &s az Intézmények nem rendszeres
bérkifizetései vonatkozaséban;

az Intézmények altal bekiildétt viltozé munkabér adatokat rogziti és atadja a MAK felé hataridére;

az Intézmények 4ltal bekiildétt nem rendszeres személyi juttatasokat szamfejti;

a MAK iltal kiildott fokonyvi feladast és havi bérlistakat szétvélogatia, Intézményenként csoportositja;
kezeli a GAMESZ munkaiigyi dokumentéci6jat (személyi anyagait);

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatésa;

elkésziti a GAMESZ dolgozok alkalmazasi és jogviszony megsziintetd dokumentumait;

egyeztetést végez az Intézmények 4ltal kifizetett juttatasokrél, az illetmény eldlegekrél, a forgotoke
visszatdliésével kapcsolatos egyeztetési feladatok, valamint a nyari napkdzis thbor bérfelhasznildsarsl;

ellitjia a GAMESZ munkavallalok nyugdij eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, ebben a mindéségében
adatot szolgaltat;

a KIRA rendszerben rogziti a cégtelefon és reprezenticios kiaddsokat, valamint elkésziti a cégautdads és
rehabilitdcios hozzéjarulis adobevallasat, tovabba a KSH részére adatszolgiltatas;

amegbizési szerzbdések elbkészitése,

Elelmezési Csoport

Elén a csoportvezett all, a csoport a gazdasagi vezett kizvetlen irdnyitdsa ala tartozik.

Feladata:

iskolanként (telephelyenként) a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztricis, illetve adatszolgaltatas
Iebonyolitasa;

havonkénti a befizetések folyamatos bonyolitdsa, szamla kidllitasa, errél adatszolgaltatds a Pénziigyi és
Szamviteli osztaly felé;

a sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, dokumentalasa;
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~ a GAMESZ telephelyei esetében a tilfizetések, jovairasok és helyesbitések kezelése;

—  heti &tkezések megrendelése, a napi lemondasok kezclése, havi egyeztetések tovébbitdsa az étkezést
szoigaltaio cég részére;

_ a normativa és kdzvetett tdmogatisok nyilvantartisa, az ingyenes és kedvezményes, valamint a diétds
intézményi gyermekétkeztetési igények kezelése, nyilvantartasa, dokumentalasa;

—  4fa analitikak készitése;

—  aNapkozis Tabor esetén a heti étkezcs befizetések megszervezése, végrehajtisa.

—  sziilékkel valo kapesolattartés, a fizetési kedvezményben részesiilok hatarozatainak kezelése;

_ az ellatottak MultiSchool programba felvezetett torzsallomanyénak karbantartasa;
adatszolgaliatas a vezetdi dontéseldkészitésekhez, koltségvetéshez és koliségvetési beszamolokhoz.

2.5.  Adminisztritor - Recepcios

Feladata:
Az adminisztraci6s feladatok elltasa, kiilondsen:
o abeérkezd ligyiratok, beadvanyok, bizonylatok atvétele, érkeztetése, nyilvantartisba vétele;

o a személyre szdloan érkezd posta bontasa a levéltitok megsértése nélkiil, valamint tovébbitja a
cimzettnek a szokasos eljarassal;

o fogadja az Intézmények postait;
o kezeli a recepcion talalhato telefonkdzpontot;
o figyelemmel kiséri a GAMESZ épiiletst és udvardt feliigyeld kamerak felvételeit.

_ Vezeti a technikai dolgozék szabadsdgnyilvantartasat, elkésziti a havi jelenléti iveket, dsszesiti a tavollétet €s
atadja a Munkatigyi csoportvezetdnek;

— Tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé bekiildendé iratanyagot.

3. Gazdasagi asszisztens
Feladata:
a GAMESZ irattiranak, iktatjanak naprakész vezetése, kozremiikodik évenkénti  intézményi
iratselejtezésben, nyilvantartja és tovabbitja a GAMESZ szabélyzatait;
—  e-szamlak archivéaldsa;
postazasra elbkésziti a killdeményeket, illetve kézbesiti, postira adja azokat;
—  elkésziti (gépeli), illetve iktatja, iraftrozza a GAMESZ levcleit, jelentéseit, kimutatdsait, valamint a
kotelezettségvallalassal kapesolatos dokumentumait;
- a GAMESZ honlapjanak aktualizildsa, az allashirdetések kdzzététele;

—  kezeli a pancélszekrényben 8rzott szoftverek telepitd lemezeit, nyilvantartia a bejarati ajté kulcsait és a
kddokat;

_ kezeli a GAMESZ készpénzellitmanyat, gondoskodik a GAMESZ napi miikddéséhez szitkséges
irodaszersziikséglet beszerzésrol,

_ 2 GAMESZ elektronikus titon érkezett leveleit iktatja, kiszignalast kivetGen az érintett részére atadja;

_ vezeti a GAMESZ székhelyén dolgozék szabadsgét, amelyet havonta a Munkafigyi csoportvezetovel
egyeztet.

4. Bels6 ellendrzés

A fliggetlenitett bels ellendrzés feladatat, kozalkalmazotti jogviszonyba kinevezett belsd ellendrok latjak el
A belsé ellenbrzés a GAMESZ igazgaté irédnyitisa ala tartozik, az ellenbrzések, vizsgélatok eredményérsl
kézvetlenill az igazgatdt tajékoztatja. A két belsé cllendr a GAMESZ azonos szervezeti szintjén helyezkedik el, a
belss ellenérzési vezetd kotelezettségei és jogosuliségai nem szervezeti szintGiek, hanem a Bkr. 22. § szerint
meghatarozottak.

A belsd ellendrok feladatukat a Bkr. alapjan, a Munkamegosztasi Megéallapodasban, Belsé Ellenbrzési
Kézikonyvben és munkakori leirdsukban megfogalmazottak szerint latjdk el. Az ellendrzések lefolytatisa az
Onkorményzat Képviseld-testiilete altal jovahagyott éves ellendrzési terv szerint, valamint meghatérozott ellenbrzési
program és meghizolevél alapjan torténik.

A GAMESZ, belsd ellendrei a Bkr. el6irasnak megfeleléen - az Onkorményzat Képviselo-testiilete dltal jévahagyott
eves ellenBrzési terv szerint - ellatjik az Intézmények belsé ellendrzését is.
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A GAMESZ belsé ellenérei aital készitett jelentéseket - a Bkr, 44. § (1) bekezdése alapjin — a GAMESZ, igazgatd
hagyja jové és kiildi az ellendrzstt Intézmény vezetdjének, vagy az ellenbrzott szervezeti egység vezetbjének. A
belsé ellendrzési Jjelentések megallapitdsai nem nyilvénosak, csak az ellendrzési Jjelentést jovahagyé GAMESZ,
igazgatd dontése alapjan hozhats nyilvanossagra, vagy harmadik fél tudomasira az adatvédelemre vonatkozg
Jogszabélyok figyelembevételével [Bkr. 44, § (3) bekezdés).

3.  Télaldsi- higiéniai csoport
Elén a csoportvezetd all, a csoport a GAMESZ igazgaté kézvetlen irdnyitdsa ala tartozik.

Feladata:
— az ellitottak étkeztotésének biztositasa azon kdznevelési intézményekben (iskolakban), ahol a GAMESZ
telephelyként melegitékonyhaval rendelkezik, valamint feladatsba tartozik még az iskolai konyhak takaritisa.
- @ HACCP rendszer el8irdsainak ismerete, betartdsa;
a Gyulai Istvan Altalanos Iskola Sportcsarnokanak és kiszolgals helyiségeinek takaritasa;
— a3 GAMESZ székhely kertje, udvara és az épiiletet hatérolé kézteriilet évszaknak megfelels rendbetartésa.

IV. MUNKAKOROK

Intézményvezety
®  Igazgaté

Guzdasdgi vezeti figazgatéhelyettes)

Egyéb vezetik

* Pénziigyi és szamviteli oszthlyvezett
Kételezettségvallalgsi csoportvezetd
Munkaiigyi csoportvezets
Elelmezési csoportvezetd
Télaldsi-higiéniai csoportvezetd
Belsé ellendrzési vezets

Egyéb iigyviteli munkakir
* Adminisztrator - Recepciés

Ugyintézéi - egyéb Ugyintézoi munkakiorsk

*  Belsé ellenér,
Gazdasagi asszisztens
Gazdasagi foelbads — kényvelési ellensr
Konyvels
Targyieszk6z nyilvantarts
Pénziigyi (f5)eldado
Pénztaros
Energetikus
Kotelezettségvallalasi ligyintézé
Munkaiigyi elads
Elelmezési Ugyintéza
Figikai munkakérsk

®  Konyhai dolgozs

s Takarfto (gépkezels)

*  Karbantart6 (udvaros)

® o ® 5 o 5 o

1. Azigazgaté irdnyitdsa al4 tartozé munkakorok

kozvetlen irdnyitisi;
*  Gazdasagi vezetd (igazgatchelyettes)
&  Bels6 ellenor
*  Talalasi- higiéniai csoportvezetd
*  Gazdasigi asszisztens

kdzvetett irdnyitdsi:
* Pénzigyi és Szamviteli Osztélyvezetd,
*  Kételezettségvallalasi Csoportvezet6,
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Munkaiigyi Csoportvezetd,
Elelmezési csoportvezetd,
Adminisztrator - Recepcids,
Konyhai dolgozo,

Takaritd (gépkezeld)
Kertész (udvaros)

2. Gazdasagi vezetd iranyitdsa ald tartozo munkakorok
kogvetlen irdnyitdsi:
e Pénziigyi és Szémviteli Osztalyvezetd
o Kotelezettségvallalasi Csoportvezetd
« Munkaiigyi Csoportvezetd
o Flelmezési csoportvezetd
e Adminisztrator - Recepcios
kogvetett irdnyitdsi:
s Gazdasagi foeldado — kbnyvelési ellendr
Konyveld
Pénziigyi (fd)elbadd
Pénztaros
Targyi eszkdz nyilvantarté
Energetikus
Kitelezettségvallalsi ilgyintézd
Munkatgyi eléado
Elelmezési tigyintézd

V. MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK, HATASKOROK

1. Igazgaté

Elidtja a GAMESZ altalanos vezetését, iranyitasat. Az igazgato a GAMESZ egyszemélyl felelés vezetbie,
képviseldje. '

A GAMESZ tevékenységi korébe tartozé Ugyekben - a mindenkor érvényben levd hatalyos jogszabalyok,
&nkormanyzati rendeletek, hatarozatok, a Polgarmesteri Hivatal, mint hatdsag altal kiadott szabdlyozok keretel
kdzott - dnallodan, felelésséggel dont.

A GAMESZ__igazgatéjét nyilvanos palyazati eljaras itjan, legfeljebb ot évre a Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Képviseld-testilete bizza meg. 3

Az egyéb munkaltato jogokat a Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzatinak Polgarmestere
gyakorolja.

Kozvetlen felettese: a polgérmester

L A

Helvettese: Gazdasagi vezetd — igazgatohelyettes

Feladata:

Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdliségvetésben (az azok részét képezd
megvaldsitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatési megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyito szerv ltal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢s feltételeknek megfeleld ellatasa.

_ A GAMESZ szakmai és gazdasagi miikddésének tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

A GAMESZ és az Intézmények pénziigyi, szamviteli és informacios rendjének MegsZervezese a vonatkozd

jogszabalyok szerint.
— A GAMESZ vagyonkezelésébe, hasznalatiba, GAMESZ részére fizemeltetésre atadott, és a tulajdondban
1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasa.

— A Bkr. szerinti allamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezése €3 hatékony mikodtetese a GAMESZ
vonatkozésiban, valamint 2 belsd ellendrzés milkddtetése, ugy a GAMESZ esetében, mint az Intézmenyek
esetében.

—  Feleléos a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénzigyl folyamatok nyomon kdvetési
(monitoring) rendszerének miikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekil, és
k&zérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltathsara vonatkozo kbtelezettség teljesitéséért, annak teljeskorliségéert
és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.



Kételes:

Biztositja az informédciéaramlast - az (")nkorményzat Képviselé-testiilete tajékoztatasa érdekében - g
Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztilyai felé. Segitséget nydjt elbterjesztések elkészitéséhez, ifletve
Onalldan nyiijt be eléterjesztest,

Megteremti a biztonsigos munkavégzés feltételeit, tovibba a munkavégzés kériilményeinek tervszerij és
folyamatos javitasat.

Az adatkezelési gyakorlat kialakitdsa és az adatvédelem biztositasa mind a magyar jogszabélyoknak, mind
a2 GDPR elbirdsainak megfeleléen.

Ertékeli a kiilsé és belsé ellendrzé szervek, személyek Altal végzett vizsgalatok megéllapitasait és
intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésére.

Biztositja mindazon informaciokat az Intézmények szémara, amelyek a kéltségvetésiik tervezéséhez, a
gazdilkodasuk viteléhez, éves szakmaji beszamol6juk elkészitéséhez sziikségesek,

— amunkarendet, a munkafegyelmet, a tiiz- és munkavédelmi elbirdsokat betartani és betartatni;
kétévente a belss kontrolirendszerek témakérben meghatirozott tovabbképzésen részt venn;.

Igazgaté hatiskire

v

v

A gazdélkodss soran, a rébizott vagyon kezelése kirében minden olyan jog megilleti, melyet jogszabaly és
egyeb szabilyzat téle kifejezetten el nem von, illetve mas vezetéhdz nem rendel.

Feladatkrében kézvetlen kapcsolattartdsra, egyiittmiikodésre jogosult;

—  Budapest Févéros Pesterzsébet (")nkomnényzaténak Polgérmesteri Hivatala egységeivel,

~ a2z Onkorményzat 4ltal fenntartott és miik8dtetett Intézményekkel,

- C)nkonnényzat gazdilkodd szervezeteivel, illetve mindezek illetékes szakmai vezetbivel, valamint

— a Kiilsd-Pesti Tankeriilet Kézpont #ltal miikddtetett, a GAMESZ feladatellétdsi korébe tartozé

kéznevelési intézmények vezetsivel.

Egyszemélyben képviseli a GAMESZ-t, mint Jogi személyt minden, a jogi személyt érintd figyben, de
képviseleti (kﬁtelezettségvéllalési) Jogkéret esctenként, vagy az iigyek meghatdrozott csoportjara nézve a
GAMESZ mas vezetbire, beosztott dolgozéira irashan atruhdzhatja.

A GAMESZ és az Intézmények korében és nevében Jogosult a kdltségvetésiik médositasat kezdeményezni.
Kételes az Intézmények felé - az Irényité szerv értesitését kévetben - kdltségvetésiik médositasars]
adatokat kozélni, amennyiben a kiemelt eléirnyzatokat érinti.

Jogosult 2 GAMESZ gazdilkod4si kérét érinten - Jjogszabaly vagy mas szabdlyzat valtozasa miatt -
dontéseket hozni, vagy az Intézményekkel kétsit Munkamegosztasi Megallapodss megvaltoztatisgt
kezdeményezni.

A GAMESZ gazdilkodasi kdrét érintd kérdésekben Jjogosult és koteles belss szabdlyozésok, intézkedések
¢s korlevelek kiadésara. Kteles gondoskodni a belsé szabdlyozdsok karbantartdsargl.
Kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozési jog illeti meg a GAMESZ szaméra Jovahagyott
(médositott) éves kéliségvetés erejéig.

Pénziigyi ellenjegyzést gyakorolhat a Gazdalkod4si szabélyzat szerint - amennyiben a GAMESZ, gazdasagi
vezetbje azzal frasban kijelsli — az Intézmények kételezettségvallaldsi dokumentumain,

Jogosult a GAMESZ birmely vezetsje és beosztottja hataskdrének elvondsira, az altaluk tett intézkedések
megviltoztatdséra, illetve hatilyon kiviil helyezésére, kivéve, ha a hataskért kifejezetten a vezets vagy
beosztott részére allapitia meg Jjogszabaly,

Jogosult a személyi juttatasokkal valé 6ndll6 gazdalkodasbsl adods Jogkordk gyakorlasara.

Kételes és jogosult a Jjogszabélyban eléirt érdekegyeztetés kezdeményezésére, lefolytatisdra a GAMESZ-
en beliil.
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2. Gazdasagi vezetd - igazgat6helyettes

A gazdasagi vezetd a feladatait az igazgatd kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el. A gazdasagi vezeth az
4 GAMESZ igazgatdjanak helyettese az igazgatd tavoliéte, akadalyoztatisa esetén.

Kbézvetlen felettese: a GAMESZ igazgatdja

Helyettese: Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd — meghatirozott jogkorben
Feladata:

a GAMESZ ¢és az Intézmények koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

a GAMESZ miikodtetésével, iizemeltetésével, a koliségvetési szerv vagyongazdalkodisa korében a
beruhdzéssal, a vagyon hasznalatival, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasinak
biztositisa, valamint

Kkzvetleniil vezeti és ellendrzia gazdasagi szervezeti egységet,

gazdasagi intézkedéseket hoz;

megszervezi a pénziigyl €s szamviteli tevékenységek clvégzésének rendjét, gondoskodik pénzigy és
szAmvitel teriiletét érintd magasabb vezetdi dontésekhez szikséges informacidkrol, adatokszolgaltatasrol
mind a GAMESZ, mind az Intézmények esetében,

a GAMESZ gazdasigi dolgozdi részére tovabba az Intézmények altal foglalkoztatott, a tervezéssel,
gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal €s beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasdért
felelds alkalmazottaknak iranymutatdst ad, ellendrzi azok betartisat;

pénziigyi ellenj egyzési jogot gyakorol a GAMESZ, &s az Intézmények eldiranyzatai feleit;
kitelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi jogosultsaggal rendelkezik az Avr. 60. §-a
ﬁgyelembevételével, valamint jogosult atcsoportositasra kicmelt eldiranyzatokon beliil és kiemelt
eldiranyzatok kozott;

a koltségvetés megalapozott elékészitéséhez figyelemmel kiséri a szerkezeti valtozasok kiadasi és bevételi
hatasait;

elkésziti és modositja a Gazdalkodasi szabalyzatot €s a GAMESZ Ugyrendjét, valamint feliigyeli és
ellendrzi a gazdalkodast érintd valamennyi szabélyzat clkészitését, aktualizalasat;

a koltségvetés és a koltségvetési beszamold dsszeallitasanal Ssszhangot (6sszemérhetdséget) teremt a
szerkezeti és tartalmi eléirasoknak megfelelden, a vonatkozd jogszabalyokban lefrt felel6sséggel;

sszehangolja és egyezteti a szakmai iranyitasa al4 tartozo osztaly és csoportok tevékenysegét;

nyilvéintartja a GAMESZ és az Intézmények jovéhagyott {modositott) elbiranyzatait;

az Intézményekkel kotott Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kezdeményezi az eldirAnyzatok
modositasat, értesiti az érintetteket azok - koliségvetési rendeletben atvezetett - valtozasairol,

kimutatist vezet a GAMESZ személyi juttatisairol, azok jogcimenkénti felhasznAlasénak pillanatnyi
4ll4sarol, kiilonds tekintettel a tartos és tmeneti bérmegtakaritasra;

elrendeli az analitikus nyilvéntartésok egyezietését, mind a GAMESZ-en beliil, mind a GAMESZ ¢és az
Intézmények kozott (ezt a jogét a Pénziigyi s szamviteli osztalyvezetbnek atadhatja),

kialakitja, mikddteti és dokumentélja a kdzvetlen irAnyitdsa alé tartozo teriileteken a folyamatba épitett,
elozetes, utélagos €s vezetdi ellenbrzeést,

biztositja, hogy a gazdasagi események a megfeleld nyilvantartasokba bejegyzésre keriiljenek, mind a
GAMESZ-re, mind az Intézményekre vonatkozoan.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival, 2 feladatellatdsi korébe tartozd
Intézmények vezetbivel, gazdasagi igyintézbivel.

Az informéci6 aramldsra, a szervezeti rendre és személyzeti munkéra vonatkozoan javaslatot, mddositasi
javaslatot tesz.

Brtesiti az igazgatdt, amennyiben az Intézményeknél a pénziigyi vagy szamviteli rendre vonatkozo
szabalysértést, illetve a pénziigyi vagy szamviteli rendre vonatkozo megéllapodas, szabaly megsértését
tapasztalja.

Jogosult a GAMESZ pénzﬁgyi—gazdaségi tevékenysége soran sajat déntési korében az Intézmények
vezetdivel Snalléan levelezni.

Képviseleti €s egyuttmikodeési jog illeti meg a Polgarmesteri Hivatal, valamint a kdliségvetési szervek az

Intézmények pénziigyi, gazdasagi terileten dolgozo alkalmazottjaival valo kapcsolattartas soran.

Kezdeményezi a Képviselo-testillet felé az atcsoportositast a kiemelt eldiranyzatok kozott a GAMESZ és
az Intézmények esetében.
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Intézkedik mindazon tigyekben, amelyeket Jjogszabily, a GAMESZ Szervezeti Miikodési Szabalyzata,
illetve az igazgato allando vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,

— Ellatja az iratkezelés felligyeletét.

Koteles:
— amunkarendet, a munkafegyelmet, a tiz- és munkavédelmi eldirdsokat betartani £s betartatni;
—  kétévente a belsé kontrollrendszerek témakorben meghatérozott tovébbképzésen részt venni.

Helvettesitdi feladai- és hatdskor

v Azigazgats tdvollétében, illetve akadalyoztatisa esetén - a munkaltaisi Jogkdr kivételével - teljes jogkorrel
gyakorolja az igazgat6 feladat- és hatéskorét. Kiadmanyozéskor az igazgaté neve felett sajat nevét és
helyettesi minSségét feltiintetve jogosult alafrni.

v A GAMESZ igazgatd kﬁtelezettségvéllalési, teljesitésigazoldsi ég utalvinyozasi jogét tavollétében, illetve
akadélyoztatisa esetén - atruhazott jogkdrben - gyakorolja.

v Kételes minden tudomédséra jutott, a GAMESZ miikédését, megitélését, mindsitését, a GAMESZ-ben

2.1.  Pénziigyi é Szamviteli Osztilyvezetd

Az osztalyvezeté az SZMSZ-ben meghatirozott szervezeti felépitésnek megfeleléen a gazdasigi vezetének
alarendelve végzi munk4jat.

Altalanos és szakmai feladatit a tevékenységre vonatkoz jogszabalyok, belss szabélyzatok, valamint munkakéri
leirdsa hatdrozza meg.

Kézvetlen felettese: Gazdasdgi vezetd

Helyettesitéje: Tavoliéte idejére a helyettesits személyérdl frasban rendelkezik

Feladata:
— 8z irdnyitisa ald tartozd osztaly vezetése, munkéjinak megszervezése, ellendrzése a megftelel
munkafeltételek és a munka helyes elosztasanak biztositasa, a végrehajtis rendszeres ellenéirzése;
— a hatalyos jogszabalyok, az irnyité szerv hatdrozatai, valamint a GAMESZ belsd szabalyzatainak
maradéktalan végrehajtdsa és végrehajtatasa;
— a munkafolyamatba épitett cllenérzés, valamint a belsd ellenérzés tapasztalatainak hasznositasa, a feltart
hianyosségok mielébbi megsziintetése;
a beosztott dolgozék szakmai segitése, képzésiik és tovabbképzésiik biztositssa;
—  az irdnyitasa al4 tartozo dolgozék munkajénak munkaértekezleten valé értékelése;
a feladatkérébe tartozg kérdésekkel foglalkozé értekezleteken, munka-megbeszéléseken vals részvétel,
véleménynyilvénités;
= amunkateriiletét érinté igazgatdi intézkedések, a szabélyzatok és ellenSrzési nyomvonal elékészitése, azok
kiadasanak kezdeményezése, az érvényben levo szabélyzatok karbantartasa, szitkség esetén mbdositasok
inditvanyozisa.
Kételes:
—~ amunkarendet, a munkafegyelmet, a tiiz- &s munkavédelmi eldirdsokat betartani és betartatni;
a szaktertiletét érintd, kitelezd tovabbképzésen részt venni.

Hataskore:

v" Jogosult a beosztott dolgozdkat a munkarend, a munkafegyelem és a munkafolyamat betartdsira szdban
vagy frasban figyelmeztetni, sziikség esetén fegyelmi telelésségre vonas vagy kértéritési
lefolytatdsat kezdeménye:mi,

v Utasitasi Joga van az iranyitésa ald tartozé szervezeti egységben.

v Jogosult képviseleti &s egyiittmiiksdési Jjoggal részt venni hasonls szervezetek azonos beosztish
alkalmazottai szakmai egylittmikddésen alapuls megbeszélésein,

v Jogosult szakteriilete sajatossagait figyelembe véve mindazon jogok gyakorlaséra, amit részére Jjogszabdly,
belsd szabilyozis biztosit, vagy amit a GAMESZ igazgatGja, gazdasagi vezetbje sajat hataskdrébs] lead.

Helyettesitdi feladat- &s hatdskér

Az igazgat és a gazdasigi vezet§ egyiittes tavolléte esetén, a Pénziigyi és Szamvitelj Osztdly vezettje helyettesit, a
munkaltatsi és kdtelezettségvallalsi Jogkor kivételével.
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2.1.1 Gazdasagi foel6adé - Kanyvelési ellendr

Kozvetlen feleftese: Pénziigyi £s Szamviteli Osztalyvezetd
Helyettesitbje: Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd
Fcladata.

212

bank és pénztarbizonylatok érvényesitése a munkakori leirasaban meghatérozott intézmények esetében;
ellendrzi a bizonylatok kontirozasat, az utalasi alloményt;

ellenbrzi a konyvelt tételek helyességét, hiba esetén intézkedik;

ellendrzi a vevd és szallitd folyoszamla egyeztetéseket; a Kincstari zardskor a konyvelési folyamat
megfeleldsséget;

cllendrzi és sziikség esetén javitja a gazdalkodasi szoftver torzsadatallomanyat;
maradvéanyfelhasznalas €s forgétdke konyvelése minden intézmény vonatkozasaban;
koltségvetéstervezéskor adatot szolgaltat, illetve segit a konyveldk egységes adatszolgaltatdsanak
végrehajtasdban;

rendszeres és ad hoc adatszolgaltatashoz - egyeztetés alapjan — elkésziti a sziikséges tablazatokat,
kimutatésokat;

javaslatot tesz a folyamatok atszervezéséhez, illetve a szabdlyzatok aktoalizalaséhoz.

A pénziigyi (f6)el6ado és pénztaros

Kdzvetlen felettese: Pénziigyi és Szamviteli QOsztalyvezetd
Helyettesitdie: A pénziigyi eloadok és pénztaros egymast helyettesitik

Pénziigyi (f6 )eldado feladata:

vevéi szamlakat elkésziti, illetve kitls6 rendszerbl atveszi, ASP programban rogzit,

a banki anyag felszerelése (bevételek, kiadasok),

banki anyag felszereléset Kkvetben szamszaki, alaki ellendrzes, majd rogzités az ASP programban,
tsrzsadat allomény karbantartésa,

fizetssi felszolitasok elkészitese;

a NAV online feliiletén a készpénzes szamlék adatainak feltbltése;

Raiffeisen Elecira program kezelése, elektronikus bankszémla értesit6k nyomtatasa;

a havi és negyedéves AFA bevalls elkészitése, kapcsolattartas a NAV illetékeseivel,

a szamdra el6irt ellendrzési feladatok elvégzése.

Pénztiros feladata:

a pénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése €s elszamolésa,
a pénztarral kapcsolatos nyijlvéntartasok vezetése,
gondoskodik a pénztarban pénzszilkséglet felméréserdl, annak rendelkezésre allasarél, lebonyolitia a

pénzforgalmat, illetve 2 havi likviditasi igényt megtervezi,

elékésziti, kiadja, nyilvintartia ¢s glszamolja a kiilonbdzd jogeimen biztosftott készpénzt (ellatmany,
eldleg),

pénztiri tételek tartalmi, formai, szamszaki ellendrzése, a kontirozas vizsgalata,

az arra feljogositott vezetdk kotelezettségvallalasai, rendelkezései alapidn az intézmények koltségvetési
eldirdnyzatai terhére, pénzigyi ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités (el6leg kivételével) utan kifizetést
teljesit.

213  Konyvelé

Kozvetlen felettese: Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd

Helyettesitbje: A kdnyveld, a munkakdri leirasaban meghatarozott dolgozét helyettesiti
Feladata:

a teljesitésigazoléssal rendelkezé szallitoi szamldk tartalmi, formai, gzamszaki ellenbrzése,
az ellendrzott bizonylatok ASP integralt programban torténd rogzitése,

konyveli az értékosokkenést, az elhatérolast és a vegyes kdnyvelési tételeket;

technikai bankban a jovaird szamlak kivezetése,

a kisnyvelt tételek helyességének ellendrzése,
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a pénzforgalmi szdmlak egyenlegének egyeztetése,
~  apenztirjelentés adatainak egyeztetése,

- negyedéves, év végi kdnyvviteli zariattal kapcsolatos feladatok elvégzése, egyzetetés az energetikussal és a

targyi eszkoz nyilvantartéval,
— apilyazatokat elkiilonitetten kezeli &s dokumentélja,

—  akettds konyvvitel rendszerében, peénzforgalmi szemlélet koltségvetési és eredményszemléletii pénziigyi

kényvvezetést végez, megszervezi az analitikus nyilvantartdsok és azok egyeztetésének rendjét,

— minden kapcsolédo tevékenységi korben a feladat gyakoriségara valé tekintette] és a belsd szabalyoz4

szerint egyeztet a GAMESZ adott egységével,

- kontirozza (sziml jelolés) és lekonyveli az eredet eléiranyzatokat, és az &v kézbeni eldirdnyzat

médositasokat,

—  gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasarél, valamint arr6l, hogy a szdmlarendben a GAMESZ

€s a hozza tartozo intézményi sajatossagok érvényesiiljenek.

2.1.4  Targyi eszkiiz nyilvintartd

Kozvetlen felettese: Pénziigyi és Szamviteli Osztilyvezets
Helyettesitbje: targyi eszkoz nyilvantarték egymast helyettesitik

Feladata:

a targyi eszkdzéllomany valtozdssnak szamitdgépes nyilvantartisa, analitikus kényvelése az ASP integralt

rendszerben,

- a GAMESZ és a, Intézmények 4ltal vasérolt befektetett eszkbzoked] az aktivalasi bizonylat elkészitése,

- ellendrzi, hogy a szamldra ravezették-e a targyi eszkdz gyarl szaméat, vagy valamilyen azonosito szamot,
amennyiben nem szerepel a szdmlén, felveszi a kapcsolatot az Intézmény illetékes tgyintézbjével és bekéri

ezt az adatot,
—  eszkGzmozgasokrol a bizonylatok 1 pld-at kijuttatja az Intézményeknek,
— negyedévente a targyi eszkozokrsl szamlacsoportonként feladdst készit a f6konyvi konyvelés felé,
— legaldbb negyedévente egyezicti a fokényvi kényveléssel az Intézményi beszerzéseket,

— azIntézmények leltarozasi dokumentumainak ellenérzése, leltarcllendriént helyszini ellendrzést végez,

leltariv nyomtatésa, leltérak kiértékelése, kiildnbszet kimutatasa,

— azIntézmények selejtezési dokumentumainak és a selejtezendd féleségek helyszini ellenérzése,
selejtezett eszkdzak kivezetése, a bizonylat 1 példénysnak megkiildése az Intézménynek,

- a GAMESZ nyilvantartdséban szerepld, de idegen helyen tarolt eszkdzok leltirozasa, selcjtezése,

- vezeti a munkarvhanyilvéntartdst minden intézmény esetében, valamint adatszolgaltatast teljesit a KSEH

részére,

- biztositja a gazdalkodds és a vagyon meg6rzésének ellendrizhetdségét, kdzremiiksdik leltédroz4s
szervezésében, dokumentalasaban, valamint a vagyonhoz tartozé javak meglétét minden intézményben

ellenérzi,
— gondoskodik a szimviteli adatok naprakész régzitésérl, feldolgozasardl,
—  informacist szZolgaltat a déntések eldkészitéséhez, illetve alatimasztisdhoz,

2.1.5 Energetikus

Kozvetlen felettese: Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd
Helyettesit6je: Télal4si-higiéniai ellensr

Feladata:
—  helyszini ellenérzéseket végez a kdzmiivekkel kapcsolatban,
ellendrzi a beérkezd koziizemi szAmlikat, e-szimidkat is,
~ elvépzia megallapodésokban, szerz6désekben rogzitett tovabb-szamlizishoz sziikséges bontisokat,
- el6késziti szerz8déskotéshez, illetve a szerzédés mddositisdhoz a kézmiiszerzbdéseket,

~ bekéri az Intézményekts] az energiajelentést és a téves adatszolgéltatast jelzi az Intézmények felé, igény

felmeriilése esetén az dsszesitett adatokat tovabbitja a Hivatal feié,
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az intézményi koltségvetes tervezésekor elkésziti az energia féleségenkénti tervszamokat,
negyedévente egyeziet a szamviteli munkatérsakkal,
a naturalidkrél nyilvantartast vezet.

Kotelezettségvallaldsi csoportvezetd

A kotelezettségvallalasi csoportvezetd kozvetlenill a GAMESZ gazdasagi vezetének aldrendelve végzi munkAjat.

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Helyettesitdje: Kotelezettségvallaldsi iigyintézd
Feladata:

az irAnyitdsa ald tartoz6 csoport vezetése, munkajanak megszervezese, a megfeleld munkafeltételek
eldsegitése, helyettesitési rend kialakitasa és a munka helyes elosztasanak biztositasa, végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése, valamint kapcsolattartas az Intézményekkel,

a hatélyos jogszabilyok, a fenntartd és a feliigyeleti szerv hatérozatai, szabalyzo6i, valamint a GAMESZ
belsé szabélyzataink maradéktalan végrehajtisa és végrehajtatasa,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés tapasztalatainak hasznositasa, a feltart
hianyossagok mieldbbi megsziintetése,

az irAnyitisa ald tartozo dolgozdk szakmai segitése, képzése és tovabbképzésének elosegitése, munkAjuk
rendszeres érickelése,

a feladatkérébe tartozo kérdésekkel foglalkozo értekezleteken, munka-megbeszéléseken vald részvétel,
véleménynyilvanitas,

munkateriiletét érintd igazgatoi intézkedések, szakmai szabélyzatok clékészitése, azok kiaddsanak
kezdeményezése, az érvényben 1évh szabdlyzatok karbantartdsa, sziikséges esetén a modositas
kezdeményezése,

keretatcsoportositasi, elgiranyzatmodositasi Kkérelmek elkészitése, igyintézeése,

fedezethidny esetén az Intézménnyel egyiittmiikddve eldiranyzat modositast kezdeményez a GAMESZ
Pénziigyi és Szamviteli Osrtilya felé,

hévégi, &v végi egyeztetések (fokonyv — Ktelezettségvallalasi analitika),

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

adatot szolgaltat, illetve részt vesz a Kkdltségvetési maradvany kimutatasanak és a koltségvetés tervezésének
folyamatéban,

feladatkorébe tartozik tovabba a ,,kéitelezettségvcillaldsi iigyintézd” cimszo alatt felsorolt feladatok
elvégzése a munkakdri Jeirasaban meghatérozott Intézmények esetében.

Hatéskore:
v Jogosult a beosztoit dolgozdit a munkarend, munkafegyelem és munkafolyamat betartasara szoban vagy
irasban figyelmeztetni. Utasitési joga van az iranyitasa al4 tartozé csoportban.
v Jogosult teriilete sajatossagait figyelembe véve, mindazon jogok gyakorlasara, amit részére a jogszabaly,
belsh szabalyozas biztosit, vagy amit a GAMESZ igazgatéja, gazdasagi vezetBje hatdskorébsl lead.
v Szilkség esetén fegyelmi feleldsscgre vonas, vagy kartéritési cljaras lefolytatasat kezdeményezi az
igazgatonal.
v Jogosult képviseleti ¢&s egyuttmiikddési joggal részt venni hasonld szervezetek azonos beosztasu
alkalmazottak egyiittmiktdésen alapuld megbeszélésein.
221 Kbtelezettségvallaldsi iigyintézd

Kozvetlen felettese: Kkitelezettségvallaldsi csoportvezetd

Helvettesfttie: kételezetiségvallalési csoportvezetd
Feladata:

clozetes kotelezettségvallalas fedezetvizsgalata, rogzitése, kontirozasa az ASP programban,
analitikus nyilvantartdst vezetése & kotelezettségvallalasok alakulasar6l, Atlathatésdgi nyilatkozat
meglétének ellendrzése,

dijbekérd, eldre toriént utalds bizonylatainak 4tadasa 2 konyvelének, készpénzes bejelentok, eldleg
clszamoldsok 4taddsa a pénziigyi €s szhmviteli osztaly részére,
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Intézmény 3ltal bekiildstt, vagy kdzvetleniil beérkezett dtutaldsos szdmlak tartalmi, formai ellendrzése, a
szamlén szereplé partner a pénziigyi és szamvitel; osztaly felg,

a bejovl szerzdéseket / megrendeléseket / bejelentéseket értelmezi, a Jogszabalyi megfelel6sséget
(szerzé6ds  felek alairdsai, visszaigazolasok, pénziigyi ellenjegyzés) és keretigényét ellendrzj,
nyilvantartisba veszi, aldirdsival igazolja a keret meglétét, illetve hidnyit,

a folyamatban lévg szerzédések aktuvalitisit az Intézményekkel egytittmiikddve folyamatosan ellen6rzi,
illetve aktualizalja a rendszerben,

az Intézmények részére - igény szerint - tajékoztaté dokumentumokat kild ki, feltiintetve az
eliranyzatokat, szabad és kotott kereteket,

a kéltségvetés készitéséhez az intézmények szerzédéseirs] analitikat készt,

8z intézmények koltségvetésének rovatonkénti elGiranyzatait a KGR rendszerben ellendrzi, modositja,
e-szamlak archivalasa;

a belsé szabalyzatokban meghatarozott egyeztetési feladatok elvégzése,

Munkaiigyi csoportvezets

A munkaiigyi csoportvezets kdzvetleniil a GAMESZ gazdasagi vezetdnek aldrendelve végzi munkijat,

Kézvetlen felettese: Gazdasagi vezets
Helyettesitbje: Munkaiigyi eléadé

eldsegitése és a munka helyes elosztisanak biztositasa, végrehajtisanak rendszeres ellendrzése,

a hatélyos Jogszabalyok, a fenntarts és a feliigyeleti szerv hatérozatai, szabalyzéi, valamint a GAMES?Z,
belsé szabélyzataink maradéktalan végrehajtisa és végrehajtatasa,

a munkafolyamatba epitett ellendrzés, valamint a bels6 ellenérzés tapasztalatainak hasznositdsa, a feltart
hidnyossigok mielbbi megsziiniciése,

az irdnyitisa ala tartozo dolgozé szakmaj segitése, képzdse &s tovabbképzésének elfsegitése, munkajanak
rendszeres értékelése,

a forgotdke visszatsltésével kapcsolatos egyeztetési feladatok ellstésa,

elkésziteni a cégautbads & rehabilitécios hozzijarulas adbbevallast, tovabbi a KSH részére az
adatszolgaltatast,

cgyeztet az intézményeckkel és a pénziigyi és szamvitel osztaly munkatarsaival,

adatot szolgaltat, illetve régzt vesz a koliségvetési marad kimutatis é&s a koitségvetés tervezés
folyamatéban,

feladatkdrébe tartozik tovabbi a wmunkaiigyi elSads” cimsz6é alatt felsorolt tevékenységek végrehajtasa,

a munkarend, a munkafegyelem, a tliz- &s munkavédelmi el6frasok betartisa &s betartatasa,

munkateriiletét érinté igazgatdi iniézkedések, szakmai szabalyzatok elékészitése, azok kiadésanak
kezdeményezése, az érvényben 1évé szabélyzatok karbantartisa, sziikséges esetén a moédositas
kezdeményezése.

Hatiskére:

v

v

v

Jogosult a beosztottat a munkarend, munkafegyelem és munkafolyamat betartissra szoban vagy irdsban
figyelmeztetni. Utasitdsi Joga van az irdnyitasa al4 tartozo csoporton.

Sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonas vagy kartéritési eljaras lefolytatis4t kezdeményezi az
igazgatonal,

Jogosult szakteriilete sajatossagait figyelembe véve, mindazon jogok gyakorlasira, amit részére a
Jogszabily, belsé szabélyozas biztosit, vagy amit 3 GAMESZ, igazgatdja, gazdaségi vezetbje hataskorébol
lead.

Jogosult képviseleti &s egylttmitkdési joggal részt venni hasonlé szervezetek azonos beosztasn
alkalmazottak egytittmiikddésen alapuls megbeszélésein,
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23.1 Munkaiigyi eléadd

Kozvetlen felettese: Munkaiigyi csoportvezetd
Helyettesitbje: Munkaiigyi csoportvezetd
Feladata:

2.4.

a GAMESZ dolgozok foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonya 1étesitésével, megszimtetésével, emberi
erdforras gazdalkodéssal és adatszolgalatassal, runkaiigyi nyilvantartassal, 1étszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a GAMESZ és az Intézmények altal megadott bérszamfejtéssel kapcsolatos adatokat, valamint az
Iptézmények esetében az egyéb juttatasokat &s meghizasi dijakat rogziti és feldolgozza a Magyar
Allamkincstar (MAK) altal rendelkezéste bocsatott szoftveren a Munkamegosztasi Megallapodés alapjan,

a lakcimre kiildendd munkabérek MAK 4ltal eloallitott listajat utaldsra eldkésziti és dtadja az utalast végzd
pénziigyi eldado részére,

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos 1 {lvantartasi feladatok ellatasa;

egyeztetést végez az Intézmények 4ltal kifizetett juttatasokrdl, az illetmény el8legekrdl, valamint a nyar
napkdzis tdbor bérfelhasznilasarol;

2 GAMESZ munkavallalok nyugdij eldkészitésével kapcsolatos feladatainak ellitésa, ebben a mindségében
adatot szolgaliat;

a KIRA rendszerben rogziteni a cégtielefon és reprezentacids kiadasokat.

Elelmezési csoportvezetd

Az élelmezési csoportvezetd a GAMESZ gazdasagi vezetonek alarendelve végzi munkajat.
Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Helyettesitbje: Elelmezési igyintézd
Feladata:

az iranyitisa ald tartozo csoport vezetése, munkéjanak megszervezése, 2 megfeleld munkafeltételek
elésegitése €5 a munka helyes elosztasanak biztositasa, végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

a hatélyos jogszabalyok, a fenntartd és a feligyeleti szerv hatirozatai, szabalyzdi, valamint 2 GAMESZ
belst szabalyzataink maradéktalan végrehajtasa és végrehajtatasa,

a munkafolyamatba épitett ellentrzés, valamint a belsd ellenbrzés tapasztalatainak hasznositasa, a feltart
hignyossagok mielébbi megsziintetése,

az iranyitasa al tariozo dolgozok szakmai segitése, képzése &s tovabbképzésének eldsegitése, munkajuk
rendszeres értékelése,

a munkarend, a munkafegyelem, a tiz- és munkavédelmi elbirasok betartasa €s betartatasa,

a GAMESZ honlapjan az LJskolai &tkeztetes” feliilet folyamatos karbantartasa,

a MultiSchool programban Kiallitott szamldk tovabbitasa elektronikus iton a a pénziigyi és szamvitel
osztaly részére,

feladatkorébe tartozik tovabba a ,, lelmezébsi figyintézé” cimszo alatt felsorolt tevékenységek végrehajtsa,

munkateriiletét €rintd igazgatoi intézkedések, szakmai szabalyzatok elbkeészitese, azok kiadasanak
kezdeményezése, azZ érvényben  1&vo szabélyzatok karbantartdsa, szikséges esetén a modositas
kezdeményezése.

Hatéskdre:

v

v

Jogosult a beosztottakat a munkarend, munkafegyelem €5 munkafolyamat betartasara szoban vagy irdsban
figyelmeztetni. Utasitasi joga van az irinyitsa ala tartozo csoporion.

Sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonas vagy Kkartéritési eljaras lefolytatisat kezdeményezi az
igazgatonal.

Jogosult szakteriilete sajatossagait figyelembe véve, mindazon jogok gyakorlasara, amit részére a
jogszabaly, belsd szabalyozas biztosit, vagy amit a GAMESZ igazgatdja, gazdasagi vezetbje hataskorébol
lead.

Jogosult képviseleti és egylittmikodesi joggal reszt venni hasonlé szervezetek azonos beosztasu
alkalmazottak egyitttmitkddésen alapuld megbeszélésein.
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2.4.1  Elelmezési iigyintézé

Koézvetlen felettese:  Elelmezési csoportvezetd
Helyettesittje: éleimezési tigyintéz (élelmezgsi ligyintéz6) a csoport dolgozéi egymast helyettesitik

Feladata;

a banki készpénzes befizetések, az dtutalassal, illetve bankkartyaval teljesitett befizetések, valamint a térités
mentesen étkez0k megrendelésének bonyolitasa, szimla kidllitasa;

— aNapkézis Tébor esetén a heti gyakorisiggal az étkezések befizetésének megszervezése, végrehajtisa,

gondoskodik a havi adagszam egyeztetesérdl, a befizetések alapjan a heti adagszam megrendelésérdi, napi
étkezések lemondésanak kezelése;

—  kapesolattartas a szilbkkel, vezeti az étkezési téritési dijkedvezményekre Jjogositd, valamint a diétds
¢tkezési igényt iagzolé dokumentumok naprakész nyilvéntartasat;

—  az ellatottak MultiSchool programba felvezetett torzsallomanyénak karbantartésa;
havonta, napra lebontott listakat készit a befizetettekrs] és azt atadja a konyhanak;

— az étkezések lemondasanak naprakész tovébbitisa a konyhdknak, valamint a konyhakkal hetente az
adagszamok egyeztetése;

- gondoskodik a napi bontsi normativa tablézat naprakész vezetésérdl;

- gondoskodik a kedvezményes étkezési téritési dijakra vonatkozd 4fa tablazat lead4saré] adott hénapot
kovetden a GAMESZ, Pénziigyi és szamviteli osztélya felg;

—  ellendrzi a sziildk, gondviseldk részére trténé visszatéritéseket, Jjogossagukat feliilvizsgalja;
- ellendrzi az étkezési téritési dijak megallapitdsarél sz6l6 sziilsi nyilatkozatokat, a jogossagot igazols

dokumentumok meglétét, Gsszeveti a MultiSchool étkezési programban régzitett adatokkal,
25.  Adminisztritor - Recepcios

Kdzvetlen felettese: Gazdasdgi vezet
Helyettesittije: Gazdasagi asszisztens

Feladata:
~ a GAMESYZ székhelyén fogadja, tijékoztatja és megfeleld helyre iranyitja az tigyfeleket,
- kezeli a recepcitn talalhato telefonkdzpontot, lehallgatja az fizeneteket s intézkedik ezek tovabbitdsarsl,

— a postanapokon dtveszi az Intézményekt6l a postat, tovabbitja az igazgaténak aldirdsra, majd a szervezeti
egységhez, a kimené postat rendszerezi és dtveteti az Intézmény iigyintézdjével,

—  érkezteti a szamldkat &s tipusto! fliggden dtadja az illetékes csoport dolgozdjinak,
= tovibbitja a Magyar Allamkincstar felé bekiildend® iratanyagot;

—  vezeti a technikai dolgozék szabadsag nyilvantartasét, elkésziti a havi Jelenléti fveket, Gsszesiti a tdvollétet
¢s dtadja a Munkaiigyi csoportvezetdnek;

¢évente kiadja a dolgozéknak az utazisi igazolvényokat,
kezeli a GAMESZ udvarin taldlhat6 hirdet6tablat,
figyelemmel kiséri a GAMESZ, épiiletének és az udvaranak terfigyeld kamerdk felvételeit,

3. Gazdaségi asszisztens
A gazdaségi asszisztens kézvetleniil a GAMESZ igazgatéjanak irdnyitésa alapjan végzi munkijat,

Kozyetlen felettese; Igazgato
Helyettesitbje: Adminisztritor - Recepci6s

Feladata:
a GAMESZ irattarinak, iktatdjanak, naprakész vezetése, szabdlyzatok kezelése;
—  bejdrati ajtok kulcsainak és a kédoknak a nyilvantartisa,
e-szamlak archival4sa;
—  postazdsra el6késziti a kildeményeket, illetve kézbesiti, postara adja azokat;

elkésziti (gépeli), illetve iktatja, irattirozza a GAMESZ leveleit, jelentéseit, kimutatésait, valamint a
kitelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumait;

—  akmalizélia a GAMESZ honlapjét;
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a GAMESZ allashirdetéseit kozzéteszi a kozigazgatasi allasportilon, a GAMESZ honlapjan és a
jelentkezdkkel kapesolatot tart, az interjiikat megszervezi;

az évenkénti intézményi iratselejtezést a GAMESZ szervezeti egységeivel sszchangolja, megszervezi, a
hatalyos szabélyzatok szerint az Orszigos Levéltartdl az engedélyt beszerzi ¢s az iratselejtezés utolsd
fazisaként a papirhulladékot tijrahasznosito telepre szallittatja;

kezeli a pancélszekrényben rzoit szoftverek telepitd lemezeit, (selejtezéskor bemutatia a bizottsagnak,
sziikség esetén kiadja a rendszergazdanak);

s GAMESZ napi miikodéséhez sziikséges irodaszersziikségletet felméri, gondoskodik a beszerzésrol,
minéségileg, mennyiségileg 4tveszi a beszallitoktol és azomal kiadja a kollégaknak;

a GAMESZ elektronikus titon érkezett leveleit iktatja, kiszignalast kvetoen az érintett részére atadja;
kezeli a GAMESZ készpénzellitmanyat;

vezeti a GAMESZ székhelyén dolgozék szabadsagat, amelyet havonta a Munkatigyi csoportvezetbvel
egyeztet.

4. Belsé ellenorzési vezetd

Kozvetlen felettese: Igazgatod
Helyettesit6je: a belsé ellendrok egymast helyettesitik

Feladata:

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése, a belsd ellendrok szakmai tovabbképzésének biztositdsa,

a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitdsa, a GAMESZ
igazgatéjénak jovihagyasat kivetben az éves terv megkiildése a jegyzd részére, majd az Onkormanyzat

képviseld-testiiletének jovahagyésa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasinak nyomon
kovetése;

a belst ellenbrzési tevékenység megszervezese, ellentrzések végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzési
program végrehajtasanak feligyelete,

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tArolasardl;

thjékoztatni a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellenbrzési terv megvalosilasarol, és az attol valod
eltérésekrdl;

az éves cllendrzési jelentés dsszedllitasa a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerint, majd a GAMESZ igazgatGjanak
jovahagyésa utdn a jelentés megkiildése a polgarmesternek €s a jegyzonel;

feladatkorébe tartozik tovabba a ,, belsé ellenér” cimszd alatt felsorolt tevékenységek végrehajtasa.

4.1. Belsé ellendr

Kodzvetlen felettese. Belsd ellenérzési vezetd
Helyettesitbie: a bels® ellenérok egymast helyettesitik
Feladata:

az ellendrzési tevékenysége soran végrehajtani az ellenbrzési programban foglaltakat,

megallapitasait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd ¢€s megfeleld
bizonyitékkal aldtimasztani,

ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjével egyezteini,

az ellenGrzots Intézménynél, helyszini ellenbrzést tartani,

tudomAsara jutott mindsitett adatot, fizleti- és gazdasagi titkot megbrizni,

az cllendrzés soran készitett iratokat &s Kkeletkezett iratmésolatokat az ellendrzés dokumenticidjaban
megdrizni,

tanacsadd tevékenységet végezni.

A belsé ellendr koteles kétévente a belsd kontrolirendszerek témakdrben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
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5. Tilalasi- higiéniai csoportvezetd
A talalasi-higiéniai csoportvezetd-kozvetleniil s GAMESZ igazgatdjanak aldrendelve végzi munkijat.

Kozvetlen felettese: Igazgatd
Helyettesitéje: GAMESZ igazgatgat
Feladata:

az iranyitisa ald tartozé csoport vezetése, munkijinak megszervezése, a megfelelé munkafeltételek
eldsegitése és a munka helyes elosztésénak biztositasa,

ételmintds tasakok beszerzésének megszervezése,

— azegeszséglgyi kiskonyvek érvényességének nyilvantartdsa,

— a GAMESZ minden dolgozéja részére az elozetes, idékoézi és soron kiviilj foglalkozds egeészségiigyi
vizsgélatok megszervezése,

- a konyhai dolgozék részére az évenként HACCP tovabbképzések, oktatasok megszervezése, teszt
készitése, kitdltetése, annak ertékelése,

— a HACCP kézikdnyv megirasa, adaptalisa a megfelel§ konyhdra, Jogszabalykovetése,
a GAMESZ kdzpont és a konyhai dolgoz6k részére munka- és tiizvédelms oktatas megszervezése,
a konyhai dolgozék munkakéri leirasainak elkészitése, sziikség szerinti aktualizélasa, a konyhai dolgozok
személyi higiénéjének ellenbrzése,

- kbtelezben elbirt munkaruha, munkacips {sapka, keszty(, stb.) meglétének ellenbrzése,

- a konyhai dolgozék munkaids (érkezés — tavozas) betartdsanak ellendrzése,

— alkalmanként a dolgozék alkoholszond4ztatdsa, tiskavizit lebonyolitasa (sohasem egyediil és mindig
irasban régziteni kell a tapasztalatokat, ezt minden esetben iktatni kel),

—  ahatésdgokkal, gy, mint ANTSZ, NEBIH kapcsolattartés,

—  sziikség esetén laborvizsgalatok megrendelése, veliik valo kapcsolattartis,
talaldsi elirasok (adagmennyiség, héfok, érzékszervi vizsgilat, stb.) ellendrzése, talaldsi lapok és egyéb
kotelezoen eldirt dokumentumok vezetésének ellendrzése,

—  diétds, allergis étkezdkre vonatkozd elbirisok betartatdsa (ételek elkiilénitése, taroldsa, eszkdzok jeldlése),

- mosogatasi fézisok ellendrzése, behatdsi id6, higitasi arany ellendrzése, (dolgozot segitd tajékoztatd
feliratok ellentrzése, medencék jel6lése, stb.) mosogatoszerek, fertétlenitdé  szerek haszndlaténak
szabdlyszeriiségi ellendrzése,

a konyhai els8segélydobozok tartalmanak ellendrzése, sziikség esetén hidnyz6 gyégyszerek, kellékek
Potldsara beszerzési javastattéte],

—  tisztasdgi meszelések itemezése, megszervezése (konyhdk nyari zérdsa alatt),

- @ nyari napkdzis taborhoz a konyhai személyzet felallitisa, megszervezése, a tdbor minden napjan a konyha
és az étkezés higiéniai, érzékszervi ellendrzése,

— a konyhai dolgozék szabadsiga, betegsége idejére a konyha miikddésének, a talalis zavartalansdganak
megszervezese,

— a sziikséges konyhai gépek, eszkizok beszerzésére j avaslattétel, a konyhai berendezések javitdsanak
megszervezése.

—  Ellentrzési naplé vezetésével eseti vagy rendszeres ellendrzést végez. A tapasztalatokat az értekezleteken
atadja, munksja soran felhasznalja.

5.1.  Konyhai dolgozé

Kdzvetlen felettese: Talaldsi-higi¢niai csoportvezetd
Helyettesitbie: a konyhdsok egymast helyettesitik — tdmeges megbetegedés (jarvany) esetén a feladatok
ellitisa megbizasi szerzdés alapjan térténik

Feladata:
—  atalald konyhdk miiksdésére, az €lelmiszerck taroldsdra vonatkozé mindenkor hatalyos eldirasok betartisa;
—  €lelmiszerek atvétele, a megrendelt és szallitlevél szerinti mennyiségek ellendrzése, szallitélevelek
gylijtése;
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_ ag 4tvett élelmiszerekbol szilkség szerint a reggeli, uzsonna elkészitése;
_ az ételek kiadagoldsa a csoportok / didkok /, illetve a kiilén étrend szerint étkezOk szmara;
—  iskolatej, és a gylimdles 4tvétele, valamint lista szerinti szE10sztasa;

az ételek melegen tartésa, az ntolsé csoport &tkeztetéséig. Barmilyen okbol i nem osztott, megmaradt ételt
az. étkezés befejeztével az clldtottak szaméra repetaként fel kel kinalni azonnali fogyasztasra.

_  a fel nem hasznélt maradék ételt ételhulladékként kell kezelni. Az &telmaradékot szakszerlien elliiloniti,
szallitasra kész allapotba hozza. Az elszallitast bizonylatolja és feliigyeli;

a HACCP rendszer keretében elvégzett munkék adminisztraciéja az eldirt médon;

_  az cbédelés rendjének feliigyelése, az étkezOk magatartaséval kapcsolatos panaszok jelzése a feligyeletet
ellatd pedagogussal / neveldvel;

_  é&tkeztetés utan az edényeket a mosogatasi fazisok, behatasi idé pontos betartisaval elmosogatja és helyére
teszi, majd a konyha kitakaritasa, fertbtienitbszer alkalmazasaval és felmosdsa;

_  ételmintat kell venni minden ételféleségbbl, amit felcimkézve az erre kijelolt hitbszekrényben tarolni, 72
6raig megorizni,

_  minden olyan esetben amikor a kéz szennyezidhet, koteles a kezét tisztara mosni és fertotleniteni. munka
kozben viseli az eldirt védokesztyit, hajvédot és munkaruhat.

_ elBiras szerint az edények elmosasa, és a helyiikre tétele, a munkateriilet kitakaritasa, naponta ill. sziikség
szerint takaritas;

_ a munkateriiletén karbantartast igénylé allapot észlelése esetén a felettes tajékoztatisa.

_ Feladatait munkaid® beosztas szerint végzi.

5.2. Takarité (gépkezeld)
Kozvetlen felettese: Talalasi-higiéniai csoportvezetd
Helvettesitoje: nincs — a takaritasi feladatok ellatasa sziikség esetén megbizasi szerzbdés alapjan torténik

Feladata:
— a Gyulai Istvan Altalanos Iskola sportcsarnokénak €s kiszolgaléd helyiségeinek takaritasa, a takaritogep
szakszeril fizemeltetése.
Munk4jat a munkakdri leirasanak megfelelden végzi.

53. Kertész (udvaros)

A karbantarté kézvetleniil a GAMESZ igazgatdjanak irdnyitasa alapjan végzi munkajat.

Kozvetlen felettese: T4lalasi-higiéniai ellendr

Helvettesitbie: nincs — a feladatok elldtasa sziikség esetén megbizési szerz6dés alapjan torténik
Feladata:

napi rendszerességgel elvégzi a GAMESZ székhely kertje, udvara ¢s az épiiletet hathrolo kdzteriilet
évszaknak megfeleld rendbetartasat;

—  az idbjarasnak megfeleld feladatok (ho eltakaritas, gritkités, flinyirs) elvégzese;

szeméttarold edények, szelektiv hultadéktarolo edények kihelyezése, visszaszallitdsa, tisztintartdsa,
tovabba

—  karbantartési munkékat végez a kialakult sziikségletek szerint &s a munkakdri leirasanak megfelelen.

VL. A GAMESZ MUKODESI RENDJE

1L A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A GAMESZ dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja, a kozalkalmazottak jogallasrdl szold
1992. évi XXXIIL térvény, és a végrehajtasdra kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet alapjn.

A Munkaiigyi Szabalyzat tartalmazza a GAMESZ, kizalkalmazotti jogviszonnyal, dij azassal, egyéb juttatisokkal, a
munkakér atadassal, a kartéritési kotelezettséggel, anyagi feleldsséggel kapcsolatos rendelkezéseit.

2. Helyettesités rendje
— Az igazgatd tartos tavolléte esetén a gazdasagi vezetd, mint igazgatohelyettes teljes jogkérrel rendelkezik.
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— Az igazgaté és a gazdasigi vezetd {1gazgatohelyettes) epyiittes tavolléte esetén - a2 munkaltatéi jogok
kivételével - a helyettesitésre felhatalmazott a Pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd.
Amennyiben a vezetsi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, akkor az iranyité szerv - hatérozott idére -
megbizott vezetét nevezhet ki,
— Az egyes munkakorskhdz tartozé helyettesités rendjét ldsd jelen szabélyzat V. fejezetében.

A GAMESZ feladatellatasat az alkalmazottak tavolléte nem akadilyozhatja. Minden munkakéri leirdsban
meghatirozott a helyettesitd dolgozé személye. Helyettesftésre lehetbleg azt a dolgozét kell megbizni, akinek a
munkakdre, felkésziiltsége hasonlé a tavollevs dolgozdéval.

3. A GAMESZ képviselete

A GAMESZ képviseletére Jogosult az igazgaté, tévolléte, akaddlyoztatasa esetén a gazdasagi vezets. A GAMESZ
vezetd beosztasii alkalmazottja képviseleti és egyiittmiikodési joggal részt vehet hasonld szervezetek azonos
beosztasi alkalmazottai szakmai egytttmitkédésen alapulé megbeszéléscin,

4. Kapcsolatok
A GAMESZ az alapit6 okirataban foglalt feladatok elvégzése soran folyamatos kapcsolatot tart fenn:
—  Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgérmesteri Hivatal érintett osztalyaival,
—  afeladatellitasi kdrébe sorolt Intézmények vezetdivel,
—  akeriileti intézmények vezetdivel,
- Magyar Allamkincstér (MAK) teriiletileg illetékes szervezeti egysegével,
—  szerzbdéses partnerekkel,
- akozétkeztetési feladatot elldis szolgaltatéval,
- azellatottakkal, illetve torvényes képviseldikkel.

41. Belsé Kapesolattartas, informéciéaramlss

4.1.1  Vezetdi dontéseket megalapozé értekezletek

A GAMESZ-ben az igazgaté vagy a gazdasigi vezet§ Altal esetenként Osszehivott értekezletekre vonatkozéan a
kdvetkezd alapelveket kell érvényesiteni:

a) a téma érdemi megtargyalssa celjabol biztositani kell a résztvevék elbzetes tajékoztatisat az értekezlet
napirendjérl (amennyiben az nem a napi munkatevékenységgel Gsszefliggo), illetve biztositani kell az
értekezletre valo felkésziilés lehet8ségét,

b) az értekezleten megbeszéltekr8l, amennyiben az sziikséges, feljegyzést kell késziteni és a Jjelenlévikkel
alirattatni és az érintetteknek megkiildeni.

A vezetdi dontések elbkészitése érdekében, valamint a hatilyos jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott
feladatok végrehajtisarél valé beszamoltatas céljabsl megtartott értekezletek a kovetkezik lehetnek:

Vezetdi értekezlet

résztvevoi: igazgatd,
igazgatGhelyettes (gazdasagi vezeid),
osztalyvezetd, csoportvezetdk, belséd ellendrzési vezetd.

témdja; a szervezet miikodését, a feladat elltasat lényegesen befolydsold déntések véleményezése,
kozlése, ellenbrzések eredményének ismertetése, feladatszabalyozas. Rendkiviili feladatok
megbeszélése.

Kiitonleges tandcskozds

résztvevoi: igazgatd,
igazgatohelyettes (gazdasigi vezetd),
adott munkateriilet vezetbje, munkatirsa.

témdja: adott szakteriilet feladatai és/vagy valtozasa megbeszélése.

Gazddlkodisi értekegler
résztvevor: Intézmények gazdasagi Ugyintézoi,
gazdasagi vezets,
osztilyvezets,
csoportvezetdk,
témafeleléssk.

témaja: elére elkészitett terv szerint és/vagy aktualitisok.
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4.1.2 A GAMESZ szervezeti egységeinek kapesolattartisa és informéciéaramlds rendje

A vezetbk ¢s munkatarsaik a feladatkoritket kblestnisen érintd igyeket egyiitimiikddve kotelesek intézni a
szervezeti hierarchia betartasaval.
_ A GAMESZ feladatainak elosztdsat a vezetlk
o aziktatott iigyirat illetékes munkatarsra 16rténd szignaldsaval,
o clektronikus levélben, illetve
o sz6ban hatirozzak meg.
_ A kimenb iratokat az illetékes dgyintézok készitik el, majd a csoportvezetd vagy az osztilyvezetd
szignalasaval vagy (az irat jellegénél fogva) az igazgato alairdsaval kiildik ki az Intézményeknek.
_ A kimend iratokat az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok betartaséval kell késziteni és iktatészammal
kel ellatni.

A GAMESZ dolgozdi kitelesek:
_  a szakmai feladatok eredményes ellatasahoz szitkséges adatokrol, informéciokré] egymdst thjékoztatni,
—  més csoportokat is érint figyben szakmai véleményt kérni a szervezeti hierarchia betartésaval.

4.2. Kiilsé iigyfél részére informdcidszolgdltatas és a kommunikici6 szabdlyai

A GAMESZ kézalkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, igy:

_  nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat,
amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgdltatasi kotelezetiseg nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstinek és amelyek nyilvanossagra
kerilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja koteles a
tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig, annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem
kap.

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadésra szoban, frasban a koltségvetési
szerv vezetbie, vagy az altala esctenként megbizott személy jogosult.

5. Belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer lényege, hogy 2 szervezetirAnyitss elvalaszthatatian eszkbzeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljérasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktirikat, amelyeket arra a célra
terveztek, hogy segitséget mydjtson a Kkéltségvetési szerv vezetdje részére a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadélyozd eseményeket megeldzze vagy feltarja &s korrigélja.

A GAMESZ kontrollrendszerét a Belso Kontrollrendszer Szabalyozasa, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv, az
Ellenérzési nyomvonal és az Intézményekkel kotitt Munkamegosztsi Megéllapodas irja le.

5.1. Vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik: az igazgatora, a gazdasdgi vezetore, az osztalyvezetore,
a csoportvezetdre és a helyettes vezetdkre. A vezetdk a szervezeti hierarchidban helyiiknek megfelelden gyakoroljak
vezetdi funkcioikat, ezen beliil ellenbrzési jogosultsagukat és Kkotelezettségiket. A vezetdi ellendrzés legfontosabb
elemei a kovetkezok:

v akiadményozasi, al4irési joga-gyakorlésa (pl.: kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas),
munkaltat6i jogkdr gyakorlasa, ezen beliil a dolgozdk mindsitése kétovente,
a lattamozés, clozetes egyeztetés, véleményezés joga,

a postin és mas Gton érkezett kiildemények szignalésa, szétosztasi rendjének kialakitdsa (sajat szervezeti
egységére vonatkozodan),

v a szakmai és gazdalkodasi feladatok meghatérozasa, a hataskérok gyakorldsanak 4truhdzisa, ezekre
vonatkozo javaslatiétel az igazgatd felé, a végrehajtas szamonkérése,

v beszamoltatss a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol,

AN NN

Fentieken thl a vezetdk évente beazonositjak, illetve felillvizsgaljak a kocké4zatokat, értékelik, majd meghozzdk a
sziikséges intézkedést és ennck megvaldsulasit nyomon kovetik az Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen. Tovabbé eseti vagy rendszeres ellendrzést végeznek. A tapasztalatokat az értekezleteken megbeszélik,
a feladatok elosztasandl €s a munkafolyamatok megszervezésénél fethasznaljak.
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6. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozai-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLI. térvény alapjan a GAMESZ-ban
vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorék:

v’ azigazgato,

v’ gazdasigi vezetd,

v abels ellentr(sk),

v apénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,

v apénztdros és pénztiros helyettes.
A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6n4llo szabalyzat tartalmazza.

7. Osztonzési érdekeltségi rendszer

A GAMESZ-en beliil kialakitott érdekeltségi rendszemnek a hatékony munkavégzésre, az eredmény névelésére, a
teljesitménykc'izpontﬁségra kell 6sztondznie,
Az Ssztdnzési rendszer alapelvei:

a) az egyéni és kollektiv munkateljesitmény differencialt elismerése,

b} avégzett munka anyagi elismerésével Osszehangolt erkélcsi elismerés,

Az Os5ztonzési, ¢rdekeltségi rendszer elemei:
a) a munkateljesitményt, a szakmai gyakorlatot, a szakképzettséget figyelembe veve illetmény
meghatirozisa,
b) jutalmazss.

A jutalmazasrél a GAMESZ, Munkaiigyi szabélyzat részeletesen rendelkezik,

8. Munkahelyi érdekképviselet

A munkavallalék gazdasagi és szocialis Jjogaik védelmére, érdekeik hatékonyabb érvényesitésére erdekképviseleti
szerveket hozhatnak létre és miikédtethetnek. Ennek a GAMESZ-ban alkalmazhaié forméja a Kjt-ben és az Mt-ben
szabalyozott kézalkalmazotti tanacs.

A GAMESZ-ndl munkavéallalsi érdekképviselet miikddésének nincs akadalya. Amennyiben a GAMESZ
alkalmazottak részérgl igény jelentkezik, a GAMESZ vezetdsége biztositja a Jogszabalyi elbirdsoknak megfeleld
valasztasi eljaras lefolytatgsat,

9. Ové, védé eldirdsok

A GAMESZ minden alkalmazottjanak alapvets feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéschez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, balesct, vagy ennck veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a GAMESZ Munkavédelmi szabdlyzatat és Tazvédelmi szabélyzatat, valamint
tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés ugat, amely az épiilet folyosGjan - minden dolgozd részére
elérhetd, megismerhetd médon - kifiiggesztésre keriilt.

A nemdohéanyzék védelmérsl szélo térvény (1999, évi XLIL t6rvény) 2. §-a alapjan dohdnyzésra kijellt hely a
GAMESZ székhely, illetve telephely épiiletein beliil nincs, Dohanyozni a GAMESZ kéznevelési intézmény
telephelyein’ nyilt Iégtérben sem engedéleyezett,. A GAMESZ székhely esetében az intézmény udvaran lehet,
betartva az eléirast, hogy a bejarattol 5 méterre legyen és a keletkezé szilard hulladék (cigarettavég) hamutartoban
val6 elhelyezése mellett.

- a munkavégzés iiteméhez, hatéridejéhez igazitott - meghatarozott idékozben, de legalabb érankét tiz percig
a monitort kikapcsolva, mas teveékenységet folytatni. A monitor basznélataval végzett munka nem haladhatja meg
naponta a hat éra idétartamot,

A munkavallalé - betartva az ide vonatkozo hatélyos Jogszabaly rendelkezéseit - kisteles részt venni az idGszaki,
illetve soron kiviili foglalkoz4s egészségiigyi sziirdvizsgélaton,

10. Munkaidé, munkarend
A GAMESZ-nél az iranyadé munkarend az alabbiak szerint szabalyozott:
10.1. A GAMESZ kozpont dolgozéi munkarendje

hétfBtd! cstitértokig: 70 16%
péntek: 790138

Ezen beliil: a munkakézi sziinet (ebédids) 20 perc.
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10.2. A technikai dolgozok munkarendje

A technikai dolgozék (konyhai dolgozok, takarito, kertész) a kdzpont dolgozoitol eltérd munkaid8beosztasban
dolgoznak a munkavégzés helyéhez €s az elvégzendd feladatokhoz igazodva, amely a kinevezésikben, illetve a
munkak®ri leirdsukban rogzitett.

10.3. Ugyfélfogadis:

Heétfd: 13.00 - 15.00 oraig
Szerda: 10.00 - 15.00 éraig
Péntek: 09.00 - 12.00 6raig.
Intézményi kézbesitoknek postazds (a posia 4tvétele-atadasa a recepeiondl torténik):
Hétfo: 13.00 - 15.00 éréig
Szerda: 13.00 - 15.00 oréig
Péntek: 10.00 - 12.00 oraig.
Hézipénztar nyitvatartasa:
hétf - csitortok: 10.00 - 15.30 oraig
péntek: 10.00 - 13.00 oraig

11. A GAMESZ épiiletébe belépés, benntartézkodas rendje

A GAMESZ-szel jogviszonyba nem allek ugyfélfogadds, postakiilldemények 4tvétele, ataddsa, a pénztdr
igénybevéiele, vagy javitas, karbantartas céljabol léphetnek be a GAMESZ épiiletébe, illetve egyéb esetben
kizarélag a GAMESZ igazgato engedélyével.

A recepcios feladata annak megitélése, hogy szilkséges-e a GAMESZ-ba érkezett személy iigyintéz6hdz kisérése,
vagy az lgyintézd - telefonon keresztiili - recepcichoz rendelése.

A GAMESZ minden tevékenysége soran koteles betartani az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenlidség
elgmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvény rendelkezéseit.

VII. A GAMESZ IRATKEZELESENEK SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelés az irat készitéset, nyilvantartasba vételét, rendezését, igyintézését, az jrattrozast {szakszer és
biztonsagos tarolést, megbrzést) és a levéltarba adast, illetve a selejtezést foglalia magaba. A GAMESZ igazgatd az
Tratkezelési szabalyzatban hatarozia meg az iratkezelés részletes folyamatat, az iratkezelés feliigyeletét, valamint az
irattarazas és selejtezés részletes eljarasrendjét.

A GAMESZ szervezetén beliil az iratkezelési feladatok elosztdsa a kévetkezd:

a gazdasigi asszisztens, illetve a recepcios a felelds az iratok, dokumentumok drkeztetéséért, iktatasaért s

a vezetdi szignalast kovetben az {igyintéz6hoz valo tovabbitasért,
_  minden dolgozé felels az altala stvett dokumentumoknak, iratoknak a feladatkerébe tartozo tigyintézésért,

valamint a dokumentum, illetve irat megdrzéséért dtvételétdl az {igyintézés lezarasdig,

minden vezetd beosztasi dolgozd felelds a csoporija, illetve osztalya altal kezelt dokumentumok
irattarozasaért,

az iratok selejtezéséért, illetve irattarba adéséért a GAMESZ igazgaté a felelds.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat, levél, dokumentum kiadmanyként t6rténd alairasa csak hiteles
formaban torténhet. A GAMESZ altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak ¢€s szabalyzatoknak
kiadmanyozasara a GAMESZ igazgato jogosult.

Hiteles a kiadmany, ha a kiadmanyoz6 sajatkezii alairdsa &s a GAMESZ hivatalos bélyegzje, vagy az igazgato
tavollétében, akadlyoztatisa esetén az $ZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfeleld vezetd alafrasa
és a 1 jelzés, valamint az intézményi bélyegzd szerepel az iraton.

VviIl. ZARO RENDELKEZES

A GAMESZ Szervezeti €s Miikdési Szabalyzata 2022. méjus 01-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2016. 09. 10-
181 hatalyos, 1288/2016. iktatbszamu Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022, méjus 01.

Horvathné Sebok Tere
igazgatd
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