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Az iilés szama: 16 ~ (5 (2012
Az iilés idopontja: 2012. m4jus 30.

ELOTERJESZTES

a Gazdasagi Mitkodtetési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testillet a 2011.majus 25-én megtartott ilésén a 326/2011.(V.25.) ok. sz.
hatarozataval jovdhagyta a Gazdasagi Mikdodtetési Kézpont (a tovabbiakban: GMK)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:SZMS?Z).

A 2012. aprilis 4-én megtartott iilésen tobb, a szervezet feladatainak és létszamanak a
bdvitésére, valamint a szervezeti felépitésére vonatkozo hatarozatot hozott és felkérte a
polgarmestert, hogy a valtozasokat tiikkr6z6 SZMSZ-t jovahagyas céljabol terjessze el6.

A valtozasoknak az atvezetésére iranyuld elokészit6 munka soran azt lehetett megallapitani,
hogy a szabélyzatba keriil6 0j elemek mennyisége miatt célszerlibb uj SZMSZ-t alkotni, a
korabbi érvénytelenitése mellett.

A meghozott dontéseket tikr6z6 SZMSZ-t, mint jelen elSterjesztés mellékletét azzal
terjesztem a Tisztelt Képviseld-testiilet elé, hogy azt sziveskedjék megvitatni, s a hatarozati
javaslatokat elfogadva jovahagyni.

Budapest,2012. mgjus I,

S T

Laszl6 Tamas
polgarmester

Melléklet: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e / /

Témafelelés: Polgarmesteri Kabinet '/ " iy L

Egyeztetésre megkiildve: OMIS Iroda

Bizottsigok: KKESB PJB SZCSTB TVEKB

X X
Jegyz6i lattamozds: 2012. méjus ,, 1€ ,,  Aldirds:. povd T Ch S I Ve

Meghivandé: a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont igazgatoja



Hatarozati javaslat:
A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

1. a Gazdasagi Miukddtetési Kozpont Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatat a
MELLEKLET szerinti tartalommal jévadhagyja

Felelds: polgarmester
Hatérid6: 2012.majus 30. (a dontésre)

2. felkéri a polgarmestert, hogy a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat irja ala és adja ki

Felelds: polgarmester
Hatarid6: 2012. majus 31. (az alairasra és kiadasra)

A hatdrozati javaslat 1. pontjanak az elfogadasihoz mindsitett, 2. pontjanak az
elfogadasihoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

[Jogszabélyok: a helyi onkorményzatokrdl szolé 1990. évi LXV. torvény 9.§ (4) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrdl sz616 2011. évi torvény CXCV. toérvény]
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MELLEKLET
Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat

Gazdasagi Milkodtetési Kozpont
1153 Budapest, Bacska utca 14.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Budapest Févaros XV. keriileti Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a tobbszor modositott, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az Onkorményzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi
kévetelményeinek megfelel6en a .../2012. (V.30.) 6k. sz. hatarozataval hagyta jéva a Gazdasagi

Miikddtetési Kozpont Alapité Okiratat.

Az Alapito Okirat szerint a koltségvetési szerv:

1.1 Megnevezése, székhelye és telephelyei:

Budapest Fvaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi

Miikodtetési Kdzpont (roviditve: GMK)
Székhelye: 1153 Budapest, Bacska utca 14.

1.2 Gazdalkodasi jogkorébe utalt 6nalléan miikédo koltségvetési intézmények:

Megnevezés

Cim

Ovodak

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Rékospalotai Kertvarosi Osszevont Ovoda

1151 Budapest, Szovogyar u. 24.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Akombéakom Ovoda

1155 Budapest, Téth Istvan u. 98.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Palotai Vadvirag Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hartyén-Arendas Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Mosolykert Ovoda

1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormdanyzat
Rékospalotai Hetedhét Ovoda

1154 Budapest, Klapka u. 27.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Mozdonyvezetd Ovoda

1155 Budapest, Mozdonyvezet6 u. 3-5.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Pestujhelyi Ovoda

1158 Budapest, Jozsef A. it 59-61.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Napsugar Osszevont Ovoda

1156 Budapest, Néadasto park 2.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Micimacké Ovoda

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Molnar Viktor Ovoda

1158 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Altalanos Iskolak

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Karoly Robert Altalanos Iskola

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorményzat
Czabéan Altalanos Iskola

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Kolozsvar utcai Altalanos Iskola

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Neptun Altalanos Iskola

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat
Szent Korona Altalanos Iskola

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Pestujhelyi Altalanos Iskola

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hartyan Altalanos Iskola

1151 Budapest, Bogancs u. 51-53.

1152 Budapest, Széchenyi tér 13.

1155 Budapest, Kolozsvér u. 1.

1158 Budapest, Neptun u. 57.

1151 Budapest, Kossuth u. 53.

1155 Budapest, Szent Korona ttja 5.

1158 Budapest, Pestujhelyi ut 38.

1157 Budapest, Hartyan koz 2-4.

Tobbceéla intézményként mitkodo kozépiskolak

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Kontyfa Kozépiskola és Altalanos Iskola
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Laszl6 Gyula Gimnazium és Altalanos Iskola
Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat
Karoly Roébert Gazdasagi Szakkozépiskola és 1151 Budapest, Sz6dliget u. 24-30.
Szakiskola

1156 Budapest, Kontyfa u. 5.

1157 Budapest, Kavicsos koz 4.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat
Széraznad Nevelési-Oktatasi Kézpont Altalanos
Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola, 1156 Budapest, Pattogds u. 6-8.
Pedagogiai Szakszolgalat és Gydgypedagdgiai
Szakmai Szolgaltato

Keriileti Nevelési Tanacsad6 1157 Budapest, Hartyan koz 3.
Dézsa Gyorgy Gimnéazium és Tancmiivészeti
Szakkozépiskola

1151 Budapest, F6 at 70.

1.3 Alapitdéja és fenntartoja: ) .
Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat, 1153
Budapest, Bocskai u. 1-3.

1.4 Feliigyeleti szerve: ) )
Budapest Fovéaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviselo-
testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

1.5 Iranyit6 szerve:

Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
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1.6 Jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Onall6 jogi személy, onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt elbiranyzatok keretein
beliil 6nalldéan gazdalkodik.

1.7 A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa:
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat feliigyelete
ala tartozé, 6nalloan mikodo koltségvetési szervek részére gazdasagi-, pénziigyi- és milszaki
feladatok ellatésa.

Szakagazat szdma és megnevezése: 841116 Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasi intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai.

1.8 A koltségvetési szerv miikodési kore: )
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota kozigazgatasi teriilete.

1.9 Vagyonkezelés és rendelkezési jog:

A feladat ellatasara az Onkormanyzat a Budapest Fovaros XV. keriileti Réakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont rendelkezésére bocsatja
a tulajdonéaban 1év0, az alapitd okirat 3. pontjaban meghatarozott ingatlanokat, valamint leltar
szerinti targyi eszkzoket.

A vagyon feletti rendelkezés jogat Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormanyzat Képviselé-testiilete mindenkor hatélyos vagyonrendeletében leirtak
szerint gyakorolja.

1.10 Az intézmény azonosit6 adatai:
Alapité okirat szdma, kelte: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkormanyzat Képviseld-testillete 326/2011. (V.25.) k. sz. hatarozataval kiadott, 2011.
majus 25-én kelt Alapité Okirat.
Fejezet szama: 01

Torzskonyvi azonositdszam: 792305
KSH statisztikai szamjele: 15792307-8411-322-01
Adoszama: 15792307-2-42
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank

Bankszamla szamai:

Koltségvetési szamlaszama: 11784009-15792307
Alszamlak nevei, szamai:
- Szakképzési hozzajarulas alszamla 11784009-15792307-10010000
- Nemzetkzi Leonardé palyazat alszamla  11784009-15792307-10020009
- ECL vizsgadij alszdmla 11784009-15792307-10030008

Gazdasagi Mukdodtetési Kozpont 4



1.11
azonosito adatai:

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Gazdalkodasi jogkdrébe utalt 6nalloan miikodo koltségvetési intézmények

Név

Torzskonyvi
azonositészam

KSH statisztikai
szamjele

Addszam

Szdmlavezetd
pénzintézet

Koltségvetési
szamlaszam

Budapest Févaros XV. keruleti Onkgrményzal
Raékospalotai Kertvarosi Osszevont Ovoda

792349

15792345-8510-322-01

15792345-2-42

OTP Bank

11784009-15792345

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Akombéakom Ovoda

792493

15792493-8510-322-01

15792493-2-42

OTP Bank

11784009-15792493

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat
Palotai Vadvirag Ovoda

792350

15792352-8510-322-01

15792352-2-42

OTP Bank

11784009-15792352

Budapest Fovaros XV. kerileti Onkorményzat
Hartyan-Arendas Osszevont Ovoda

792327

15792321-8510-322-01

15792321-2-42

OTP Bank

11784009-15792321

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat
Mosolykert Ovoda

792448

15792448-8510-322-01

15792448-2-42

OTP Bank

11784009-15792448

Budapest Févéros XV. kertleti Onkormanyzat
Rékospalotai Hetedhét Ovoda

792316

15792314-8510-322-01

15792314-2-42

OTP Bank

11784009-15792314

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat
Mozdonyvezet$ Ovoda

792471

15792479-8510-322-01

15792479-2-42

OTP Bank

11784009-15792479

Budapest Févéaros XV. kerileti Onkormaényzat
Pestujhelyi Ovoda

792459

15792455-8510-322-01

15792455-2-42

OTP Bank

11784009-15792455

Budapest Fovaros XV. keruleti Onkorméanyzat
Napsugar Osszevont Ovoda

792338

15792338-8510-322-01

15792338-2-42

OTP Bank

11784009-15792338

Budapest Févaros XV. kerilleti Onkorméanyzat
Micimacké Ovoda

792437

15792431-8510-322-01

15792431-2-42

OTP Bank

11784009-15792431

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat
Molnér Viktor Ovoda

792460

15792462-8510-322-01

15792462-2-42

OTP Bank

11784009-15792462

Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat
Karoly Rébert Altalanos Iskola

792525

15792527-8520-322-01

15792527-2-42

OTP Bank

11784009-15792527

Budapest Fovaros XV. keraleti Onkorméanyzat
Czabéan Altalanos Iskola

792503

15792503-8520-322-01

15792503-2-42

OTP Bank

11784009-15792503

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat
Kolozsvar utcai Altalanos Iskola

792536

15792534-8520-322-01

15792534-2-42

OTP Bank

11784009-15792534

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat
Neptun Altalanos Iskola

792569

15792565-8520-322-01

15792565-2-42

OTP Bank

11784009-15792565

Budapest Fovaros XV. keruleti Onkorméanyzat
Raékospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

792547

15792541-8520-322-01

15792541-2-42

OTP Bank

11784009-15792541

Budapest Févaros XV. keraleti Onkormanyzat
Szent Korona Altalanos Iskola

792570

15792572-8520-322-01

15792572-2-42

OTP Bank

11784009-15792572

Budapest Févaros XV. kertleti Onkormanyzat
Pestujhelyi Altalanos Iskola

792558

15792558-8520-322-01

15792558-2-42

OTP Bank

11784009-15792558

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat
Hartyéan Altalanos Iskola

792514

15792510-8520-322-01

15792510-2-42

OTP Bank

11784009-15792510

Budapest Févaros XV. keraleti Onkormanyzat
Kontyfa Kozépiskola és Altalanos Iskola

792592

15792596-8520-322-01

15792596-2-42

OTP Bank

11784009-15792596

Gazdasagi Mikodtetési Kozpont




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Név

Torzskonyvi
azonositoszdm

KSH statisztikai
szamjele

Addszam

Szamlavezet§
pénzintézet

Koltségvetési
szdmlaszam

Budapest Févaros X V. kerileti Onkormanyzat
LaszI6 Gyula Gimnazium és Altalanos Iskola

792602

15792606-8520-322-01

15792606-2-42

OTP Bank

11784009-15792606

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Karoly Robert Gazdasagi Szakkozépiskola és
Szakiskola

792581

15792589-8531-322-01

15792589-2-42

OTP Bank

11784009-15792589

Budapest Févaros XV. kertleti Onkorményzat
Széraznad Nevelési-Oktatasi Kdzpont Altalanos
Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola,
Pedagogiai Szakszolgalat és Gyogypedagogiai
Szakmai Szolgaltatd

792613

15792613-8520-322-01

15792613-2-42

OTP Bank

11784009-15792613

Budapest Févéros XV. Kerillet Rakospalota,
Pestajhely, Ujpalota Onkormanyzat Kerileti
Nevelési Tanacsado

770789

15770785-8560-322-01

15770785-1-42

OTP Bank

11784009-15770785

Budapest Févaros XV. Keriilet Rdkospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Dézsa
Gyorgy Gimnéazium és Tancmiivészeti
Szakkozépiskola

515245

15515249-8531-322-01

15515249-2-42

OTP Bank

11784009-15515249
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

II.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Az 56/2011. (XII.31.) NGM rendelet (a szakfeladatrendr6l és az allamhaztartasi szakéagazati
rendr6l) 2012. 03.02. napjatdl alkalmazandd szabalyozasa szerint a Gazdasagi Muikodtetési
Kozpont illetékességén €s hataskorén beliil ellatja — mint 6nalldban miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv — a sajat és a hozza tartozé Onalléan mikédd koltségvetési szervek
koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal,
miiszaki feladatokkal, az Onkormanyzat altal rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési
beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az ad6zassal €s a bels6 ellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

2.1. Alaptevékenysége:
Az iranyitd szerv altal hozzarendelt, 6nalléan miikodé koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi és lizemeltetési tevékenységének ellatdsa. A gazdalkodassal, miikodtetéssel
osszefliggd feladatait a Budapest Fovaros XV. keriilet Onkormanyzat Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és a hozzarendelt onalléan miikdé koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztds és felelosségvallalas rendjér6l szolé megallapodas
tartalmazza.

Szakfeladat szama €s megnevezése:

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

5629171 Munkahelyi étkeztetés

5629172 Munkahelyi étkeztetés, szabad kapacitas kihasznalasa

5629201 Egyéb vendéglatas

5629202 Egyéb vendéglatas, szabad kapacitas kihasznalasa

6800011 Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

6800021 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

6800022 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése szabad kapacitas kihasznalasa

8411431 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten

8419079 Onkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel

8510001 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

8510111 Ovodai nevelés, ellatas

8510121 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

8520001 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

8520111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

8520121 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

8520131 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeril altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

8520211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

8520221 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerG nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

8520231 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

8520321 Alapfoku miivészetoktatds képz6- és iparmiivészeti, tAncmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban

8530001 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex timogatéasa

8531111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

8531141 Gimnaziumi feln6ttoktatas (9-12/13. évfolyam)

8531211 Nappali rendszer(i szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
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8531311 Nappali rendszerii szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

8531321 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli szakiskolai oktatasa (9-10.
¢vfolyam)

8532111 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532121 Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszerti szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

8532211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532221 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

8559111 Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthonos nevelése

8559131 Nemzetiségi tanuldk napkozi otthoni nevelése

8560111 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység

2.2. A feladatellatiasra vonatkozé jogszabalyi keretek:

a helyi 6nkormanyzatokrol sz610, tobbszor méodositott 1990. évi LXV. tv.;

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény;

a 2000. évi C. tv. a szamvitelrodl;

a helyi onkormanyzatok és szerveik feladat és hataskorérol szolé tobbszor modositott
1991. évi XX. tv.;

az adozas rendjérol szolo 2003. évi XCIL tv;

a helyi adékrél sz616 1990. évi C. tv. és annak érvényen lévé moédositasai;

az altalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL tv;

az adokra, jarulékokra és koltségvetési befizetésekr6l szolo egyes torvények érvényben
1évé modositasai és mellékletei;

a személyi jovedelemadérél szolo 1995. évi CXVIL tv. és modositasai a kiegészitd
meliékletekkel;

az aktualis éves koltségvetési torvényben és modositasaiban foglaltak;

az 1992. évi XXXIII tv. a kodzalkalmazottakrdl, és annak érvényben 1évé modositd
rendelkezései, a koltségvetési térvényben szerepld eldirasai;

1959. évi IV. tv. a Polgéri Torvénykonyvrdl;

1992. évi XXII. tv. a munka torvénykonyvérél;

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérol;

a 249/2000. (XI1.24.) Korm. rend. az allamhaztartds szervezeti és beszdmolasi €s
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairol;

a370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belsé ellendrzésérol;

a368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl;
a2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol;

az Onkorményzat kéltségvetési rendeletei és mddositésai;

XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési
gazdalkodasi szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a miikodés rendjérdl;

XV. keriilet Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 5/1998. (IIl. 24.) k. rendelete a
személyes gondoskodast nydjté alapellatasba tartozd, gyermekek napkozi ellatasa
keretében biztositott étkeztetésrol és az intézményi térités dijairol;

XV. keriilet Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 26/2003. (VL. 30.) ok. rendelete a
lakasok és nem lakas céljara szolgal6 helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl;

XV. keriilet Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 5/2000. (II. 29.) &k. rendelete az
dnkormanyzat vagyonardl, a tulajdonosi jogok gyakorlasarol;

Gazdasagi Miikodtetési Kozpont 8



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— a Gazdasagi Muikodtetési Kozpont érvényes Alapito Okirata;
— az érvényben lévé SZMSZ és szabalyzat-gylijtemény;
— az érvényben 1évé igazgatodi utasitasok és igyrendek és annak érvényben 1évé modositasai.

2.3. A GMK fobb feladatai:

A GMK és a hozzdrendelt ndlloan miikiédo intézmények vonatkozdsdban
a) Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat:

— éves koltségvetés tervezése (6sszevont és elemi koltségvetések);

— normativ és kotott felhasznalasi allami  tdmogatasok tervezése, elszamolasa,
nyilvantartasa,

— koltségvetési modositasok eldkészitése;

— koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak feliigyelete;

— munkaer6-¢s bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

— ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az Onalldan mikodd intézmények 1étszam-és
bérgazdalkodasahoz kapcsolodo kifizetések korében;

— pénzforgalom bonyolitdsa;

— térgyi eszk6zok nyilvantartasa;

— leltarozas, selejtezés irdnyitdsa, végrehajtasa az intézmények bevonasaval;

— intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszamoltatasa, ellenérzése;

— atvett pénzeszkozok kezelése;

— ellatotti étkezés szocialis tamogatasanak pénziigyi kimutatasa;

— teljes korii pénziigyi-szamviteli és pénztari szolgaltatas;

— szamlazassal Osszefiiggd ad6zasi feladatok;

— palyazati pénzeszk6zok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositasa;

— bankszamlak kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszamolasa, rendezése;

— évkozi és éves beszamolasi, adatszolgaltatasi, mérlegkészitési kotelezettségek teljesitése;

— belsé ellenérzés ellatdsa az 6nalléan mikodo koltségvetési szervek €s sajat intézményi
gazdalkodasi tevékenység vonatkozéasaban;

— adozassal 0sszefliggd valamennyi tevékenység ellatasa;

b) Ellatja a miikodtetéssel, lizemeltetéssel, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat:

— energia-és kozmiiszolgaltatasok biztositasa, feligyelete;

-~ koziizemi szerz6dések megkotésének feliigyelete, modositasa;

— mennyiségi, min6ségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé;

— a hibaelharitas-és karbantartas feltételeinek kialakitasa, feladatok folyamatos felmérése;

— egységes szolgaltatasi szintek kidolgozasa, létrehozésa, mikddtetése az épiiletszolgaltatas
teriiletein;

— arszabalyozas, tarifavaltozasok folyamatos figyelemmel kisérése, valtozasok esetén
koltségszamitasok készitése, javaslatok kidolgozasa;

— fejlesztési-felujitasi igények felmérése, kozremiikodés felujitasi/fejlesztési palyazatok
osszeallitasaban;

— beszerzési-és kozbeszerzési feladatok ellatisa a GMK és az intézmények miikodési
koérében;

— megtakaritasi lehetoségek keresése a mikddtetés, lizemeltetés teriiletein;

— egységes adatbazisok kialakitasa, karbantartasa;
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—~ akozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok;
— kozremiikdés a kozétkeztetés mindségének javitasaban, a konyhaiizemek fejlesztésében;
— sajat konyhaiizemek kozvetlen szakmai iranyitasa, feltigyelete.

A GMK szamara meghatarozott feladatoknak és hatask6roknek az intézmény igazgatdsagai
k6zo6tti megosztasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az igazgatok feladatait, hataskorét, felelosségét €s helyettesitésének rendjét az igazgatd
hatarozza meg.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a fiiggetlenitett belso ellendrzés tevékenységét.

Az igazgatdsigok csoportjai, milkodési teriiletei kozott feladatok, hataskorok és feleldsség
kérdéseiben — az igazgatd jovahagyasa mellett — a GMK szakmai igazgatok gondoskodnak.

A szervezeti egységek dolgozoi kozotti feladatoknak, hataskoroknek, felelésségnek a
megosztasarol, a helyettesités rendjér6l — a szakmai igazgatok jovdhagydsa mellett — a
csoportvezetdk, illetve teriiletek felelsei gondoskodnak.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen
eléirt feladatokkal, hataskorokkel.
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IIL.

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES A MUKODES

RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

3.1 Igazgatd

3.1.1

3.1.2

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az igazgaté megbizasa vagy kinevezése, felmentése vagy vezetdi megbizasanak visszavonasa,
a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa a Képviseld-testiilet hataskorébe
tartozik. Az igazgato vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett.

Igazgaté feladatai:

a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont irdnyitdsa, munkajanak megszervezése, a
tevékenységek ellenorzése;

munkaltatéi jogok gyakorlasa a Gazdasdgi Mikodtetési Kézpont munkavallaldival
kapcsolatban;

a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtasanak €s
gazdasagos megoldasanak feltételeit biztositja;

az onalloan miikodé intézmények gazdalkodéaséaval kapcsolatos szolgaltatdsok nyujtasa
az intézmények részére,

szabalyzatok kiadasa a Gazdasagi Mlikodési K6zpont sajat szervezetére és a mukodési
korébe vont 6nallé intézmények gazdalkodasara vonatkozoan,

az intézmény és az ellatasi korbe tartozé intézmények esetében a gazdalkodasra
vonatkozo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartidsanak ellendrzése, ellenériztetése;
a gazdalkodéas szabalyszertiségének biztositasa, a bizonylati- és okményfegyelem
betartasa és betartatasa;

intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszk6zok megdrzésére és
rendeltetésszerti miikodtetésére, hasznositasara;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont épiiletének és vagyontargyainak Orzésérdl és
biztonsagardl valé gondoskodas;

a belsé kontrollrendszer, ezen beliil a munkafolyamatba épitett ellendrzés és a belsd
ellen6rzés kialakitasa és mikodtetése;

az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont munkavallaloinak munka- és bériigyeinek iranyitasa;
a Gazdasagi és Mikodtetési Kézpont dolgozdinak alkalmazasa soran a munkakori
alkalmassag ¢és iskolai, szakmai végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel
teljesitésének ellendriztetése;

a dolgozdk szakmai tovabbképzésének biztositdsa és szakképesités megszerzésének
eldsegitése;

az ellatdsi korbe tartozd Onalloan miikodé koltségvetési szervek tevékenységének
segitése folyamatos informacioadassal és egyeztetéssel;

igény szerint betekintés biztositasa az iranyitdé szerv részére a Gazdasagi Mikodtetési
Ko6zpont vagyon és pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasaiba.

Igazgaté hataskore:

munkaltatéi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Mitkodtetési Kozpont dllomanyaba tartozod
munkavallalok felett;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Mikodtetési K6zpont munkavallaloéi felett;
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bér- és 1étszam-gazdalkodasi jogkor gyakorlasa az engedélyezett kereteken beliil;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont igazgatdinak, szervezeti egység vezetdinek palyazat
utjan tortén6é kivalasztasa és kinevezése, munkajuk és tevékenységiik ellendrzése,
beszamoltatasuk;

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

kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa;

utalvanyozasi jogkor gyakorldsa, banki alairasi jogosultsag;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

altalanos utasitasi jogkor gyakorolasa a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont munkavallaléi
esetében, az adott szervezeti egység vezetdje véleményének meghallgatasaval és atjan;

a szolgalati ut betartdsanak €s betartatdsanak biztositasa és ellenérzése;

a kozponti irattarozas, okmanyodrzés ¢s iratkezelés biztositdsa €s ellendrzése, ezen beliil
kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa,;

képviseli kiils6 cégek és személyek felé a Gazdasagi Miikodtetési Kozpontot, megbizas
alapjan az Onkormanyzat képviselete kiils6 cégek és személyek felé;

szerz6déskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére az
onkormanyzati bérlemény hasznositas esetén dnkormanyzati engedélyezést kovetden;

az Onalloan mikod6 koltségvetési szervek felé a gazdalkodassal, tligyvitellel és
miikddtetéssel Osszefiiggd tdjékoztatok, korlevelek, értesitések, utmutatok kiaddsa,
képviselet az Onkormanyzat vezetd testiiletei, bizottsagai és vezetdi felé.

3.1.3 Igazgat6 felelés:

a 3.1.1. pontban szerepl6 feladatok végrehajtasacrt;

a 3.1.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adoédok betartaséért;

az igyintézés rendjéért és kulturdltsagaért, a kozalkalmazottak titoktartasi
kotelezettségének betartatasaért;

a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont szinvonalas munkakoriilményeinek €s korszeri
felszereltségének biztositasaért, folyamatos fejlesztéséért €s biztonsagaért;

a munkafegyelem ¢és munkarend betartatasaért;

a munka folyamatossaganak ellenérzésért;

a belsé ellenérzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,
Gazdasagi Mikodtetési Kozpont eredményének realizaltatdsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, a hataskorét meghaladé iigyekben az intézkedési javaslat
megtételéért;

a sziikséges jogi intézkedések megtételéért és annak eredményétdl fiiggben sajat
intézkedések megtételéért;

a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek és hatdrozatok valamint a belsé szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért;

az addjogszabalyok teljes korh betartatasaért;

a szervezeti egységvezetbk és az egyéni felelésség érvényesitéséért, vezetdk
ellen6rzéséért;

az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

a versenyeztetési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért;

az Onkormanyzat vezet6i altal raruhazott feladatok szakszer(i elvégzéséért.

3.1.4 Igazgato helyettesitésének rendje:
Az igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja az
igazgatd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.
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3.1.5 Az intézmény képviseletére jogosultak:

igazgato - teljes korlien és mindenre kiterjedden;

gazdasagi igazgat6 - a koltségvetési gazdalkodés €s a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
jellegii kérdésekben teljes koriien és mindenre kiterjedden, az igazgatd tavollétében
teljes koriien €s mindenre kiterjedoen,;

szervezési igazgatd — informatikai, intézménykapcsolati, a kozponti iktatast-€s
iratkezel€st, irattarozast illet6 kérdésekben teljes korlien és mindenre kiterjedden;
miiszaki-és szolgaltatdsi igazgaté energetikai-€s kozmiiellatasi, hibaelharitasi-és
karbantartasi, intézménymukodtetési-€s épiiletszolgaltatasi, beszerzési-és kozbeszerzési,
kozétkeztetési kérdésekben teljes korlien €s mindenre kiterjedéen;

Az intézmény képviseletére jogosult vezetok szerzédések megkotésére €s banki aldirasra,
kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara, valamint cimeres korbélyegz6 hasznalatara jogosultak.
Utasitasi jogkorrel rendelkeznek jogosultsaguk szerint az intézmény dolgozdi felé.
Javaslattételi és kezdeményezési joguk van az iranyito szerv, illetve kiils6 szervek felé.

3.2 Gazdasagi igazgato
Az intézmény gazdasagi vezetdje: a gazdasagi igazgato
A gazdasagi igazgato kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa,
dijazdsanak megallapitasa a Polgarmester hataskorébe tartozik.
A gazdasagi igazgato az igazgatd kozvetlen vezetése €s ellenérzése mellett latja el feladatait.
Hataskorét a feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgalati Ut betartdsaval Onélloan
gyakorolja.

3.2.1 Gazdasagi igazgat6 feladatai:

a Gazdasagi igazgatosag kozvetlen irdnyitasa, vezetése;

a Gazdasagi igazgatosag ellenérzési nyomvonalainak kialakitdsa, folyamatos
karbantartasa, feliilvizsgalata,

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, az
ellatasi kérébe tartozo intézmények tervezési feladatainak megszervezése, a tervezéshez
sziikséges gazdalkodasi adatok biztositasa;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és az ellatasi korébe tartozo intézmények részére
jovahagyott koltségvetésének kezelése, eldiranyzatok nyilvantartdsanak feliigyelete;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont kitelezettségvallalasainak ellenjegyzése;

az oOnallban miksd6 intézmények értékhatar feletti kotelezettségvallalasainak
ellenjegyzése;

a GMK és az ellatasi korébe tartozo intézmények elbiranyzat-mddositasi igényeinek
koordinalasa és az onkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra torténd
elokészitése;

a szamviteli rend kialakitdsa és a szamviteli nyilvantartdsok vezetésének feliigyelete;
biztositja a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont és az Ondlléan mikodd koltségvetési
szervek vagyonanak nyilvantartasat;

kialakitja az 6nkoltség szamités, az altalanos koltségek felosztasi rendjét;

a pénziigyi- és szamviteli rend betartdsa és betartatasa,

a pénzforgalom és a likviditas folyamatos figyelemmel kisérése és a koltségvetési
keretek szerinti pénzeszkdzok megigénylésének biztositasa;

a Gazdasagi igazgatdsag feladatkorébe tartozéan az tigyfélforgalmi rend megszervezése
és biztositasa;

a pénztar mikddtetése és kifizetéseinek ellendrzése;
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a szamlazas és bevételek nyilvantartasanak megszervezése, adozassal Osszefliggod
feladatok meghatarozdsa az ad6térvények eldirasai szerint;

leltarozasok megszervezése €s szabalyok szerinti lebonyolitasa, dontésre elokészitése,
mérleg alatdmasztasat szolgélé leltarozas megszervezése;

a koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatban az év varhaté bevételi és kiadasi
eldiranyzatainak teljesitésérol eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet €s likviditasi tervet
készit;

bankszamlakezelés €s nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacidadas és annak folyamatos korszerisitése;

pénzgazdalkodas szabalyszerti mitkddtetésének megszervezése;

pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megérzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezeése;
javaslattétel a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont kiesé munkaerdinek potlasara és
bérezésére, jutalmazaséra, premizalasara, céljutalmak kittizésére;

céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa,

munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos mikodtetése;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont szervezeti egységei kozotti gazdalkodasi feladatok
koordinalasa;

az Onalléan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi-koltségvetési tevékenységének
segitése, az erre vonatkozd informdciok és egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos
koordinaciok ellatasa;

a Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozo munkak irdnyitasa;

a kozponti keretek ¢és palydzati tdmogatasok elkiilonitett nyilvantartdsanak és
elszamolasanak biztositasa, ellenérzése;

a gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése, elkészittetése.

3.2.2 Gazdasagi igazgaté hataskore:

a 3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal 0Osszefliggd tevékenységek ellenbrzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartdsaval és a gazdalkodassal dsszefliggden;

altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koéltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa
érdekében;

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa; i

ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

kiilsé cégek és az Onkorményzat kapcsolédo osztalyai felé képviseleti jog;

a Gazdasagi igazgatdsag tevékenységének iranyitasa €s ellenorzése;

az Onalldoan mikodo koltségvetési szervek felé a koltségvetési pénzgazdalkodast és a
szamviteli fegyelem betartasat érintd tajékoztatok, modszertani Utmutatok, értesitések
elkészitése és kiaddsa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel Kkisérése,
ellendrzése, a pénziigyi-gazdaséagi feladatokat ellaté munkatarsak szakmai iranyitasa;

az egyéni felelésség érvényesitése a vezetése alatt &allo szervezeti egységek
munkavallaloi esetében, valamint a szolgdlati ut betartasanak ellendrzése;

a Gazdasagi Mukodtetési Kézpont korszerli miikodéséhez javaslatok megtétele;

az intézmeényi szabalyzatok elokészitése, véleményezése és javaslattétel;

elkésziti az igazgatdsag dolgozoinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Gazdasagi igazgaté felelds:

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

— a3.2.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért €s szabalyszerliségéért, a
valtozd munkabérek elszdmolasi szabdlyainak érvényesitéséért, a Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont munka- €s bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartdsainak
vezetéséért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridok betartdsanak meglétéért;

— a Gazdasagi igazgatosag csoportvezet6i és munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

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

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

Gazdasagi igazgato helyettesitésének rendje:

A gazdasagi igazgatot tavollétében a koltségvetési tervezési csoportvezetd helyettesiti, aki
ez i1d6 alatt ellatja a gazdasagi igazgatd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felelosségét.

Szervezési igazgato

Az intézmény informatikai-; jogi-; mindségbiztositasi és szolgaltatastervezési-;
intézménykapcsolati-; iktatasi-€s irattarazasi feladatainak felelés vezetdje.

Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, dijazédsanak
megallapitasa a GMK igazgatojanak hataskoérébe tartozik.

A szervezési igazgatd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati it betartasaval
6nalldéan gyakorolja.

Szervezési igazgato feladatai:

—  kialakitja a szervezési, koordinacids teriilet GMK-n beliili szervezetét, annak iigyrendjét,
ellendrzési nyomvonalat, bels6 szabalyzatait, megszervezi a feladat ellatasat;

—  biztositja a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos feladatellatast;

—  biztositja a feliigyelete ala tartozé informatikai, jogi, koordinacids, tigyviteli,
mindségbiztositasi, szolgaltatastervezési, ligyirat nyilvantartasi-€s iktatasi, kézbesitési és
egyéb adminisztracios feladatok ellatasat, a GMK honlapjanak naprakészségét;

—  iranyitja a GMK és az 6nélléan miik6dd intézmények kozotti egységes informatikai
infrastruktura kialakitasat és fenntartasat, folyamatos fejlesztését;

—  iranyitja a jogi iroda munkadjat (tanacsadas, szerzodések elokészitése és véleményezése,
munkajogi vitak, kozbeszerzések eldkészitése);

—  szervezi, iranyitja az intézmények €s a GMK ko6zotti kommunikacio-€s feladatszervezés,
kapcsolattartas rendszerét (folyamatos, kdzvetlen kapcsolat az intézmények vezetdivel
¢s folyamat feleloseivel, tigyfélkapcsolati rendszer kialakitasa és miitkodtetése,
elégedettség mérése, bejovo és kimené kommunikacié koordinalasa, feliigyelete);

— kialakitja, irdnyitja az lgyiratiktatas, irattarazas, selejtezés folyamatat, a kézbesités,
irattovabbitas feladatait;

— amindségbiztositas és szolgaltatastervezés korében gondoskodik a kdzéptavu és éves
szolgéaltatasi, beszerzési tervek kidolgozasarol;

— Jjavaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo szervezet fejlesztésére;
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gondoskodik a szolgaltatasok mindségi adatainak kiértékelésérdl, uj szolgaltatasi szintek
kialakitasarol;

gondoskodik az intézmények felé a szolgaltatasi mindség folyamatos javitasarol a
mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok el6térbe helyezésével,
figyelemmel kiséri a koltségvetési eléiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok készitéséhez;
kapcsolatot tart a fenntartoval, a GMK-hoz tartozé énalléan miikdé intézmények
vezetoivel, szakhatosagokkal;

a GMK ¢és az ellatasi korébe tartozoé intézmények esetében figyelemmel kiséri a
vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok valtozasat, ellenorzi azok betartasat;

biztositja a gazdalkodas és miikddtetés szabélyszeriiségét, a bizonylati- és
okményfegyelem betartasat;

figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirasokat, a palyazatok elkészitését, az
elszamolas lebonyolitasat;

kozremiikodik a szerz6dések elokészitésében, megkotésében.

3.3.2 Szervezési igazgato hataskore:

a 3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggd tevékenységek ellendrzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal 6sszefiiggden;

altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa
érdekében;

szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa,

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsolodo osztalyai felé képviseleti jog;

a szervezési igazgatosag tevékenységének iranyitasa €s ellendrzése;

az Onalléban mikodd koltségvetési szervek felé az irdnyitasi teriiletét érintd
tajékoztatok, modszertani utmutatok, értesitések elkészitése és kiadasa, ez iranyu
tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, beosztott munkatarsak
szakmai irdnyitasa;

az egyéni felelésség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek
munkavallaloi esetében, valamint a szolgalati it betartasanak ellendrzése;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont korszerii miikodéséhez javaslatok megtétele;

az intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése €s javaslattétel;

elkésziti az igazgatosag dolgozdinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozo jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.

3.3.3 Szervezési igazgaté felelos:

a 3.3.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

a 3.3.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabdl adodok betartasaért;

a szervezési teriilet miikodéséért, ligyintézEs rendjéért és szabalyszeriiségéért;

a terliletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

a szervezési igazgatosag csoportvezetdi és munkatarsai esetében a személyes felel6sség
érvényesitéséért, a szolgalati ut betartasaért;

az iranyitasa ala tartozo teriilet koltségvetési elOiranyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

a hatdlyba 1épd jogszabalyok munkatarsakkal t6rténé megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eldirt
képesitések meglétének ellenbrzéséért, megszerzEsiik biztositasaért

a kozérdeka adatok kozzétételéért az intézmény honlapjan..
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3.3.4 Szervezési igazgato helyettesitésének rendje:

A szervezési igazgatdt tavollétében a gazdasagi igazgato helyettesiti, aki ez id6 alatt
ellatja a szervezési igazgatd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.4  Miszaki-és szolgailtatasi igazgaté
Az intézmény miiszaki-és szolgaltatasi teriiletének és feladatainak felelés vezetdje.
Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, dijazasanak
megallapitasa a GMK igazgat6janak hataskorébe tartozik.
A miszaki-€s szolgaltatasi igazgatd az igazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett
latja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgalati ut
betartasaval 6nalloan gyakorolja.

3.4.1 Miiszaki-és szolgaltatisi igazgaté feladatai:

kialakitja a miszaki-és szolgaltatasi teriilet GMK-n beliili szervezetét, annak tigyrendjét,
ellenérzési nyomvonalat, belsé szabélyzatait, megszervezi a feladat ellatasat;

felelos a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos szolgaltatasok végzésének
feltigyeletéért, szervezi a szolgaltatési és lizemeltetési feladatokat;

irényitja a feltigyelete ala tartozé miiszaki (energetikai-€s kozmiellatasi; miszaki,
hibaelharitasi-és karbantartasi; intézménymikodtetési-€s épiiletszolgaltatasi; feldjitasi-és
fejlesztési) feladatok ellatasat;

biztositja az intézmények épiileteinek lizemszeri mikodésének feltételeit, az épiiletek
allagmegdvasat;

szervezi a karbantartas kiilonb6z6 szintjeit;

az intézmények kézmiellatasat folyamatosan ellendrzi, optimalizalja;

miikddteti €s ellendrzi az 6nalld intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti a
takarékossag alapvetd szempontjait, optimalizélja az épiiletek energiafelhasznalasat,
tlizvédelmet, épliletfeliigyeletet;

iranyitja, feliigyeli a GMK feladatkorébe tartozé miikodtetési, szolgaltatasi feladatok
szervezését, beszerzését (takaritas, hulladékkezelés-€s artalmatlanitas, kertészeti
munkak, téli szolgaltatasok, 6rz6-védo6- biztonsagi-€s portaszolgélat, munkavédelem,
munkaegészségligy, szallitas);

koordinalja a k6zétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat (nyersanyag beszerzés
sajat f6z6konyhak, konyhatizemek korszertisitése, a vasarolt élelmezés koltséghatékony
¢s minGség irant érzékeny megszervezése);

koordinalja a GMK feladat-¢€s hataskorébe utalt beszerzési-; kozbeszerzési-; logisztikai,
valamint felgjitasi-; fejlesztési feladatok tervezését, végrehajtasat, ellendrzi azok
teljesitését;

gondoskodik az intézmények felé a szolgaltatasi mindség folyamatos javitasardl a
mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok el6térbe helyezésével;
feliigyeli az egységes miiszaki adatbazis kialakitasat, miikddtetését, fejlesztését;
figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a k6ltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok készitéséhez;
kapcsolatot tart a fenntartoval, a GMK-hoz tartoz6 6nalldan miik6dé intézmények
vezetdivel, szakhatosagokkal;

a GMK és az ellatasi korébe tartozo intézmények esetében figyelemmel kiséri a
vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok valtozasat, ellendrzi azok betartasat;

biztositja az iranyitasa alatartozo teriileten a gazdalkodas és miikodtetés
szabalyszertiségét, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasat;

figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirasokat, a palyazatok elkészitését, az
elszamolas lebonyolitasat;

kozremuikodik a szerz6dések elokészitésében, megkotésében.
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3.4.2 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgatoé hataskore:

a 3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggd tevékenységek ellendrzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal 6sszefiiggden;

altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa
érdekében;

szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

a milszaki-és szolgaltatasi igazgatésag tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

az Onalléan mikoédo koltségvetési szervek felé az iranyitasi teriiletét érintd
tajékoztatok, modszertani Utmutatok, értesitések elkészitése és kiaddsa, ez iranyu
tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, beosztott munkatarsak
szakmai iranyitasa;

az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt 4&llo szervezeti egységek
munkavallaldi esetében, valamint a szolgalati ut betartasanak ellenérzése;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont korszerii mitkodéséhez javaslatok megtétele;

az intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése és javaslattétel;

elkésziti az igazgatosag dolgozoinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozé jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.

3.4.3 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgato felelds:

a 3.4.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

a 3.4.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adédok betartasaért;

a miszaki-és szolgaltatasi teriilet —miikodéséért, igyintézés rendjéért és
szabélyszertliségéért;

a teriiletére vonatkozé jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossaganak €s a hataridk betartasanak meglétéért;

az igazgat6sag csoportvezetdi €és munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartdsaért;

az iranyitdsa ald tartozo teriilet koltségvetési elbiranyzatainak betartdsaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

a hatalyba 1épd jogszabalyok munkatarsakkal torténéd megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

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

3.4.4 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgato helyettesitésének rendje:

A muszaki-és szolgaltatasi igazgatot tavollétében az energetikai-€s koézmuellatasi
eldado helyettesiti, aki ez ido alatt ellatja a miiszaki-€s szolgaltatasi igazgat6 feladatait,
gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

3.5 Csoportvezetok altalanos feladatai, hataskore:
A csoportvezetdt a szakmai igazgaté javaslata alapjan az igazgaté bizza meg hatérozott idore.
Felelosségének megallapitdsa, szabadsaganak engedélyezése, alapbérének, jutalmanak
megallapitasa, kitiintetésre eloterjesztése az igazgatd hataskorébe tartozik.
Feladatait a szakmai igazgaté hatdrozza meg, részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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A csoportvezetok anyagilag, erkélesileg és fegyelmileg felelsek a vezetésiik alatt all6 csoport
munk4jaért, ezen beliil:

szervezik, iranyitjak €s ellenérzik a csoport szakmai munkéjat;

a GMK igazgatd, illetve a szakmai igazgatdk utasitisanak megfeleléen elkészitik a
csoport éves munkaprogramjat;

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak a szakmai igazgaténak;
szakmai iranymutatast nyujtanak a csoport dolgozdi részére;

részt vesznek a dolgozdk értékelésében;

javaslatot tesznek a jutalmazasra, felelosségre vonasra, Uj dolgozdok alkalmazésara.

3.5.1 Koltségvetési tervezési csoportvezeto feladatai
(A GMK-hoz tartozo Onalldéan mik6do koltségvetési intézmények tekintetében ellatja a
kovetkezo feladatokat:)

az Onalldan miikodé koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak
osszegylijtése, tervezetek elokészitése és tovabbitisa az Onkormanyzatnak;

javaslattétel a gazdaséagi igazgatonak az altalanos koltségek felosztasanak rendjére;
elemz6 anyagok készitése az intézmények gazdalkodasar6l az igazgatd, a gazdasagi
igazgat6, az Onkormanyzat és az érintett intézmény vezetdje részére;

a GMK-n belilli szervezetekkel valé kapcsolattartdss az intézmeényi feladatok
vonatkozasaban,;

szabalyzatban meghatarozott értékhatar feletti intézményi koételezettségvéllaldsok
ellenjegyzése;

az Onalldban mikoddé koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informécids anyag
készitése és egyeztetése, egyezOségek biztositasa;

kézremiikodés a normativ tdmogatasok elszamolaséban;

az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi keretek
kozlése, azok szamviteli rogzitése;

az éves gazdalkodasi keretek év kozbeni modositdsdnak el6készitése az intézmény-
vezeték javaslatdra, tovabbitisa az Onkormdanyzatnak, majd az intézmények felé, az
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan a médositasok kozlése, azok
szamviteli rogzitése;

az el6iranyzat-felhasznalasi titemtervek elkészitése;

likviditasi terv (tervek) kidolgozasa a varhatd bevételek és a teljesithetd kiadasok
tekintetében, melyet (melyeket) havonta feliil kell vizsgalni és a targyhonapra (lebontva)
pontositani;

az Onalléan mikod6 koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények mikodésének biztositasaban;

a koltségvetési eldiranyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatasukra, belsd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése, rendezése;
részt vesz az évkozi €s €v végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a feladatkorébe
tart6z6 intézményekkel vald egyeztetésében, az intézményi pénzmaradvanyok adatainak
kidolgozasaban, egyeztetésében, a jovahagyédst kovetd kiértesitések és a visszatervezés
feldolgozasaban,;

A koltségvetési tervezési csoportvezetd felelosségét, helyettesitését a munkakéri leirasa

tartalmazza.

3.5.2 Pénziigyi csoportvezet6 feladatai

pénzkezelési szabalyzat elkészitése, aktualizaldsa;

a vonatkozo pénziigyi, adézasi, koltségvetési jogszabalyokat érvényesiti €s azok
valtozasat folyamatosan figyelemmel kiséri;

a pénziigyi csoport irdnyitasa, ellenérzése, valamint a munka megszervezése;,
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az 6nalléan mikodo6 intézmények felés iranymutatast ad a pénziigyi adminisztrativ
tevékenység ellatasdhoz és végrehajtasat ellendrzi;

gondoskodik a pénziigyi feladatok eredményes és gazdasagos megoldasanak
feltételeirol;

gyakorolja az érvényesitési jogkort;

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a tervezési €s koordinacids csoportvezetd tavolléte
esetén

gyakorolja a pénztarellendri feladatokat;

képviseli az intézményt pénziigyi igyekben a fenntartonal és a hatosdgoknal;

elkésziti az Afa bevallast, melyet tovabbit a NAV felé;

bevallast készit a cégautorol és a rehabilitacios hozzajarulasrol és tovabbitja a NAV felé;
gondoskodik a pénztar zavartalan miikodésérdl;

gondoskodik a pénzellatas zavartalan miikodésérdl,

elkésziti a havi finanszirozasi iitemtervet. melyet tovabbit a fenntarto felé;

Osszeallitja a banki utalasokat;

az OPT terminalon ellen6rzi tételesen az elutalni kivant tételeket, majd alairasaval
igazolja a jogosultsagot.

A pénziigvi csoportvezetd felelGsségét, helyettesitését a munkakori leirasa tartalmazza.

3.5.3 Szamviteli csoportvezeté

iranyitja, szervezi a GMK mikodésével 6sszefliggd szamviteli feladatokat;

részt vesz GMK gazdasagi és pénziigyi tevékenységének szervezésében;

végzi a szamviteli csoport dolgozodinak bevonasaval az évkozi és az €v végi
koltségvetési beszamolok elkészitését, egyeztetését, az adatszolgaltatasok osszeallitasat;
gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasarol;

gondoskodik jogszabalyokban elbirt, illetve az egyiittmiik6dési megallapodasban
meghatarozott analitikak vezetésérol,

iranyitja és ellendrzi a kotelezd nyilvantartasok vezetését.

A szamviteli csoportvezetd felel@sségét, helvettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.5.4 Bér-és munkaiigyi csoportvezeto

gondoskodik a vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol és betartatdsarél a beosztott
munkatarsai,az 6nalléan miik6dé intézmények vonatkozasaban; .

koveti a munkaligyi jogszabalyok valtozasat, sziikség szerint az intézményeket értesiti;
elkésziti és engedélyezteti a GMK dolgozodinak szabadsagtervét;

rendszeresen beszamol a szakmai igazgatonak tevékenységérol,

folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetokkel;

feladata az ligyintézdi szintet meghaladé konfliktusok kezelése az intézmények
dolgozoinak vonatkozdséaban;

gondoskodik intézményi foglalkoztatasi, 1étszam-€s béradatok bekérésérol;

feladata a levelezések el6készitése az intézmények, €s kiilsé szervezetek fel¢;
ellenjegyzdje a munkaiigyi és bér bizonylatoknak;

vezeti a GMK allashelyek, fizetési elGlegek, iires allashelyek, statisztikai 1étszam
analitikajat;

végzi a munka rehabilitacids hozzajarulas kiszamitasat;

végzi a fizetési eldleg igénylések elokészitését, engedélyeztetését;

gondoskodik fizetési jegyzékek letoltésérdl és tovabbitasardl az intézmények felé;

végzi a GMK-ra és a hozz4 tartozo6 intézményekre vonatkozdan az étkezési utalvanyok
Osszegzését, cimletezését,

Gazdasagi Mitkodtetési Kozpont 20



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— részt vesz az allaspalyazatok elkészitésében, gondoskodik az elkésziilt palyazatok
hirdetésre feladasarol;

A bér-és munkaiigyi csoportvezetd felel6sségét, helyettesitését a munkakori leirasa

tartalmazza.

3.6 Dolgozok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésiik rendjét
a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.7 A Gazdasagi Miikddtetési Kozpont szervezeti egységei:

3.7.1 Igazgato6sag (5,5 6)
— GMK igazgato
- Gazdasagi igazgat6
- Szervezési igazgato
- Miszaki-és szolgaltatasi igazgato
- Belso ellenérzés

3.7.2 Gazdasagi igazgatésag (22 £6)
— Koltségvetési tervezési csoport
— Pénziigyi csoport
— Széamviteli csoport
— Bér-és munkaiigyi csoport

3.7.3 Szervezési igazgatésag (7 £6)
— Informatikai csoport
— Intézménykapcsolati csoport
— Ko&zponti iktatd-€s irattar

3.7.4 Miszaki-és szolgaltatasi igazgatésag (6 £6)
— Energetikai-és kozmiellatasi el6ado
— Hibaelharitasi-és karbantartasi eléado
— Intézménymiikédtetési-€s épiiletszolgaltatasi eldadd
— Felyjitas-fejlesztés elokészitd elvadd
— Beszerzési-¢s kozbeszerzési elvadd
— Kozétkeztetési eléado

3.8 A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama, feladatai:

3.8.1 Igazgatosag
Engedélyezett 1étszam: 5,5

3.8.1.1 Az igazgatok (GMK igazgatd; gazdasagi igazgatd; szervezesi igazgato;
miiszaki-€s szolgaltatasi igazgatd) feladatait a 3.1.1, 3.2.1, 3.3.1, €s 3.4.1 pontok rogzitik.

3.8.1.2 Belso ellendrzési csoport
Engedélyezett [étszam: 1,5

Az igazgatéo az intézményi belsd ellen6rzés kialakitdsara vonatkozé jogszabalyi
kotelezettségét (Aht. 70. § (1) bekezdés) Belsd ellenérzési csoport mitkddtetésével latja el.
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A belso ellendrzési csoport fiiggetlen (SzAISz mellékletét képezd szervezeti dbra) belsd

szervezeti egység. Feladatait az igazgatd kozvetlen vezetésével, irdnyitdsaval végzi. A

csoport élén az igazgatd altal hatarozott idére megbizott csoportvezetd all. A belso

ellendrzési csoportvezetd munkdjat - az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsaval - szakmailag

Onalloan és feleldsen végzi.

Az intézmény igazgatdja biztositja a belso ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét, az alabbi

feladatok tekintetében:

— az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével;

— az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa;

— az ellenérzési mddszerek kivalasztasa;

— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét

novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellen6rok bizonyossagot addé ¢és tandcsadd tevékenységiik keretében a

jogszabalyoknak €s bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaznak meg a

GMK igazgatoja és az 6nalldan miik6d6 intézmények igazgatoi részére.

A bels6 ellen6rok bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az

allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal

Osszhangban lévo tandcsadasi tevékenységen kiviil més tevékenység (az intézmény

miikodésével kapcsolatos operativ feladatok) végrehajtasaba nem vonhatdk be.

A Bels6 ellendrzési csoport ellatja:

- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. fejezetében meghatarozott, a belsd
kontrollrendszerek miikédésével kapcsolatos elemzési, értékelési feladatokat, valamint
a kontrollrendszerek (ide értve a folyamatba épitett elGzetes és utélagos és vezetdi
ellendrzést is) javitasaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységeket,

~ az igazgatd altal jovahagyott éves munkatervben foglaltak szerint rendszer-, téma-,
cél- és utdvizsgalatok (szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai
rendszer) keretében:

o a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont és az 6nkormdanyzat irdnyitdsa ala tartozo
Onalléan milkddé intézmények szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény
és utdellenorzését,

~ a stratégiai, €s az éves ellenérzési munkaterv tervezetének elkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

— amegbizélevél és ellendrzési program elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

~ az ellendrzések megéllapitasairdl szolo jelentések, és az éves jelentés (beszamolo)
Osszeallitasaval kapesolatos feladatokat,

— abelso ellendrzési tevékenység mindségértékelésének feladatait,

- a370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. §-dban meghatarozott — az elvégzett belsé
ellendrzésekre vonatkozé — adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

— az ellendrzési jelentésekben tett kiilsé (iranyitd szervi) ellenéri javaslatok alapjan a
vizsgalt bels6 szervezeti egységek altal tervezett intézkedésekkel, valamint ezek
megval6sulasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat (4/2008. 11.25.) szdmi jegyzbi
utasitdas),

- aBels6 Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos aktualizalasat,

— vezetdi felkérésekre soron kiviil elrendelt cél- és témavizsgalatok lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat,
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nemzetkozi ellenérzési standardok €s a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tandcsadoi tevékenységet,

az ellen6rzési tapasztalatok széleskorii ismertetésével, hasznositasaval Osszefliggd
teendOket és indokolt esetben javaslatot tesz a felelosség megallapitasara.

A bels6 ellenérok munkajukat a nemzetkodzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, Utmutatok figyelembevételével,
valamint a belsé ellen6rzési csoportvezetd altal — az 4llamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsd ellenérzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval — kidolgozott
és az intézmény igazgatdja altal jovahagyott Belsoé Ellenérzési Kézikonyv szerint végzik.

3.8.2 Gazdasagi Igazgatosag
Engedélyezett 1étszam: 22

3.8.2.1 Altalinos munkafeladatai:

az éves koltségvetés és az évkozi modositasok elokészitése, tervezése, végrehajtasa,
melynek részletes szabdlyait a Gazdasagi Miuikdodtetési Kozpont gazdasagi
szervezetének ligyrendje tartalmazza;

folyamatos, naprakész konyvvezetés, illetve egyéb pénziigyi, szamviteli, ad6zasi
feladatok ellatasa a GMK és a miikodési korébe utalt 6nalld intézmények részére,
statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése, illetve informécidadas az intézményi
statisztikakhoz;

a gazdalkodassal kapcsolatos szigoru szamadéasu nyomtatvanyok kezelése és kiadasa,
elszamolasa;

egylittmikodés a bels6 ellendrzéssel és a felligyeleti szervvel, illetve a kiilsé
ellendrzést végzd szervekkel;

adatszolgaltatas nytjtasa az Onkormanyzatnak;

MAK felé az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és hatarid6re torténd
tovabbitasa;

3.8.2.2 Az egyes szervezeti egységek feladatai

3.8.2.2.1

Koltségvetési tervezési csoport
Engedélyezett 1étszam: 6

az Onalléan miik6dé koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak és
évkozi modositasainak Osszegyijtése, tervezetek elOkészitése é€s tovabbitasa az
Onkormanyzatnak, majd az intézmények felé, az Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi keretek koézlése, azok pénziigyi
bonyolitasa, szamviteli rogzitése;

az éves koltségvetési eldiranyzatok alakuldséanak folyamatos figyelemmel kisérése, a
tulkoltések megel6zésére gazdalkodasi javaslatok kidolgozasa;

javaslattétel a gazdasagi igazgatonak az altaldnos koltségek felosztasanak rendjére;
az éves gazdalkodasi keretek évkdzbeni médositasanak elokészitése az intézményi
vezetdk javaslatara, tovabbitasa az Onkormanyzatnak, majd az intézmények felé, az
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan a modositasok kozlése, azok
pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése;

eloiranyzat-felhasznalasi titemtervek elkészitése;

likviditasi terv (tervek) kidolgozasa a varhatd bevételek és a teljesithetd kiadasok
tekintetében, melyet (melyeket) havonta feliil kell vizsgalni és a targyhonapra
(lebontva) pontositani;
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elemz6 anyagok készitése az intézmények gazdalkodasardl az igazgatd, a gazdasagi
igazgatd, az Onkormanyzat és az érintett intézmény vezetdje részére;

az Onalléan miikodd koltségvetési szervek vezetinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények miikodésének biztositasaban;

a GMK-n beliili szervezetekkel valé kapcsolattartas az intézményi feladatok
vonatkozasaban,;

az Onalléan miikodod koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informacios anyag
készitése és egyeztetése, egyezOségek biztositasa,

a koltségvetési eloiranyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatasukra, belséd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése, rendezése;
normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartas.

3.8.2.2.2 Pénziigyi csoport
Engedélyezett 1étszam: 7

pénzellatds és pénzgazdalkodas biztositdsa a rendelkezésre bocsatott és
finanszirozott keretek alapjan;

kozponti gazdalkodasi keretek kezel€se, nyilvantartasa, elszamolasa;

a szerz6désallomany nyilvantartasa;

a kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa;

bevételek el6irdsa, nyilvantartasa, beszedése, jogcimek és a befolyt bevételek
ellendrzése, bevételekkel kapcsolatos adozas, jogi eljarasok kezdeményezése az
adosok felé;

késedelmes pénziigyi teljesitésekbol eredé kamatkovetelések érvényesitése;
intézmények palydzatainak nyilvantartasa és pénzeszk6zeinek elkiilonitett kezelése;
koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tamogatasok kezelése, elszamolésa, pénziigyi
ellenOrzése, egyeztetése;

az intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése, nyilvantartasa, fedezet
meglétérdl informacionyujtas;

banki elszamolasok, kifizetések €s bevételek bonyolitasa, bankszdmla bizonylatainak
kezelése, a bankszamla és a koltségvetési likviditasi helyzet napi figyelése,
sziikséges intézkedések a finanszirozasra az Onkormanyzat felé;

felujitasi és céleldiranyzatok fedezetének lekérése az Onkormanyzattol a kifizetések
alapjan;

a pénztar mukodtetése, készpénzellatas biztositasa, az intézmények kézi-
ellatméanyanak elszamolasa €s kiegészitése, elszamoltatasa,

késedelmes eléleg ¢s  ellatmany-elszamoldsok  miatti ~ kamatado-fizetési
kotelezettségek teljesitése érdekében adatszolgaltatds a bér- é€s munkaiigyi
csoportnak €s beszedése az elszamol6tol;

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa és hatarid6re torténé atutalasa a NAV felé,
az AFA analitika vezetése, az AFA bevallas elkészitése;

a munkabérek kontirozasa és fokonyvre rogzitése;

onellendrzés elvégzése és potbevallas elkészitése;

az Onkormanyzat altal meghatérozott egyéb pénziigyi feladatok ellatisa (pl.
tankdnyvrendelés és elszamolas, nyari taborok, rendezvény stb.);

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositisa a Gazdasagi Mikodtetési
Ko6zpont pénziigyi-szamviteli tevékenysége soran;

a kinnlevéségek figyelemmel kisérése, a behajtas megszervezése;

a jovahagyott céltamogatasok elszamoldsa és a jogcimek szerinti kifizetések
ellendrzése, figyelemfelhivas az esetleges elszamolasi problémakra;
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étkezéssel kapcsolatos rendelések, pénziigyi elszamolasok és befizetések ellendrzése,
a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése, kiadmanyozasa.

3.8.2.2.3 Szamviteli csoport
Engedélyezett 1étszam: 4

szamviteli és pénziigyi rend kialakitdsa az érvényben 1évd jogszabélyok alapjan, a
végrehajtas ellenérzése a munkafolyamatok soran;

a bizonylati és szadmviteli rend Kkialakitasa soran, utasitdsok, rendelkezések
elkészitése és betartasa, betartatasa, ellenorzése a szamviteli térvény és a
koltségvetési torvény €s ezek végrehajtasi rendeletei alapjan;

ellatia a GMK és a miikodési korébe tartozé intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatos analitikus és szintetikus konyvvezetési, nyilvantartasi és irattirozasi
feladatokat;

a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasa, a gazdalkodassal kapcsolatos
fokonyvi konyvelések elvégzése, az analitikdk vezetése;

analitikus €s fokonyvi nyilvantartasok szamitégépes program szerinti vezetése, a
hataridds feladatok elvégzése;

az 6nalléan mik6dé koltségvetési szervek vagyonanak rogzitése €s a leltarozashoz
sziikséges adatok vezetése, egyeztetése az intézményekkel;

leltarozasi és leltarellen6rzési feladatok végzése, kiértékelések elkészitése,
intézkedési javaslatok megtétele a hataskort gyakorlok felé;

az anyag és eszkoz nyilvantartasi feladatok ellatasa;

ellatja az anyagok és eszkozok leltarozasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja az elhasznalodott vagyontargyak, anyagok, eszkozok, szerszamok, stb.
szabalyszeri selejtezését és az azt kovetd konyvvezetési feladatokat.

évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitése, egyeztetése, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasa, egyeztetése, a jovahagyast kovetd
kiértesitések és a visszatervezés feldolgozasa.

3.8.2.2.4 Bér és munkaiigyi csoport
Engedélyezett 1€tszam: 5

ellatja a GMK ¢és az intézmények vonatkozasaban a munkaerd gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a GMK és az intézmények vonatkozasaban a bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat;

intézi a kinevezésekkel, atsorolasokkal, munkaviszony megsziintetéssel, €s egyéb a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket;

végzi a nem rendszeres kifizetések szamfejtését (megbizasi dijak, bérlet, utikoltség,
stb.);

a munkavallalok felé biztositja az ad6zassal kapcsolatos tdjékoztatast, tigyintézést,
ezzel kapcsolatos iratok tovabbitasat a MAK felé;

ellatja a féfoglalkozason kiviili egyéb jogviszony, masodallas, mellékfoglalkozas,
stb. alapjan foglalkoztatottak iigyintézésével kapcsolatos feladatokat;

végzi a munka- és személyiigyi dokumentaciok pontos vezetését, irattarozasukat és
meglrzésiiket;

intézi a jutalmakkal, az egyéb bér jellegii kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat;
munkavallalok altal felvett munkabér-elolegek nyilvantartasa €s hataridds
elszamolaséanak ellendérzése, egyeztetések elvégzése, felszolitasok készitése;

végzi az éves szabadsagok tervezésével, litemezésével, a rendes szabadsagok
jogszeru kiadaséaval €s nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

Gazdasagi Miikodtetési Kozpont 25



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

— analitika vezetése az elkiilonitetten kezelend6 személyi juttatiasok felhasznalasarol
(jubileumi jutalom, fizetési el6leg, kereset kiegészités, pedagdgus atképzés,
didksport);

~ avaltoz6 bérek szamfejtése és feladasa a MAK-nak;

—~ szamfejti a természetbeni juttatasokat az intézmények feladasa alapjan és teljesiti a
MAK felé az adatszolgéltatast.

3.8.3 Szervezési igazgatésag
Engedélyezett 1étszam: 7 {6

3.8.3.1 Informatikai csoport

Engedélyezett 1étszam: 2

Feladatai:

— informatikai hardverek és szoftverek feliigyelete;

— szerverek feliigyelete;

— tartomanyban 1év6 kliens gépek feliigyelete;

— halozathoz tartozé eszkozok felugyelete;

— ahelyben hasznalatos szakalkalmazasok feliigyelete;

— hardver eszk6z6k karbantartasa, miikodésiik biztositasa;

— adatmentési rendszer kialakitasa, fenntartasa;

— szamitastechnikai eszk6zok és szoftver licencek nyilvantartasa;

— szamitastechnikai eszk6zok igényfelmérése, selejtezések litemezése;

— kapcsolattartas a telefon-, internet szolgaltatokkal, illetve egyé€b kiilsé partnerekkel;

— informatikai fejlesztések;

— a GMK altal kézpontilag tizemeltetett szoftverek elérésének a biztositasa €s feliigyelete
az 6nalléan miikddo intézmények részére;

— kozérdekl adatok kozzététele az intézmény honlapjan a szakmai igazgatdja utasitasa
szerint;

— felhasznalok tamogatasa irodai alkalmazasok hasznalataban.

3.8.3.2 Intézménykapcsolati csoport
Engedélyezett 1étszam: 4

Ugyintézok (2 £6)
Feladatai:

— a GMK-hoz beérkez6 postai kiilldemények atvétele, érkeztetése, tovabbitasa az iktatonak;

— az intézményekbe illetve a postan elkiilldend6 anyagok atvétele az iligyintézoktol, ezek
postakdnyvben torténd rogzitése, kézbesitOknek illetve az intézmények gazdasagi
lgyintézoinek torténd atadasa.

— az intézmények és a GMK- beliili iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése
(sokszorositas, elektronikus rogzités)

— beérkez6 allaspalyazatok és egyeb palyazati anyagok dokumentalt atvétele, nyilvantartasba
vétele.

- az intézményekbdl érkezo kapcsolattarto-és eljaro személyekkel kapcsolatos ligyintézés,
felvilagositas, tajékoztatas.

— beérkezo6 lizenetek, telefonhivasok fogadasa, tovabbitasa;

— napi levelezések, iratanyagok szétosztasa kézbesitésre/ postazasra/ személyes atvételre az
intézmények felé;

— 1gazgatd postabontas.
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Kézbesitok (2 £6)
Feladatai:
— a GMK kimend postakiildeményeinek nyilvantartasa, postara adéasa;
— bejovo kiildemények atvétele és tovabbitasa a GMK-ba;
- kiildemények tovabbitasa az onélléan miikodd intézmények, a tulajdonos Onkorméanyzat, a
GMK és a szamlavezetd pénzintézet, eljard hatosagok, stb. kozott;
— eseti anyagbeszerzések bonyolitasa.

Kozponti iktaté —és irattar (1 £6)
Feladatai:
— amegOrzésre atadott levelek, szerz6dések iktatasa, megdrzése;
— iratok kiadasa, sokszorositasa;
— szerzOdések szamitogépes nyilvantartdsa, digitalizalasa, aktualitisanak figyelése,
archivalasa;
— a GMK belsé - csoportok kozotti - levelezésének iktatdsa, atadasa;
— az irodaszerek, tisztitdszerek készlet-valtozasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
rendelési javaslat megtétele, igények felmérése, tovabbitasa, megrendelése, kiadasa.

3.8.4 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgatosag
Engedélyezett 1étszam: 6 6

3.8.4.1 Energetika-és kozmiiellatas (1 £6)
Energia- és kozmiiszolgdltatdsok terén megtakaritdsi, hatékonysdg javitdsi feladatok:
Energiagazdalkodasi rendszer kiépitése:

az energia fogyasztasi adatok és koltségek nyilvantartasa;
energiafogyasztasi fajlagos mutatok kiszdmitésa;
fajlagos mutatdk alapjan torténdé mindsités, rangsorolas;
az elvarhato energia koltség kiszamitasa;

statisztikai kimutatasok készitése;

az energiafelhasznalasi helyek alkalomszerti ellendrzése;

az energia- és kozmii szolgaltatasi rendszerek kapacitaskihasznaltsaganak ellenérzése;
energetikai téren (gaz, elektromos aram) egységes kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében valo kozremiikodés;
fitési, melegviz-el6allitasi rendszerek esetében:
o megtakaritasok elérése a meglévo rendszerek ismeretében a meglévd
szabalyozhatdsag kihasznalasaval, a szabvanyok betartasaval, a hasznalok
felé ismertetésével, ellenbrzéssel,

o épliletek talfiitdttségének megsziintetése;

o a szabalyozhat6sag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, felujitasok altal,
beruhazassal, korszerlsitéssel,

o energetikai auditok készittetése, értékelése;

o kozremiikodés az energetikai rendszerek atépitésében, az épiiletek energetikai

korszerlsitésében;
o lehetéségek keresése és kidolgozésa alternativ energiarendszerek, megujuld

energiaforrasok alkalmazasara.
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— elektromos halozatok, rendszerek esetében.
o energiatakarékos vilagitas lehet6ségeinek kidolgozasa;

o megtakaritasok elérése egyéb — pl. szabalyozasi — eszk6zokkel.
— vizellatas, csatornazas terén:
o viztakarékos rendszerek alkalmazasa lehetdségeinek kidolgozasa;
o megtakaritasok elérése egyéb eszkozokkel: pl. sziirke szennyviz alkalmazasa,
csapadékviz hasznositasa, locsolas helyi viznyeréssel stb.

— Egyéb - miikidtetési - feladatok:

— koziizemi szerzodések modositasa a Szolgaltatokkal az aktualis helyzetnek megfelel6en;

— rendszeres koziizemi mérdallasok bekérése az intézményektdl, adatrogzités;

— energiatudatossag kialakitasa az intézményekben;

— intézményi épiiletek energetikai allapotfelmérése, adatbazis létrehozasa, folyamatos
karbantartasa;

— energia kimutatasok, eloterjesztések, jelentések készitése;

— fajlagos energiafelhasznalasi mutatok elkészitése az egyes intézményekre;

— beérkez6 szolgaltatoi szamlak szakmai teljesités ellendrzése, igazolasa;

— mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé;

— arszabdlyozas, tarifavaltozas folyamatos figyelemmel kisérése.

3.8.4.2 Hibaelharitas-és karbantartas (1£6)
Feladatai:

rrrrr

— asziikséges €s elégséges szolgaltatasi igények meghatarozasa;

— hibaelharitasi gyorsszolgélat megszervezése;

— az intézményeknél helyben maradé és kozpontilag szervezhet6 feladatok (a sziikséges és
elégséges szakagi 1étszamigény, felszereltség) meghatarozasa;

— szakagi miihelyek és csoportok felallitasa (asztalos, lakatos, elektromos, viz-, gaz- €s
kozponti flitésszereld, stb.);

— aszakagi karbantartasi, (ezen beliil kiemelten tervszerii megel6z6 karbantartasi) feladatok
megszervezeése;

— épiiletszolgaltatas mindség javitasanak megszervezése karbantartasi eszk6zokkel,

— koézremiikodés a beszerzési szerzddések elokészitésében, megkotésében;

— hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos beszerzések, szerzodések nyilvantartasa,
aktualizalasa, modositas el6készitése;

— ahibaelharitassal és karbantartassal sszefliggdé megtakaritasi lehet6ségek felmérése, és
maximalis elérése.

3.8.4.3 Intézménymiikodtetés-és épiiletszolgaltatas (1 £6)
Feladatai:

— az intézmények miikodtetésének €s épliletszolgaltatasainak feimérése (miszaki paraméterek,
épiilet-és szolgaltatasi alapadatok, az azonos szolgaltatasok miiszaki és koltségszintjei,
sziikséges-és elégséges 1étszamadatok);
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— egységes szolgaltatasi szintek kidolgozasa, létrehozasa, miikodtetése az épiiletszolgaltatas
teriiletein (informatika, 6rzés-védelem, biztonsagtechnika, biztositasok, takaritas, kert-
parkgondozas, hulladékkezelés-¢s gazdalkodas, hatosagi feliilvizsgalatok);

— egységes kozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitése a miikddtetés €s éptiletszolgaltatasok
terén egyes intézménycsoportokra, vagy a teljes intézményhaldzatra,

— megtakaritasi és hatékonysagjavitasi feladatok:

o ameglévo rendszerek, szolgaltatasok ismeretében a meglévd szabalyozhatdsag
kihasznalasaval, a szabvanyok betartasaval, a hasznaldk felé ismertetésével,
ellendérzéssel, kisebb korrekciokkal,

o az intézményi miikodtetés és épiiletszolgaltatasok teljes korl atszervezésével,

o beszerzések/kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetoségek feltarasa,

— szolgaltat6 adatbazis létrehozasa, karbantartésa;

— mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé,;

— az intézményi igénybevételekrol, felhasznalasokrol osszesitések, kimutatasok, elemzések
készitése;

— arszabélyozas, tarifavaltozasok folyamatos figyelemmel kisérése, valtozasok esetén
koltségszamitasok készitése, javaslatok kidolgozasa;

— folyamatos kapcsolattartas az intézmények vezetdivel és a szolgaltato cégekkel;

- 1j, vagy részben miikodé gazdalkodasi modszerek bevezetése és fejlesztése (pl.
hulladékgazdalkodas, megujulo energia eldallitasa, hasznalata, esdvizgytijtd kialakitasa).

3.8.4.4 Felujitas- fejlesztés elokészités (1 £6)
Feladatai:

— valamennyi 6nkormanyzati intézményre vonatkozoéan a fejlesztési-felgjitasi igények
felmérése;

— a fejlesztési-felujitasi igényekkel, tervezheté megvaldsulassal sszefiiggé megtakaritasi
lehetdségek felmérése;

— az intézmények épiiletallomanyardl egységes adatbazis létrehozasa és miitksdtetése,
folyamatos adatrogzités;

— javaslatok Osszeallitasa a tulajdonos 6nkormanyzat felé a fejlesztés-felajitas mindségi,
mennyiségi paramétereire, megvalositas litemezésére, sorrendiségére, koltségeire
vonatkozoan;

— felyjitasi-fejlesztési feladatok vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat Gsszedllitasa;

— kozremiikodés felujitasi/fejlesztési palyazatok sszeallitasaban;

— miiszaki tanacsadas és konzultacié az intézményvezetokkel;

— intézményi felyjitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kovetése, segitése miiszaki adatok
biztositasaval és a megvalosulas térvényeknek, rendeleteknek, szabvanyoknak megfeleld
ellendrzése.

3.8.4.5 Beszerzés-és kozbeszerzés (1 6)
Intézményi beszerzési és kozbeszerzési feladatok:

— szabalyzatok készitése, a beszerzés, kozbeszerzés GMK-n beliili szervezetére és
folyamataira, a kdzpontilag egységes megvaldsitasara vonatkozdan, azok folyamatos
karbantartasa;

— Dbeszerzések vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat 6sszedllitasa;
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— koltségvetési eléiranyzatok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas a koltségvetési
beszamolohoz, illetve évkoézi adatszolgaltatasok;

— kapcsolattartas az 6nallé intézményekkel;

— kozremiikodés a beszerzési szerzodések eldkészitésében, megkotésében;

— beszerzéssel kapcsolatos szerzddések nyilvantartasa, aktualizalasa, modositas elokészitése,

— acentralizalt anyag-€s eszkdzbeszerzés megszervezése és miikddtetése;

— beszallitok kivalasztasi €s értékelési szempontjainak kialakitasa;

— beszallitok kivalasztasa, értékelése (eldzetes értékelés, illetve mar korabbi beszallitd esetén
évenkénti ismétl6dd) valamint nyilvantartasa,

— folyamatos kapcsolattartas a széllitokkal;

— anyagok, eszkozok ellenérzott atvételének biztositasa, mennyiségi mindségi kifogasok
érvényesitése;

— raktarozas, raktéri kiadas feltételeinek és szabalyainak, folyamaténak €s bizonylati rendjének
kialakitasa;

— anyagfelhasznalds kontrollja;

— abeszerzések ¢s kozbeszerzések adta megtakaritasi lehet6ségének felmérése, és maximalis

elérése.

Kozbeszerzés korében:

— a GMK éves Osszesitett kozbeszerzési tervének Osszeallitasa;

— szakmai specifikacio készitése a kozbeszerzési kiirasok elokészitéséhez,

— az Onkormanyzat j6vahagyéséaval, a GMK kezdeményezésére a kozbeszerzési eljarasok
meginditasa;

— kozbeszerzési hirdetmények elkészitése, kozzététele;

— aszakteriiletek k6zremiikodésével az ajanlattételi dokumentaciok elkészitése;

— az ajanlattételi dokumentaciok értékesitésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa;

— azeljaréas lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasa;

- aKozbeszerzési Birdlobizottsag mitkodésével kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasa;

— részvétel az eljarassal kapcsolatos helyszini bejarasokon é€s konzultacidkon;

— kozremiikodés a beérkezett ajanlatok biralataban;

— azeljaras eredményének kihirdetésérol és kozzétételérdl valéo gondoskodas;

— az adott ksltségvetési évben lefolytatott kozbeszerzésekr6l az Eves statisztikai osszegzés
elkészitése;

— akozbeszerzési eljarasok teljes anyaganak irattarazasra vald 6sszeallitdsa és leadasa az
Onkormanyzat részére;

— jogorvoslati eljarasokban kdzremiik6dés a sziikséges dokumentumok, indoklas
Osszeallitasaban, sziikség szerinti részvétel az eljarasban.

3.8.4.6 Kozétkeztetés (1 £6)
Feladatai:
— akozétkeztetés rendszerének felmérése (étkezési igények, kapacitasok, meglévo

konyhatizemek és fogyasztasi helyek);

— akozétkeztetés mindségének felmérése az egészséges életmod szempontjabol a
gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével,

— kozétkeztetés mindségének fokozatos €s folyamatos javitasa;

— Onkormanyzati tulajdonu és fenntartasi konyhaiizemekre alapozott kozétkeztetési rendszer
kiépitése;

— kozétkeztetési felujitas és fejlesztési program kidolgozasa;
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a kozvetlen mez6gazdasagi alapanyag beszerzés aranyanak javitasa, k6zvetlen termeldi-
fogyasztoi kapcsolatok kiépitésével,

kozremlikodés a beszerzési szerzédések elokészitésében, megkotésében;

beszerzésekkel kapcsolatos szerzédések nyilvantartasa, aktualizalasa, modositasok
el6készitése;

mindségbiztositas kovetelményeinek megvaldsitasa a kozétkeztetés folyamataiban;
egészséges €letmod népszerisitése a keriilet intézményeiben;

kozétkeztetésre alkalmas konyhatizemek tervezésének szakmai koordinalasa;
konyhatizemek kapacitasanak novelése, gazdasdgossaguk javitasa;

onkormanyzati tulajdonu €s fenntartasi konyhaiizemek kézvetlen szakmai iranyitasa,
HACCP rendszer kialakitasa és mikodtetése;

étlapok mindségi vizsgalata, étlapok véleményezése;

kozétkeztetésre vonatkozé szolgaltatoi szerzddések fellilvizsgalata, megkotésében valo aktiv
részvétel.

kapcsolattartas a fenntartoval, kiilsé cégekkel, szerzédéses partnerekkel;

¢lelmezési nyersanyag felhasznalas folyamatos ellenorzése;
sajat konyhatizemek operativ iranyitasa.

A miikodés rendje

Munkaidé
A munkaid6 heti 40 6ra, mely a munkakozi sziinetet is magaban foglalja.
Altaldnos munkarend:
Adminisztrativ dolgozok esetében:
hétfétdl-csiitortokig: 7 6ra 30 perctdl 16 6ra 00 percig,
pénteken: 7 6ra 30 perctdl 13 ora 30 percig
Fizikai allomanyu dolgozok esetében:
hétfotdl-péntekig 7 oratol 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkezé6 munkacsucsok miatt a szervezeti egységek vezetdi a
rugalmas munkaidot, illetve az osztott munkaid6t esetileg alkalmazhatjdk a havi munkaid6
keret betartasaval, az igazgatd engedélyével.

Részfoglalkozasu dolgozok esetében a heti, illetve havi 6raszam teljesitését alapul véve a
munkahelyi vezetd ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés ellendrzése
mellett.

Munkaidén tili, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egységvezet6 (csoportvezetd)
kezdeményezésére, a szakmai igazgato irasbeli engedélyével lehetséges és legalabb két
fonek az adott munkahelyen kell tartézkodnia.

Az engedélyt a porta-szolgalat részére kell leadni. Engedély nélkiilli benntartézkodés
fegyelmi vétségnek mindsiil.

A csoportvezetOknek és a beosztott dolgozoknak a munkahelyre érkezésrdl és tavozasrol
jelenléti ivet kell vezetniiik. Honap végén a jelenléti ivet a szakmai igazgatdk alairasukkal
igazoljak. A jelenléti iveket a GMK igazgatoja lattamozza.

Az igazgatd valamint a gazdasagi igazgato, szervezési igazgatd, miiszaki-és szolgaltatasi
igazgaté munkaideje kdotetlen, jelenléti iv vezetésére nem kotelezettek.

Az intézmény iigyfélfogadasa
A GMK arra kijelolt teriiletei tigyfélfogadast tartanak.
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Az ligyfélfogadas iddpontjai:
hétfé — csiitortok: 9.00 - 15.00.
péntek: 9.00 — 12.00.

Az ugyfélfogadast tartd szakmai teriiletek, illetve dolgozdk kijelslése, a fogadas helyének,
rendjének szabalyozasa a szakmai igazgatok feladata.

Az tigyfélfogasi rendeket a GMK igazgatdja hagyja jova, melyet az érintett irodak mellett ki
kell fiiggeszteni.

A fentitdl eltéré tgyfélfogadasi rendet a szakmai igazgatok javaslata alapjan a GMK
igazgatdja engedélyezi.

Ugyeleti szolgalat

A Gazdasagi Mukodtetési Kozpont illetve az ellatisi korébe tartozd, onalldan mikodd
koltségvetési szervek zavartalan miikodése érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili
feladatra vagy felkésziilésre van sziikség iigyelet, illetve készenléti szolgalat rendelhet6 el.

A GMK igazgatdja minden, a szervezetbe tartozo kézalkalmazott, a szakmai igazgatok az
iranyitasuk ala tartozo dolgozok szamara rendelhetnek el ligyeleti, készenléti szolgélatot.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatdk
vonatkozasdban a GMK igazgatojanak, a szervezetbe tartozd igazgatésagok dolgozéinak
vonatkozasaban a felelds igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

Munkakérok atadasa

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoéi, valamint a GMK igazgatéja és a szakmai

igazgatok altal kijelolt dolgozok munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi

valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel helyét és id6pontjat,

— amunkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat
jelenlegi allasat) a hataridok megjelslésével,

— az atadasra keriil6 dokumentumokat, eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

~ az atado és atvevd alairasat,

— amunkaltaté jogkor gyakorldjanak jovahagyasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast koveten legkésébb 3 munkanapon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

3.10 Az intézmény munkajat és iranyitasat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
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intézmény vezetdje, illetve a szakmai igazgatok a hatékony €s a magas szinvonalu szakmai

munka, a raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodnak
¢s tajékoztatast adnak a szamukra biztositott forumokon.

3.10.1 Az intézmény iranyitasat segito testiiletek

3.10.1.1

vezetdi értekezlet (igazgatok és csoportvezetdk egyiittes megbeszélése)
igazgatoi (csoport) értekezlet (az igazgatdsagokon beliili megbeszélések)

Vezetdi értekezlet, amely véleményezi és értékeli:

— az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket;

— az intézmény dolgozoit érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felgjitasok rangsorolasat;

— az intézmény miikodésével osszefliggd terveket, szabalyokat;

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdi értekezlet tagjai az
értekezlet elé terjesztenek.

Az intézmény vezetdje havonta, illetve sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetoi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

— GMK igazgato,

— szakmai igazgatok (gazdasagi igazgatd, szervezési igazgato, miiszaki-€s szolgaltatasi
igazgatd);

— belso ellendrzési csoport vezetdje;

— belso szervezeti egységek vezetoi;

— az igazgat0 altal esetileg meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

t4jékozddas a belso szervezeti egységek munkajarol;

az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

A vezet6i értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

3.10.1.2 Igazgatoi (csoport) értekezlet

Az igazgatdsag(ok), csoport(ok) vezetbje sziikség szerint, de legalabb félévenként
értekezletet tart.

Az igazgatosag, illetve a csoport(ok) értekezletét annak vezetdje (igazgatd, csoportvezetd)
hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az igazgatosag, csoport valamennyi dolgozojat és az
intézmény vezetdjét.

Az értekezletekrol jegyzOkonyv késziil.

3.10.2 Az intézmény munkajat segité szervezetek, kozosségek
Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
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Iv.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels¢ szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy

— a GMK valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszertséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

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

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkddésével kapcsolatosan, €s

— a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara és 6sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

A GMK igazgatdja felel6s a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén

érvényesiilé — megfeleld

— kontrollkdrnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informécids és kommunikacios rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A GMK bels6é kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
moédszertani tmutatok megfelel6 alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

4.1 A kontrollrendszer elemeinek kialakitisédval kapcsolatos igazgatéi feladatok:

A kontrollkornyezet kialakitasa keretében, olyan szabdlyzatokat kell kiadni, olyan
folyamatokat kell kialakitani és mikodtetni a GMK-an belill, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. El kell késziteni és rendszeresen aktualizalni kell a GMK ellendrzési
nyomvonalait, amelyek tartalmazzak kilonosen a feleldsségi és informacids szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését
és utolagos ellendrzését, valamint szabalyozni kell a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét.

A kockizatkezelési rendszer miitkidtetése soran fel kell mérni €s meg kell allapitani a
GMK tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének mod;at.

A szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kell kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utélagos €s vezetdi ellenérzést (FEUVE).

Az informacios és kommunikaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy
kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak €s pontosak legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva, igy a megfelel6 informéaciok
a megfelel6 idoben eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve dolgozohoz.

A célok megvaldsitasanak nyomon kivetését biztosité rendszer keretében, meg kell
szervezni €s milkodtetni kell az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos
¢€s eseti nyomon kovetést, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mikddtetett
belsé ellendrzést.
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4.2 A Gazdasagi Miikodtetési Kézpont szabalyzatai

Ugyrend

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités igazolas
rendjének szabalyzata

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l és a vagyonnyilatkozatok
kezelésér6l

Juttatasi Szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Kikiildetési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa

Tilizvédelmi szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje

Az intézmény ellendrzési nyomvonalai

Kockazatkezelési Szabalyzat
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V.
VEGYES RENDELKEZESEK

5.1 Feladat megosztas
Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalldan €s az 6nalléan miik6dd koltségvetési szerv kozotti a
feliigyeleti szerv altal jovahagyott megallapodasban rogzitett munkamegosztas és
feleldsségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— atervezés,

— apénzkezelés,

— az elbiranyzat felhasznalas,

— apénzellatas,

~ akotelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,

— az informacidaramlas, - szolgaltatas,

— afolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés modjat.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell tovabba: a miikodtetés, a targyi eszkoz feldjitds, a
beruhazas, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6nalldan
mikod6 é€s gazdalkodd koltségvetési szerv Osszevontan, illetve melyek azok a feladatok,
amelyeket az 6nalléan mitk6do koltségvetési szerv elkiilonitetten, 6nalldan 14t el.

5.2 Jogi tevékenység ellatasa

— E tevékenység ellatasat szerzédéses megbizassal ligyvéd végzi, aki a Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont iigyeiben teljes korti jogi képviselettel van felruhazva.

— Az 6nalléan miiksdo koéltségvetési szervek — amennyiben igénylik — sajat koltségvetésiik
terhére eseti megbizast adhatnak a jogi képviseletiik ellatdsara peres ligy esetén.

— A Gazdasagi Mikodtetési Kozpont esetében leggyakoribb tigyek: munkaiigyi vitak,
kartéritési, behajtasi, szerzodéskotési €s szerz6désmodositasi egyeztetések, tovabba a
miikodéssel kapcsolatos szaktanacsadas.

— Munkaiigyi vitdk esetén az egyeztetésekben valo jogi részvétel, per esetén a Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont képviselete a birosagon.

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

— Bérleti, szolgaltatasi szerz6dések tigyeivel kapcsolatos elokészitd tevékenységben vald
részvétel és kbzremiikodés.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a GMK igazgatéval, illetve a szakmai igazgatdkkal.
Téjékoztatast ad a folyamatban levo tigyek allasardl, sziikség esetén konzultaciot folytat.

5.3 Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
A Gazdasagi Mikodtetési Kozpont igazgatdja és szakmai igazgatéi, valamint a csoportok
vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai kompetencigjukba tartozokkal, a megfeleld
szolgalati t betartasa mellett a kovetkezok szerint:
— az Onkormanyzat vezetésével;
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5.3.3

5.3.4
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— aPolgarmesteri Hivatal azon irodainak, osztalyainak vezetéivel és munkatarsaival, akikkel
szakmai munkakapcsolatuk van;
— az intézmények vezetdivel, gazdasagi feleldseivel.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a Gazdasagi Miikodtetési
Kozpont beosztott {igyintéz0 munkatarsukra esetileg atruhdzzak, ugy munkatérsuk
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A Gazdasagi Miukodtetési Kozpont csoportvezetdi, ligyintézéi is a feladatellatassal
Osszefiiggésben kapcsolatot tartanak (a szolgalati Ut betartasaval és beszamolési kotelezettség
mellett):

— az intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatarsaival;

- MAK, NAV, egyéb kiilsé szervekkel.

Az ligyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az iranyitd szervekkel és hatdsagokkal
kézvetlen levelezést nem folytathatnak, o©nallo intézkedéseket nem tehetnek és
megbeszéléseikrol kozvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek.

A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.

A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmilkodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymdas munk4djat.

Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

5.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év) szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore bet6ltésével 6sszefliggésben
jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomasédra jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el

kell segiteniiik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtdé képviselodinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

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

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

Az intézményben végezheté reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Intézményi 6vé-, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Tizvédelmi szabalyzatban foglalt vonatkozo eléirasokat.
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VL.
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— azintézmény dolgozodira,
— az intézményben mikodd testiiletekre, szervekre, k6zosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az igazgaté belsod utasitdsokat, modszertani- és tigyrendi utasitdsokat adhat ki, részteriileteket €s
tevékenységeket szabalyozhat.

A szakmai igazgatok sajat mikodési teriiletiikre vonatkozdan belsé utasitasokat adhatnak ki
munkatarsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglaltakkal, az igazgaté utasitasaival, valamint a felsébb jogszabalyokkal,
rendeletekkel, és csak az igazgatosag ligymenetére terjedhetnek Kki.

A mas részlegek ligymenetét és rendjét érint6 javaslatokat az igazgatonal kell kezdeményezni.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint a felsorolt szabalyzatok €s csatolt mellékletek
folyamatos karbantartdsa €s jogszabalyi kovetése, aktualizdlasa a mulkodés alapfeltételének
mindsiil.

A szakmai igazgatok kotelessége, hogy jelen SZMSZ-t és annak mellékleteit, valamint a
szabalyzatokat a Gazdasagi Mukdodtetési Kozpont munkatarsai megismerjék és azok barmikor
hozzaférhet6k, megtekinthetok és az 0j dolgozok szamara megismerhetdk legyenek.

Jelen szabalyzat 2012. 06. 01-t6] érvényes. E naptdl a 326/2011(V.25.) ok. hatdrozattal jovahagyott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvénytelen és nem alkalmazhatd.

Melléklet:
1. sz. melléklet: A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont szervezeti abraja
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