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1. A GAMESZ jogallasa, feladata

1.1. A GAMESZ jogallasa, feliigyelete, adatai

A Budapest Févédros XVI. keriileti Onkorményzat Gazdasagi, Miikodtetd-Ellatd Szervezet
(tovabbiakban roviditett neve GAMESZ) jogi személy.

Gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Alapitasanak datuma 1996.01.01.

Alaptevékenység Aallamhaztartisi szakagazata: 841117 Korményzati és Onkormanyzati
intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

A GAMESZ Budapest Févaros XVI. Keriilet Onkormanyzatdnak (tovébbiakban:
Onkormanyzat) Képvisels-testiilete 4ltal jovdhagyott koltségvetéssel rendelkezik, annak
erejéig jogokat szerez és kotelezettségeket véllal. Az intézményvezetsjét az Onkorméanyzat
Képviseld-testiilete hatarozott idére bizza meg. Az Onkormanyzat szervezeti felépitésében az
intézmények kozott helyezkedik el, kozigazgatasi ellatasi teriilete Budapest XVI. kertilet. A
rabizott vagyonnal a hatilyos jogszabalyok alapjan, valamint az irdnyitd szerv Aaltal
meghatarozott modon és keretek kozott, onalléan gazdalkodik. Feladatai végrehajtdsanak
pénziigyi forrdsa a mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozott koltségvetési
tamogatas. A GAMESZ az Onkorményzat irdnyitasa, feliigyelete alatt miik6dé koltségvetési
szerv.

1.2 A GAMESZ f6bb adatai

Alapito Okirat szama: 565/1995 (XII.5.)
Alapité Okirat kelte: 1995.12.05.
Koltségvetési szervi torzskényvi nyilvantartasi szama: 516275

A koltségvetési szerv kozfeladata, alaptevékenysége az allamhéztartasrdl szolé torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a szerinti tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen. A sajat és a hozzarendelt k6ltségvetési szervek mitkodéséért,
a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak &s
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési és a vagyon
hasznalatival, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds koltségvetési szerv. Az Onkorményzat altal fenntartott intézmények
pénziligyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa. A természettudomanyos megismeréshez sziikséges
targyi feltételek biztositdisa. Onkormanyzati fenntartdsd kozoktatssi-, koznevelési
intézmények, bolcsédék, szocidlis-, egészségligyi-, kozmiivel6dési- és kulturalis intézmények
mikodtetésének  biztositasa. A GAMESZ-nek  szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenysége nincs, vallalkozasi tevékenységet nem folytat, alapitéi és tulajdonosi
jogokat mas szervezet felett nem gyakorol.

Az alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata szerinti besorolasa: 841117 Korményzati és
Onkormdnyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

TEAOR szerinti f6 tevékenység besorolasa: 8411 Altalanos kozigazgatas

Bankszamlaszama: OTP Bank Zrt. 11784009-15516271
Adoészama: 15516271-2-42, AFA alany.
Székhelyének cime: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.
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A GAMESZ-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:

e  Sashalmi Manoda Ovoda
1163 Budapest, Kbnyvtar utca 26.

e  Cinkotai Huncutka Ovoda
1164 Budapest, Ostoros utca 6-8.

e  Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
1162 Budapest, Péterke utca 10-12.

° Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda
1163 Budapest, Cziraki utca 8-10.

e  Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
1165 Budapest, Baross Gabor utca 32-36.

e  Szentmihalyi Jatszékert Ovoda
1161 Budapest, Baross utca 141.

e  Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

e  XVI. kerleti Kertvarosi Egyesitett BolcsGde
1165 Budapest, Centenariumi sétany 5/a

e  Napraforgé Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont
1163 Budapest, Czirdki utca 22.

e  Budapest F6varos XVI. keriileti Onkorményzat Teriileti Szocialis Szolgalata
1165 Budapest, Veres Péter ut 109.

e  Rakosmenti Mezei Orszolgalat
1165 Budapest, Sarja ut 5.

e  Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet
1165 Budapest, Demeter utca 3.

e  Corvin M(ivel6dési Haz
1165 Budapest Hunyadvar utca 43/c

e  Kertvarosi Emlékezet és Helytdrténeti K6zpont
1165 Budapest, Veres Péter ut 155-157.

A GAMESZ intézményenként éves koltségvetési beszamol6t készit az Onkorméanyzat
koltségvetési rendeletében felsorolt, gazdalkodasi korébe utalt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek, és sajat szakfeladatain kényvelt bevételek és kiaddsok
alapjan. Elkésziti negyedévenként az id6kozi mérlegjelentést €s havonta az idokozi
koltségvetési jelentést.

Hatéridére elkésziti, és elektronikus titon eljuttatja az adohatosag felé a torvények éltal eloirt
adobevalldsokat az §sszes addszamra vonatkozodan.

Alaptevékenységként ellatia az Onkorméanyzat fenntartisdban miikodé gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 intézményekhez kapcsolodo pénziigyi és gazdasagi feladatokat, a felek kozott
kotott egytittmiikodési megéllapodas alapjan.

2.2. Alaptevékenységét (a teljesség igénye nélkiil):

e az allamhaztartisrdl sz616 torvény (2011, évi CXCV. tv.) és a végrehajtasara kiadott
korményrendelet [368/2011. (XII. 31.)],

e a Magyarorszag hatalyos kézponti koltségvetésérol szolo térvény,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

e A4llamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013 (1.11) Korm. rendelet [4/2013. (I. 11.)],



BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI ONKORMANYZAT GAZDASAGI, MUKODTETO-ELLATO SZERVEZET

e a személyazonosit jel helyébe 1épS azonositdsi modokrdl és az azonosité kédok
hasznalatarél sz616 1996. évi. XX. térvény

a személyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. térvény,

az addzas rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény,

a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény €s a

végrehajtasara kiadott, a helyi dnkormdanyzatok altal fenntartott szolgéltaté feladatokat
ellatd egyes koltségvetési intézményeknél targya, 77/1993. (V. 12.) kormanyrendelet,
a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény,

Polgari Térvénykonyvro6l szolo 2013. évi V. tv torvény,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX térvény,

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi
CXIL. torvény

alapjan latja el.
A GAMESZ alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok
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2. A GAMESZ SZEMELYZETE

2.1 Az intézményvezeto feladat- és hatdskore

Ellatja a GAMESZ altalanos vezetését.

A GAMES?Z tevékenységi korébe tartozo iigyekben - a mindenkor érvényben levd
hatdlyos jogszabalyok, ©nkormdnyzati rendeletek, hatirozatok, a Polgarmesteri
Hivatal,

mint hat6sag altal kiadott szabalyozok keretei kozott - onalléan, egyéni feleldsséggel
dont. A GAMESZ egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje.

2.1.1. Feladatkore

a) Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
valamint az egyiittmiikdési megallapodasban foglaltaknak, illetve az
irdnyitd6 szerv altal kozvetleniil meghatirozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatéasa.

b) A koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodésaban a gazdasigossag,
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése

c) A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjanak
megteremtése.

d) A koltségvetési szerv hasznalataba, lizemeltetésre atadott, és a tulajdondban
lévé vagyonnal kapcsolatosan a tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i
gyakorlasa.

e) Az A4llamhAztartisi belsd kontrollrendszer megszervezése és hatékony

mikddtetése, valamint a belsd ellenérzés rendszerének miikodtetése, ugy a
GAMESZ esetében, mint a hozzarendelt intézményhdalozat esetében.

f) Felelés a szerv besoroldsdanak megfeleléen a szakmai €s pénziigyi
folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a
tervezési, a beszamoldsi, valamint a kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgéltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

2) A GAMESZ dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Felelds azért,
hogy a szervezet dolgoz6i munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges képesitést
megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld
tartalommal biré munkak®éri leirasokrol.

h) Biztositja az informaciéaramlast - az Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete
tajékoztatasa érdekében - a Polgarmesteri Hivatal felé.

i) Megteremti a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés
kériilményeinek tervszerii és folyamatos javitasat.

1) Ertékeli a belsS ellenérzé személyek, szervek éltal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésére.

k) Kozvetleniil iranyitja a altalanos helyettest

1) Biztositja mindazon informéaciokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6

koltségvetési szerveknek, amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a
gazdalkodasuk viteléhez, éves szakmai beszamolojuk elkészitéséhez
sziikségesek.
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m) a MAK 4ltal kiildstt fokonyvi feladast és havi bérlistdkat szétvalogatja,
intézményenként csoportositja, )
n) a lakcimre kiildendé munkabérek MAK 4ltal elballitott listajat atadja az

utalast végzo részére,
2.1.2. Hatdskore

a) A gazdéalkodds soran, a rdbizott vagyon kezelése korében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabaly és egyéb szabalyzat téle kifejezetten el nem von, illetve
mas vezet6hdz nem rendel.

b) Egy személyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi
személyt érint6 tigyben, de képviseleti (kotelezettségvallalasi) jogkorét esetenként,
vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a GAMESZ mas vezetdire, beosztott
dolgozdbira irasban atruhdzhatja.

c¢) Feladatkérében kozvetlen kapcsolattartasra, egylittmiikddésre jogosult Budapest
Févaros XVI. kerlilet Onkormanyzatinak Polgirmesteri Hivatala egységeivel, az
Onkorményzat intézményeivel, gazdalkodé szervezeteivel, illetve mindezek illetékes
szakmai vezetoivel.

d) A GAMESZ ¢és a gazdalkodasi korébe tartozd gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek korében és nevében jogosult a koltségvetésiik
mobdositasat kezdeményezni. Kételes a fenti koltségvetési szervek felé - az irdnyitd
szerv értesitését kovetden - koltségvetésik modositasardl adatokat kozolni,
amennyiben a kiemelt eldiranyzatokat érinti.

e) Jogosult a GAMESZ gazdalkodasi kérét érintden - jogszabaly vagy mds szabalyzat
valtozasa miatt - dontéseket hozni, vagy a gazdalkodasi korébe tartozé intézményekkel
kotott Egytittmiikodési megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni.

f) A GAMESZ gazdalkodasi korét érinté kérdésekben jogosult és koteles belsd
szabalyozasok, intézkedések és korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a belsd
szabalyozasok karbantartasarol.

g) Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a GAMESZ, mint intézmény
szamadra jovahagyott (médositott) éves koltségvetés erejéig.

h) Pénziigyi ellenjegyzést gyakorol az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények kételezettségvallalasi dokumentumain.

i) Jogosult a személyi juttatasokkal valé 6nallé gazdalkodasbol adodd jogkorok
gyakorlésara. '

j) Jogosult a GAMESZ barmely vezettje €s beosztottja hataskorének elvonaséra, az
altaluk tett intézkedések megvaltoztatdsara, illetve hatalyon kiviil helyezésére, kivéve,
ha a hataskort kifejezetten a vezet6 vagy beosztott részére allapitja meg jogszabaly.

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

2.2. Az altaldnos helyettes és a gazdasdgi vezetd feladat- és hatdskore
2.2.1. A kéltségvetési szerv dltaldnos helyettese:

a) vezeti az alarendelt egységeket

b) feliigyeli és megszervezi a munkafolyamatokat

c) informaciot szolgaltat a hatalyos eldirdsokkal kapcsolatban

d) elsédleges folyamatgazdaként tevékenykedik az intézmény ellendrzési
rendjében
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e) részt vesz a koltségvetési szervet érinté gazdasagi dontések elokészitésében, az
éves koltségvetés tervezésében

2.2.2. A koltségvetési szerv gazdasdgi vezetoje:

a) ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelés a gazdasagi szervezet 4ltal ellatandé feladatok végzéséért, amelyek -

Osszefoglaldan - a kovetkezdek:
ba) a koltségvetési szerv, valamint a kéltségvetési szervek koltségvetésének
elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel €és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
bb) a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak ellenérzésével, a
koltségvetési szerv vagyongazdalkoddsa korében a beruhdzassal, a vagyon
hasznalatival, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatok.
bc) Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdalkodasi kérébe
tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek pénziigyi,
szamviteli és informdciés rendjének megszervezésérél, a szabalyzatok
elkészitésérol és aktualizalasardl a vonatkozd jogszabalyok szerint.
bd) Ertékeli a kiils6 ellenérz6 személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hidnyossdgok megsziintetésére, az
intézményvezetd tajékoztatasa mellett.
be) elkésziti, és elektronikus uton elkiildi a rehabilitaciés hozzajarulas és a
cégautd bevalldsat, a targyidészakot kévetd ho huszadikdig és amennyiben
sziikséges, utalasra atadja az utaldst végzének, kapcsolatot tart a NAV
illetékeseivel
bf) a MAK altal kiildstt fokonyvi feladas alapjan az intézményvezetd altal
feldolgozott analitikak szerint a GAMESZ és az intézmények bérét lekdnyvelni

A gazdasagi vezet6 a feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének €s altalanos helyettesének
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

2.2.3. Helyettesitdi feladat- és hatdskor

Az altaldnos helyettes az intézményvezeté helyettese. Az intézményvezetd
tavollétében, teljes jogkorrel gyakorolja az intézményvezeté feladat- é€s hataskorét, a
munkaltatéi jogok gyakorldsanak kivételével. Ilyen mindségében eljarva, aldirds esetén az
intézményvezetd neve felett a sajat nevét és helyettesi minGsitését feltiintetve jogosult alairni.

A gazdasagi vezetd az intézményvezetd gazdasigi tigyekben eljaré helyettese.
Kiadmanyozaskor az intézményvezetd neve felett sajat nevét és helyettesi mindségét
feltiintetve jogosult aldirni. Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogat
tavollétében, atruhazott jogkdrben gyakorolja, az altalanos helyettessel egyeztetve.

Az altalanos helyettes és a gazdasagi vezet6 is koteles minden tudomasara jutott, a
GAMESZ miik5dését, megitélését, mindsitését, a GAMESZ-ben dolgozék munkavégzési
koriilményeit érinté {igyben haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t, vagy annak
tavollétében intézkedést tenni. Koteles az altala kért vagy nevére érkez6 informacidkrol az
intézményvezetdt tajékoztatni.

2.2.4. Az dltaldanos helyettesi beosztas feladat- és hatdskore

2.2.4.1. Kozvetlentil vezeti a gazdasagi szervezetet.
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2.2.4.2. Altalanos és szakmai feladatait a tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, belso
szabalyzatok valamint a munkakdri leirdsa hatarozza meg.
2.2.4.3. Megszervezi a pénziigyi és szamviteli tevékenységek elvégzésének rendjét

2.2.4.4.Gondoskodik az e teriileteket érint6 magasabb vezet6i dontésekhez sziikséges
informéciokrdl, mind a GAMESZ, mind a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmények esetében, igy kiilondsen:

- gazdasagi intézkedéseket hoz,

- a koltségvetés megalapozott elokészitéséhez figyelemmel kiséri a
szerkezeti valtozasok kiadasi és bevételi hatdsait, dsszehangolja és
egyezteti a szakmai irdnyitasa ala tartozo egységek tevékenységét

- mikodteti a kézvetlen irdnyitasa ald tartozé teriileteken a folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést

- Az informacids, a szervezeti rendre és személyzeti munkara vonatkozoan

javaslatot, médositasi javaslatot tesz.

Intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket jogszabaly, a GAMESZ
Szervezeti Milkodési Szabalyzata, illetve az intézményvezetd éallando
vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

1.2.1. A gazdasdgi vezetdi beosztds feladat- és hatdskore

1.2.1.1. Altaldnos és szakmai feladatait a tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, belsd
szabdalyzatok valamint a munkakéri leirdsa hatarozza meg.

1.2.1.2.Kézvetlentil ellenérzi a gazdasagi szervezetet.

1.2.1.3. Elkésziti és médositja a gazdalkodasi szabalyzatot és a GAMESZ tigyrendjét,a
gazdalkodast érintd valamennyi szabélyzatot

1.2.1.4.Ellen6rzi az analitikus nyilvantartasokat vezetését, dokumentalast, hataridében
t6rténd elkészitését, mind a GAMESZ-en beliil, mind a GAMESZ és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott

1.2.1.5.Ellenérzi, hogy a gazdasagi események a megfeleld nyilvantartasokba bejegyzésre
keriiljenek, mind a GAMESZ-re, mind a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézményekre vonatkozoan.

1.2.1.6.Elkésziti és karbantartja a gazdasagi szervezet ligyrendjét képezd szabélyzatot.

1.2.1.7.Ertesiti az intézményvezetét, amennyiben a GAMESZ gazddlkodédsi korébe
tartozo koltségvetési szervnél a pénzligyi vagy szamviteli rendre vonatkozd
szabalysértést, illetve a pénziigyi vagy szamviteli rendre vonatkozé megallapodas,
szabaly megsértését tapasztalja.

1.2.1.8.Intézkedik mindazon tigyekben, amelyeket jogszabaly, a GAMESZ Szervezeti
Miikodési Szabalyzata, illetve az intézményvezetd allandé vagy eseti jelleggel
feladatkorébe utal.
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1.2.1.9.Ell4tja az iratkezelés feliigyeletét.

1.2.1.10. Elkésziti a rehabilitacids hozzdjarulas és a cégautd bevallasat, a targyidészakot
kovetd ho huszadikaig és amennyiben sziikséges, utalasra 4tadja az utalast
végzonek

2.3. A fokonyvelo feladat- és hatdskore

Az altaldnos helyettes tavolléte esetén, a fokonyveld latja el a helyettesi feladatokat.. A
munkaltatoi jogkor kivételével (nem nevezhet ki, és nem sziintethet meg) gyakorolja az az
altalanos helyettes jogkorét.

2.3.1. FGkonyveldi feladat- és jogkor

A GAMESZ fékényveldje az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti felépitésnek megfeleléen
az altalanos helyettes, illetve a gazdasagi vezet6 alarendeltségében végzi munkajat. Szakmai
feladatait a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabélyzatok, valamint munkakdri
leirdsa hatarozza meg.

2.3.1.1.4 fGkionyvelG feladatkire

2.3.1.1.1. Az iranyitasa ald tartoz6 osztaly vezetése, munkdjanak megszervezése, a
megfeleld6 munkafeltételek €s a munka helyes elosztdsanak biztositasa, a
végrehajtas rendszeres ellenérzése.

2.3.1.1.2. A munkarend, a munkafegyelem, a tiz- é¢s munkavédelmi eldirasok betartdsa
€s betartatésa.

2.3.1.1.3. A hatalyos jogszabalyok, az iranyité szerv hatarozatai, valamint a GAMESZ
bels6 szabalyzatainak maradéktalan végrehajtasa €s végrehajtatasa.

2.3.1.1.4. A folyamatba épitett, valamint a bels6 ellenérzés tapasztalatainak rendszeres
értékelése, annak dokumentalasa és a feltart hidnyossagok megsziintetése.

2.3.1.1.5. A beosztott dolgozok szakmai segitése, képzésik ¢és tovabbképzésik
biztositasa.

2.3.1.1.6. Az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkéjanak értékelése.

2.3.1.1.7. A feladatk6rébe  tartozé  kérdésekkel  foglalkozé  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken valo részvétel, véleménynyilvanitas.

2.3.1.1.8. Munkateriiletét érint6 intézményvezetdi intézkedések, a szabalyzatok és
ellenérzési nyomvonal el6készitése, azok kiadasanak kezdeményezése, az
érvényben lev$ szabdlyzatok karbantartasa, szikség esetén modositasok
inditvdnyozasa.
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2.3.1.2.A f6kionyveld hatdaskore

2.3.1.2.1. Jogosult a beosztott dolgozokat a munkarend, a munkafegyelem €s a
munkafolyamat betartdséra szoban vagy irasban figyelmeztetni, sziikség esetén
fegyelmi feleldésségre vonas vagy kartéritési eljards lefolytatdsat
kezdeményezni.

2.3.1.2.2. Utasitasi joga van az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységben.

2.3.1.2.3. Jogosult szakteriilete sajatossdgait figyelembe véve mindazon jogok
gyakorldséra, amit részére jogszabdly, bels6 szabalyozas biztosit, vagy amit a
GAMESZ éaltalanos helyettese sajat hataskorébol lead.

2.4. Egyéb feladatkorok
2.4.1. Konyveld feladat- és hatdskor

24.1.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott teriilettel
Osszefliggd valamennyi kérdéssel, abban nalloan dontsén, dontését feleldsséggel
hozza meg.

24.1.2. Felelé6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a GAMESZ
célkitlizéseinek érvényesitéséért.

2.4.1.3. A konyvel6 a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, valamint a
munkakori leirasban részére megallapitott (akéar helyettesités soran), illetve
kozvetlen vagy nem kozvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok,
hatdrozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kézlemények, belsé szabéalyzatok és az
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

2.4.2. Ugyviteli munkatdrs feladat- és hatdskor

2.4.2.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott teriilettel
Osszefiiggd valamennyi kérdéssel, abban onalléan dontsén, dontését feleldsséggel
hozza meg.

24.22. Felelés a sajat tevékenységéért és munkateriletén a GAMESZ
célkitiizéseinek érvényesitéséért.

2.4.23. A konyvel6 a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, valamint a
munkakori leirasban részére megallapitott (akar helyettesités soran), illetve
kozvetlen vagy nem kozvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok,
hatdrozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kdzlemények, belsé szabalyzatok és az
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

2.4.3. Pénziigyi el6ado feladat- és hatdaskor

243.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott tertilettel
Osszefiigg6 valamennyi kérdéssel, abban 6nalléan déntsén, dontését feleldsséggel
hozza meg.

2.4.3.2. Felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a GAMESZ
célkitiizéseinek érvényesitéséért.

2.4.3.3. A koényvel6 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a
munkakdri leirasban részére megallapitott (akar helyettesités soran), illetve
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kozvetlen vagy nem kozvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a hatilyos jogszabalyok,
hatarozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kdzlemények, bels6 szabélyzatok és az
tigyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

2.4.4. Munkaiigyi eléado feladat- és hatdskor

GAMESZ és a miik6dési korébe tartozo intézményeket illetden:

* bérszamfejtés szakmai feladatait a GAMESZ mukddési korébe tartozé valamennyi
intézmény vonatkozasaban ©nélldan, teljes felel6sséggel végzi, munkakori
leirasaban foglaltak szerint

* a GAMESZ miikodési kdrébe tartozo intézmények munkéjat szakmailag feliigyeli,
az altaluk rogzitet adatok szakmai helyességét a szamfejtés elinditdsa eldtt
ellenérzi,

* a GAMESZ miikddési korébe tartozo intézmények éaltal megadott bérszamfejtéssel
kapcsolatos adatokat rogziti €s feldolgozza a Magyar Allamkincstar (MAK) altal
rendelkezésre bocsatott szoftveren,

- a lakcimre kiildendd munkabérek MAK altal elééllitott listajat utalasra eldkésziteni
€s atadni az utalast végzo részére,

2.4.5. Pénztdros feladat- és hatdskor

24.5.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rébizott teriilettel
Osszefiiggd valamennyi kérdéssel, abban 6nalloan doéntsén, dontését feleldsséggel
hozza meg.

2.4.5.2. Felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletéen a GAMESZ
célkitlizéseinek érvényesitéséért.

2.4.5.3. A koényvel6 a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint a
munkakori leirdsban részére megallapitott (akar helyettesités soran), illetve
kozvetlen vagy nem koézvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok,
hatarozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kozlemények, belsé szabalyzatok és az
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

2.4.6. Targyi eszkoz gazdalkodo feladat- és hatdskor

2.4.6.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott teriilettel
Osszefiiggd valamennyi kérdéssel, abban ¢nalléan dontsén, dontését felelésséggel
hozza meg.

2.4.6.2. Felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a GAMESZ
célkitlizéseinek érvényesitéséért.

2.4.6.3. A Kkonyveld a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a
munkakori leirdsban részére megallapitott (akar helyettesités sorédn), illetve
kozvetlen vagy nem kozvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok,
hatarozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kézlemények, belsd szabalyzatok €s az
ligyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.
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2.4.7. Iktaté feladat- és hatdskor

24.7.1. Feladata, hogy szakértelemmel foglalkozzon a rabizott teriilettel
Osszefliggd valamennyi kérdéssel, abban 6nalldan dontsén, dontését feleldsséggel
hozza meg.

24.7.2. Felelds a sajat tevékenységéért €s munkateriiletéen a GAMESZ
célkitlizéseinek €rvényesitéséért.

2.4.7.3. A konyveld a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, valamint a
munkakori leirdsban részére megallapitott (akar helyettesités soran), illetve
kézvetlen vagy nem kozvetlen szervezeti felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €és hataridok figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok,
hatdrozatok, egyéb utmutatok, hivatalos kézlemények, belsé szabélyzatok és az
ligyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

24.7.4. Az ligyvitelt ellat6 gondoskodik az adminisztracios feladatok
ellatasardl, kiiléndsen a beérkez6 iigyiratok, beadvanyok, bizonylatok atvételérol,
nyilvantartasba vételér6l. A személyre szoloan érkez6 posta bontasat elvégzi, - a
levéltitok megsértése nélkiil — a cimzettnek a szokasos eljardssal atadja.
Gondoskodik a kiadmanytervezetnek az {igyintéz6 utmutatdsa szerinti irdsos
rogzitésér6l, sokszorositdsar6l, kiadmanyozo altali alairdsar6l, hitelesité
bélyegzdlenyomattal valé ellatasarol, tovabbitasarol.

3. A GAMESZ SZERVEZETE

A GAMESZ-t a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok szerint az intézményvezetd onalléan, a
gazdasagi szervezet miikodését tekintve az altalanos helyettessel szakmai munkégjat tekintve a
gazdasagi vezetdvel megosztott felelosséggel vezeti. A vezetdi dontések eldkészitésében az
altalanos helyettes miikddik kozre.

3.1. A GAMESZ szervezeti felépitése
Szervezeti abrat lasd a szabalyzat végén!
3.1.1. Az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozo személyek

a) kozvetlen irdnyitasu:
O altalanos helyettes,
O gazdasagi vezeto,

b) kbzvetett iranyitasu:

0 fokonyvelo,

00 pénziigyi eléadok,

O eléadok, m u
O targyi eszk6z gazdalkodo,

O pénztaros

0 iktato
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3.1.2. Az dltaldnos helyettes és a gazdasdgi vezetd kizvetlen irdnyitdsa ald tartozo

3.1.2.1 egységek

Pénziigyi- és Szamviteli Csoport
Iktatas
Munkatigy

3.1.2.2. Munkakorsk

fékonyveld

koényvel6

tigyviteli munkatars
pénziigyi el6add
munkatigyi el6ado
pénztaros

kotelezettség nyilvantartd
targyi eszk6z gazdalkodd
iktato

3.1.3. A fokonyveld iranyitdsa alda tartozo személyek

konyveld

tigyviteli munkatars
pénziigyi el6add
pénztaros

targyi eszkoz gazdalkodo

3.1.3.1. A GAMESZ feladatai

3.1.3.2. Pénziigyi és Szdmviteli Csoport feladata

Elén a fékonyveld all, aki az osztalyon dolgozok munkijat a két kdzvetleniil iranyitja és
ellen6rzi. A csoportban dolgozdk feladatai a GAMESZ-t és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerveket illetden:

a)
b)

©)

d)
€)

beérkez6 szamlakat szamszaki, tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, ellendrizteti,
szamba veszi és a szamvitelre vonatkozd mindenkor hatélyos jogszabalyok, és belsd
szabalyzatok szerint régziti/rogzitteti a gazdasagi eseményeket,

vezeti/vezetteti az AFA nyilvantartdsokat, elékésziti a havi és negyedéves AFA
bevallast,

a palyézatokat elkiilénitetten kezeli és dokumentalja,

a kettds konyvvitel rendszerében, pénzforgalmi szemléletii koltségvetési €s
eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetést végez, megszervezi az analitikus
nyilvantartasok €s azok egyeztetésének rendjét,

nyilvantartasba veszi a beérkez6 szallitdi szamlakat,
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g)

h)

biztositja a gazdalkodas és a vagyon megdrzésének ellendrizhetdségét, kozremiikodik
a leltarozas szervezésében, okmanyolasdban, valamint a vagyonhoz tartozd javak
meglétét minden intézményben ellendrzi,

gondoskodik a bizonylati rend és fegyelem betartasardl, valamint arr6l, hogy a
szamlarendben a GAMESZ és a hozzd tartozé intézményi sajatossdgok
érvényesiiljenek,

feljegyzi, rendszerezi és értékeli a vagyon allapotara vonatkozé adatokat,

a fokonyvi konyvelés mellett végzi a targyl eszkdz és készletek konyvelését,
gondoskodik a fokonyvi konyvelés és az (analitikus) targyi eszkdz konyvelés
elkiilonitésérol; elvégzi a Kkiilonbozd szolgaltatdsokkal kapcsolatos specilis
feladatokat, elkésziti a mérleget,

gondoskodik a szdmviteli adatok naprakész rogzitésérdl, feldolgozasarol,

informéaciot szolgaltat a dontések eldkészitéséhez, illetve alatamasztasahoz,

elkésziti a jogszabalyban eldirt, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt idépontra az
idészaki beszamolokat, elkésziti az intézmények részére havonta, illetve igény szerint
az intézmény altal teljesitett, pénzforgalmi adatokrol késziilt tajékoztatot,

biztositja, hogy a beszamold adatai és a f6konyvi- és analitikus nyilvantartasok adatai
egyezOséget mutassanak, illetve vildgosan, mindenki szdmara érthet6en levezethetdek,
kiszdmolhatok legyenek, elkésziti a koltségvetési beszamolot és vezeti a befektetett
eszk6zokrol €s a készletekrdl a nyilvantartésokat,

minden kapcsol6dé tevékenységi kirben a feladat gyakorisdgara val6 tekintettel és a
bels6 szabalyozas szerint egyeztet a GAMESZ adott egységével,

kontirozza (szamlakijelolés) és lekdnyveli az eredeti eldiranyzatokat, az év kdzbeni
modositasokat.

gondoskodik a pénztarban pénzsziikséglet felmérésér6l, annak rendelkezésre allasarol,
lebonyolitja a pénzforgalmat, illetve a havi likviditasi igényt megtervezi,

az arra feljogositott vezetok kotelezettségvallalasai, rendelkezései alapjan az
intézmények koltségvetési eliranyzatai terhére, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas,
érvényesités utan kifizetést teljesit,

a vevd szamlakat (tovabbszamlazasokat is) elkésziti, ill. atveszi a kiils6 rendszerbdl, a
tovabbszamlazando tételekrdl analitikat vezet, figyelemmel kiséri a bevételek idébeni
realizalodasukat, és gondoskodik a bevételek behajtasarol,

el6késziti, kiadja, nyilvantartja és elszamolja a kiilonb6z6 jogcimen biztositott
készpénzkereteket (ellatmany, eldleg),

minden kapcsol6do tevékenységi korében a feladat gyakorisdgara vald tekintettel és a
belsé szabalyozasok szerint egyeztet a GAMESZ adott egységével,

tevolegesen segitséget ad és adatot szolgaltat az intézményi koltségvetések
elkészitéséhez,

3.1.3.3. Munkaiigyi feladata

2)
b)

c)

d)

bérszamfejtés szakmai feladatait a GAMESZ miikddési korébe tartozd valamennyi
intézmény vonatkozasaban 6nalldan, teljes felel6sséggel végzi,

a GAMESZ miikédési korébe tartozo intézmények munkéjat szakmailag feliigyeli, az
altaluk rogzitet adatok szakmai helyességét a szamfejtés elinditasa elétt ellendrzi,

a GAMESZ miikodési korébe tartozd intézmények altal megadott bérszamfejtéssel
kapcsolatos adatokat rogziti és feldolgozza a Magyar Allamkinestar (MAK) 4ltal
rendelkezésre bocsatott szoftveren,

a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmények 4altal bekiildstt valtozo
munkabér adatokat rogziti és atadja a MAK felé hatéridore,
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e) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények &ltal bekiildstt nem rendszeres
személyi juttatasokat szamfejti,

f) a MAK 4ltal kiildstt havi bérlistikat szétvélogatja, intézményenként csoportositja,
kikiildi

g) eldkésziti a cégauto bevallasat, a targyidészakot kévet6é ho huszadikaig,

h) kezeli a GAMESZ munkaiigyi dokumentécidjat (személyi anyagait),

i) elkésziti az alkalmazasi és jogviszony megsziintet6 dokumentumokat,

J) vezeti a GAMESZ szabadsag nyilvantartdsat,

k) nyilvantartast egyeztet az intézmények személyi juttatasainak felhasznaldsardl, egyéb,
belsd szabalyzatban meghatarozott részletez6 nyilvantartasokban vezetett adatokkal,

) egyeztetést végez a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények éltal kifizetett
természetbeni juttatisokrol, az illetmény el6legekrdl, a csekély Osszegli ajandék
juttatisardl, valamint a nyari napkézis tabor bérfelhasznélasérdl,

m) a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézményekben dolgozd munkavallalok
nyugdij elokészitésével kapcsolatos feladatokat ellatja, ebben a minéségében adatot
szolgaltat,

n) kapcsolatot tart a nyugdijpénztarak ligyintézdivel,

o) havi rendszerességgel egyeztet a pénziigyi és szamviteli csoport dolgozdival a
GAMESZ és a milkodési korébe tartozo intézmények nem rendszeres kifizetéseirdl,

p) vezeti a GAMESZ és a miikodési korébe tartozo intézmények dolgozdinak munkabér
letiltasara vonatkozo analitikéjat,

q) a MAK téritményekbél ad6dé thlfizetések esetén a jogszabalyi hataridé betartasaval
értesitést kiild az érintett dolgozdénak,

r) a munkakorébe tartozé egyeztetések soran amennyiben sziikséges helyszini segitséget
nyujt a GAMESZ miikédési korébe tartozo intézményeknek,

s) a GAMESZ munkatarsaival egyeztetéseket végez (szabadsdg, kompenzicio, egyéb
tigyintézés),

t) munkahelyi kélcsondk visszafizetési {itemének ellendrzése.

3.1.3.4. Ondllé munkakorok feladata

Az 6nalld6 munkakorskben dolgozok feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza. Onéllo
munkakdrok:

o targyi eszkoz gazdalkodd
o iktatd

4. A GAMESZ MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.1. A GAMESZ bels¢ szabdlyalkotdsi rendje
A bels6 szabalyozas forméja a szabalyzat, az intézményvezet6i intézkedés, vagy a korlevél.
Az intézményvezet6 barmely, az intézményvezet6 dontési korébe tartozo kérdésben adhat ki —
a jogszabalyok 4ltal, illetve egyéb modon meghatdrozott esetben koteles kiadni -
intézményvezetoi intézkedéseket, belsé szabalyzatokat, korlevelet.

A bels szabalyozas tervezetét a gazdasagi vezetd koteles elkésziteni.

4.1.1. A munkaltatdéi jogok gvakorlisa
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- A GAMESZ dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat a kézalkalmazottak jogéallasrol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény, és a végrehajtasara kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm.
rendelet, valamint és a Munkaiigyi Szabalyzat alapjan az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte esetén a teljes jogkor gyakorlasat atadhatja az é4ltaldnos helyettesnek. A
munkaltatdi jogok gyakorldsaban a dontések meghozatalanak - a gazdasagi szervezetre
vonatkozo - el6készitését az altalanos helyettes végzi.

4.1.2. Az ellenorzés rendszere

Az ellen6rzés rendszerét a Belsd Ellenoérzési Kézikonyv, az Ellen6rzési nyomvonal és az
intézmények és a GAMESZ kozotti egyiittmikodési megéllapodas irja le.

4.1.2.1. Vezetdi ellendrzés:

A vezet6i ellendrzés valamennyi vezet6i szintre vonatkozik, az elsé szamu vezet6tdl a
beosztott, kdzvetlen munkahelyi iranyité vezetdig (fokdnyveld). A vezetdk a szervezeti
hierarchidban helyiiknek megfelel6en gyakoroljak vezet6i funkcidikat, ezen beliil ellendrzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket. A vezet6i ellendrzés legfontosabb elemei a kovetkezOk:

* a kiadméanyozas, alairas joga,

* a lattamozas, elozetes egyeztetés, véleményezés joga,

* a postan és mas uton érkezett kiilldemények felbontasa, szétosztasi rendjének
kialakitdsa (sajat szervezeti egységére vonatkozdan),

* a szakmai és gazdalkodasi feladatok meghatarozasa, a hataskorok
gyakorlasanak atruhazésa, ezekre vonatkozo javaslattétel az intézményvezetd felé, a
végrehajtas szamonkérése,

* beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabdlyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol,

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa (intézményvezetd €s az ltalanos helyettes),

- a gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzése €s utalvanyozas jogositvanyai.

4.1.2.2. Fiiggetlenitett belsG ellendrzés

A belsé ellendri feladatokat a Budapest XVI. Keriilet Onkormanyzat belsé ellenérei 1atjak el.
Feladatukat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerére €s belsé ellendrzésére
vonatkozé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint latjak el. Konkrét
ellen6rzéseiket jovahagyott ellendrzési program és megbizdlevél alapjan végzik.

4.1.2.3. Intézmények belsd ellenGrzése

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendeletben és az egyiittm{ikddési megallapodasban meghatarozottak
szerint, a gazdalkodashoz kapcsolédd, a Budapest XVI. ker. Onkorményzat 4ltal kinevezett
késébbiekben megbizasi szerz6dés alapjan felhatalmazott belsé ellenére altal végzett
ellenérzés.

4.1.3. A helvettesités rendje

4.1.3.1. A jelen szabalyzatban meghatarozottakon és a munkakdri leirdson tulmenden,



BUDAPEST FOVAROS XVI. KER{ILETI ONKORMANYZAT GAZDASAGI, MUKODTETO-ELLATG SZERVEZET

allandoé helyettesitésre a dolgozo6 kozvetlen felettese adhat felhatalmazast.

4.1.3.2. Helyettesitésre lehetbleg azt a dolgozo6t kell megbizni, akinek a munkakore,
felkésziiltsége hasonld.

4.1.3.3. Az SZMSZ-ben leirt, tavollét esetére vonatkozd helyettesitési rend szabalyainak
alkalmazasa soran tavollétnek mindsiil, ha a k6zalkalmazott:

- szabadsagat,

- egyéb, jogszabalyban vagy szerz6désben biztositott szabadidejét,

- tovabbképzés idejére,

- munkavégzés aloli mentesitését,

- betegszabadsagéat, betegalloményat tolti.

4.1.4. Munkakor atadas-atvétel szabalyai

4.1.4.1. Vezet allast vagy beosztott dolgozé (véglegesen atadd) munkakorét jegyzdkonyvvel
koteles atadni az alabbiak szerint:
a) az atadas-atvételi jegyzokonyvben régziteni kell az atadaskori allapotot, az atadasra
keriil6 iigyiratokat, szakkonyveket, az atadé részletes tajékoztatdsat a folyamatban
levo tigyekrol,

b) 4t kell adni a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket, a hasznalatukhoz sziikséges
informaciodkat (pl. kodszam) az atvevonek,

¢) a jegyzOkonyvet az atadon és atvevon kiviil, az atvevd kozvetlen felettese irja ala,
az atvevot a kozos felettes jeloli ki,

d) a jegyz6konyv egy példanyat irattarban kell megdrizni.

4.1.4.2. A munkakort véglegesen atadd vezeté az atadds eldtt tett intézkedéseiért — az
eléviilési id6n beliil - a munkakére atadasa utan is felelés. Ugyanez vonatkozik barmely,
anyag, eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott dolgozora is.

4.1.4.3. Az elérelathatdlag 40 napot meghaladé id6tartamu (fizetés nélkiili szabadsag), el6re
tervezett, ideiglenes tavollét esetén is jegyzOkonyvvel kell a munkakért dtadni. A pénztarosi
feladatokat ellaté személy tavolléte esetén a feladat atadasat minden esetben jegyz8kdnyv
elkészitésével kell végrehajtani.

4.1.5. GAMESZ munkakapcsolatainak rendje.

4.1.5.1. A vezet6k és beosztott munkatarsak a feladatkoritket kolcsondsen érintd ligyeket
egylittmiikddve kotelesek intézni.

Ezen beliil kotelesek:

a) szakmai feladataik eredményes elldtasdhoz sziikséges adatokrol, informaciokr6l egymast
tajékoztatni,

b) mas teriiletet is érintd ligyben szakmai véleményt kérni,

¢) vélemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hatarid6 lejarta eldtt a
megkeresé munkatérssal k6zoni.
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4.1.6. Az informdcidszolgiltatas szabdlyai

A GAMESZ tevékenységérol irdsos informdaciot kiilsé szerveknek vagy személyeknek
megkeresésiik alapjan az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy adhat a
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabélyzat betartasaval. Szobeli tdjékoztatast a
munkavillalé kizar6lag a munkakéri leirdsa alapjan ellatott feladatokkal kapcsolatban adhat,
de ezzel nem veszélyeztetheti a GAMESZ-ben folyé munkavégzést.

4.1.7. Munkavégezés rendje

Hétfo: 7:30 — 16:30 6raig, mely tartalmazza a 20 perc ebédid6t
Kedd: 7:30 — 16:30 6raig, mely tartalmazza a 20 perc ebédidot
Szerda: 7:30 — 16:30 6raig, mely tartalmazza a 20 perc ebédid6t
Csutortok:  7:30 — 16:30 6réig, mely tartalmazza a 20 perc ebédidot
Péntek: 7:30 — 13:30 6raig, mely tartalmazza a 20 perc ebédidot.
Ugyfélfogadis rendje

Hétfo: 9:00 — 11:00 oraig

Kedd: 9:00 — 11:00 6raig

Szerda: 9:00 — 11:00 ¢6raig

Csiitortok:  8:00 — 10:00 6raig

Péntek: Nincs

5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek

A tervezéssel kapcsolatos kiilénleges eldirasként kell feldolgozni a felligyeleti szerv altal, a
koltségvetési koncepcio targyalasakor hozott hatarozatokat, illetve az ezek alapjan a
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda részérdl kiadott tervezési dokumentacioban foglaltakat. A
koltségvetés végrehajtasanak kiilonleges elbirasaiként kell kezelni a beszerzésekkel
kapcsolatos, helyi rendeletekben, belsd szabalyzatokban, egyiittmiik6dési megéllapodasban
foglalt szabélyokat.

6. Egyéb rendelkezések

A jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan a GAMESZ gazdasagi szervezete
az 4llamhdaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl (368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
meghatarozott ligyrendet készit.

Bombariad6 esetén az épiiletet azonnal el kell hagyni. Gylilekezési hely a XVI. kertilet
Havashalom park.

Dohényzasra kijelolt hely épiileten beliil nincs. Dohdnyozni az intézmény udvarén lehet,
betartva az elbirast, hogy a bejarattél 5 méterre legyen és a keletkezd szilard hulladék
(cigarettavég) hamutartéban valo elhelyezése mellett.

A munkakori feladatok ellatdsa kozben folyamatosan szamitdégépen dolgozod munkavallalo
koteles az 4ltala - a munkavégzés iiteméhez, hataridejéhez igazitott - meghatirozott
id6koz6nként tiz percig a monitort kikapcsolva, mas tevékenységet folytatni.
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A munkavallal6 - betartva az ide vonatkozé hatalyos jogszabély rendelkezéseit — koteles részt
venni az id@szaki egészségiigyi szlirdvizsgalaton.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok iigyfélfogadas, postakiildemények atvétele,
atadasa, illetve a pénztar igénybevétele céljabol 1éphetnek be a GAMESZ-be.

A GAMESZ fenti tevékenységek bonyolitdsahoz - jelen szabalyzatban — tigyfélfogadasi
rendet hatdrozott meg. A meghatarozott idében az iktatd végzi a beléptetést.

A GAMESZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. januar 1-én 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejiileg a korabban hatélyos Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

7. GAMESZ Szervezeti Felépitése
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