o s—

PG ganimimstan Kabinetre

leadva:
BUDAPEST FOVAROS XV.,KERI"JLETI (")NKORMANYZAszz JON 15
POLGARMESTER :
<222 (2042 Atvette: ..., *Z’—\/
Iktatdszam: (¥ / Mk
Az tilés szama: 116~ 19| 2012 -
Az iilés idépontja: 2012. jinius 27.
ELOTERJESZTES

a Gazdasagi Mukédtetési Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatianak
moédositiasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet a 2011.majus 25-én megtartott iilésén a 326/2011.(V.25.) o6k. sz
hatarozataval jovdhagyta a Gazdasagi Miukédtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:SZMSZ).

A 2012. 4prilis 4-én megtartott tilésen, majd a 2012. majus 30-4n megtartott tilésén dontéseket
hozott a szervezet feladatainak és létszaménak a bovitésére, valamint a szervezeti felépitése
modositasara.

A véltozasokat az SZMSZ szévegén is at kell vezetni.

Az SZMSZ mddositasat jelen eléterjesztés 1., mig az egységes szerkezetbe foglalt szovegét a
2. melléklet tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy sziveskedjék az eldterjesztést megvitatni, s a
hatarozati javaslatot elfogadva a modositasokat és az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t
jovéhagyni.

Budapest,2012. junius ,,/-,,
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Melléklet: 1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa
2. Egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
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Jegyz6i littamozds: 2012. janius ,, M Aléirés:.’ﬁ% ................................

Meghivandé: a Gazdasagi Mukdodtetési Kozpont igazgatoja

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

l.

a Gazdasagi Mukodtetési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat az 1. melléklet, az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 2. melléklet szerinti tartalommal jévahagyja

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2012.janius 27. (a dontésre)

felkéri a polgarmestert, hogy a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat irja ala és adja ki

Felel6s: polgdrmester
Hatarid6: 2012. janius 30. (az alairasra és kiadasra)

A hatirozati javaslat 1. pontjanak az elfogadasihoz minésitett, 2. pontjanak az
elfogadasahoz egyszerii szavazattibbség sziikséges.

[Jogszabalyok: a helyi o6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény 9.§ (4) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi térvény CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése]

"ességi

. e, f - f.l’, B
L W Pl



Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
GAZDASAGI MUKODTETESI KOZPONT
1153 Budapest, Bacska u. 14.
Telefon/fax : 1/ 555-7442
web: www.gmkxv.hu

1. melléklet

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

. Az 1. oldalon az SZMSZ érvényességére vonatkozd széveg a kovetkezok szerint médosul:

» Ervényes 2012.07.01-161"

. Az 1.2 pont (Gazdalkodaisi jogkorébe utalt 6nalloan miikodé koltségvetési intézmények:) a

kivetkezikkel egésziil ki:

Egyéb intézmények

Cim

Budapest Févdros XV. keriilet Rakospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat Hubay
Jend Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény és
Pedagogiai Szakkonyvtdr

1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat
Egyesitett Szocidlis Intézménye

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormdnyzat
Egészségiigyi Intézménye

1156 Budapest, Rakos ut 77/a.

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat Ifjiisdgi és
Sportkozpont

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févdros XV. keriilet Rdkospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat Csokonai
Miivelodési Kozpont

1153 Budapest, E6tvos u.64-66.

3. Az 1.11 pont (Az intézmény azonosité adatai:) a kovetkezokkel egésziil ki:

Torzskény Szamlavezet6
vi KSH statisztikai . Koltségvetési
Név . . Adészam pénzintézet
azonosit6sz szamjele szimlaszam
Am szamla elnevezése
OTP Bank 11784009-
Budapest Févaros XV. Koliségvetési 145515139
Keriileti Onkormdnyzat 515135 133151 390_}9622-322- 15521_'2239- bankszamla 11784009-
Egészségiigyi Intézménye OEP finanszirozadsi | 15515139-
szdmla 10010000
Budapest Févdros XV. OTP Bank 11784009-
Keriileti Onkormanyzat 515575 15515579-8810-322-| 15515579- | koltségvetési 15515579
Egyesitett Szocidlis 01 1-42 bankszdamla 11784009-
Intézménye XV.ker. ESZ 15515579-
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pdlyazat alszamla | 10030008
Budapest Févaros XV.
Keriilet Rékospalota,
Pestijhely, Ujpalota 515542 155155480_ ?3 11-322- 1552] '2248- OTP Bank
Onkormanyzat Ifjiisdgi és ) koltségvetési 11784009-
Sportkozpont bankszdamla 15515548
OTP Bank
Budapest Févaros XV. koltségvetési 11784009-
Keru’lfat Rakqs.palota, 15515067-9329-322-| 15515067- bpnkszam{a 15515067
Pestijhely, Ujpalota 515069 0l .42 Eszakpesti
Onkormanyzat Csokonai ) Jelndttképzés 11784009-
Mivelédési Kozpont TAMOP3.2.3-0 15515067-
alszdmla 02130000
Budapest Févaros XV. OTP ’Bank’ . 11784009-
i} , koltségvetési 15515254
Keriilet Rakospalota, ,
Pestiijhely, Ujpalota bankszdmla
Onkorma’r; sat Hub 515629 15515627-8520-322-| 15515627- 11784009-
. y%a v 01 1-42 ERFA HUSK 1101 | 15515627-
Jend Alapfoku .
g . alszamla 10010000
Miivészetoktatasi Hubay J.
Inuézmény Mivészetokt.Int. | 11751841-
Deviza alszdmla 00161882
Budapest Févdros XV. OTP Bank
Keriileti Onkormanyzat | 515289 | 1971 2870“1989 [-322-1 15 521 fgg 7 | koliséguetdsi 11784009-
Egyesitett Bolcsédék ] bankszamla 15515255

4. A 2.1. pont (Alaptevékenysége:) a kovetkezok szerint médosul:
Szakfeladat szama és megnevezése:

85601
86221
86223
86230
86903
86904
87301
88101
88991
88992
89043
5629121
5629131
5629171
5629172
35629201

Egyéb vendéglatds

Pedagogiai szakszolgaltatasok
Jarobeteg—szakelldtas
Foglalkozds-egészségiigyi ellatds
Fogorvosi elldtds

Egészségiigyi kiegészitd szolgdltatasok
Betegségmegel6zés, népegészségiigyi elldtas
Idéskoruak bentlakdsos szocidlis elldtdsa
Idisek, fogyatékossaggal él6k szocidlis elldtdsa nappali intézményben
Pszichidtriai és szenvedélybetegek, valamint hajléktalanok nappali elldtdsa
Egyéb szocidlis elldatas bentlakds nélkiil

Szocidlis foglalkoztatas
Ovodai intézményi étkeztetés
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés, szabad kapacitds kihaszndldsa
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6800021
6800022
8411431
8419079

8510001
8510111

8510121
8520001
8520111
8520121

8520131

8520211
8520221

8520231

8520321

8530001
8531111
8531141

8531211
8531311

8531321
8532111

8532121

8532211

8532221

8559111

8559121
8559131

8560111

180000-1
552001-1
562916-1
562917-1
581100-1
581400-1

Nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése
Nem lakdingatian bérbeaddsa, iizemeltetése szabad kapacitds kihaszndldsa

A koltségvetés végrehajtdsa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten

Onkormdnyzatok elszamoldsai a koltségvetési szerveikkel

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatdsa

Ovodai nevelés, elldtds

Sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa

Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa

Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

Sajadtos nevelési igényii dltaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa |
4. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri dltalanos iskolai nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

Altalénos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Sajdtos nevelési igényil altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
8. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii dltaldnos iskolai nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

Alapfoku miivészetoktatds képzG- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és babmiivészei
dgban

Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa

Nappali rendszerii gimndziumi oktatds (9-12/13. évfolyam)

Gimndziumi felnéttoktatds (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatds (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerii szakiskolai oktatds (9-10. évfolyam)

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii szakiskolai oktatdsa (9-10. évfolyam
Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai elméleti oktatds a
szakképzési évfolyamokon

Sajdtos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészito nappali rendszei
szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatds a
szakképzési évfolyamokon

Sajdtos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszei
szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

Altaldnos iskolai napkozi otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok napkézi otthonos nevelése

Nemzetiségi tanulok napkozi otthoni nevelése

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

Nyomdai és egyéb sokszorositdsi tevékenység

Udiil6i szdlldshely —szolgdltatds

Udhil6i, tabori étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Konyvkiadds

Folyéirat, idészaki kiadvdny kiaddsa
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581900-1
591000-1
592000-1
7490311

8520311
8520321

8552001

8559311
8559321
8559371
8560121
8560131
8621011
8621021
8622111
8622131
8622311
8623011
8623031
8690311
8690321
8690411
8690421
8730121
8810111
8810131
8891011
8891031
8892011
8892041
8899131
8899211
8899221
8899231
8899241
8899291

8904311
8904321
9001211

Egyéb kiadoi tevékenység

Film-, video-, televiziomiisor-gydrtds

Hangfelvétel készitése, kiaddsa

Moédszertani szakirdnyitds (TEAOR 74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miiszaki
tevékenység)

Alapfokii mivészetoktatds zenemiivészeti dgban (TEAOR 85.20 Alapfokil oktatds)
Alapfoku miivészetoktatds képzd-és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin-és babmiivészeti
dgban

Kulturdlis képzés (TEAOR 85.52 Kulturdlis képzés)
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds

Madshovad nem sorolt egyéb felndttoktatds

Korai fejlesztés

Fejleszté felkészités, fejlesztd iskolai oktatds

Haziorvosi alapelldtas

Haziorvosi tigyeleti elldtas

Jardbetegek gyogyito szakelldtdsa

Jarobetegek gyogyito gondozdsa
Foglalkozds-egészségiigyi alapelldtdsa

Fogorvosi alapellatds

Fogorvosi szakelldtds

Egészségiigyi laboratoriumi ellatasok

Képalkoto diagnosztikai szolgdltatdsok

Csaldd-és névédelmi egészségiigyi gondozds
Ifjusag-egészségiigyi gondozds

ldéskoruak dtmeneti elldatdsa

Idések nappali ellatdsa

Fogyatékossaggal élék nappali elldtdsa

Bolcsédei ellatas

Hazi gyermekfeliigyelet

Gyermekjoléti szolgaltatas

Kapcsolattartasi vigyelet

Nappali melegedé

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds

Csalddsegités

Utcai szocidlis munka

Szocialis foglalkoztatds munka — rehabilitdcio keretében

Szocidlis foglalkoztatds fejlesztd — felkészitG foglalkoztatds keretében
Zenemiivészeti tevékenység
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9001221 Tancmiivészeti tevékenység

9001241 Egyéb eloado-miivészeti tevékenység

9002001 Eldado-miivészeti tevékenységet kiegészits tevékenység

9003001 Alkotomiivészeti tevékenység

9004001 Kulturdlis miisorok, rendezvények, kidllitasok szervezése

9101211 Konyvtdri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa (TEAOR 91.01 kényvtdri, levéltdri
tevékenység)

9101221 Konyvtari allomdny feltardsa, megdrzése, védelme

9101231 Konyvtari szolgaltatdsok
9102011 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
9102021 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikdcios tevékenység

9102031 Muzeumi kidllitasi tevékenység

9102041 Muizeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
9105011 KaozmiivelGdési tevékenységek és tamogatdsuk
9105021 Kozmiivelodési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

9311021 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése
9319031 M n.s. sport tamogatds

9329181 Mindenféle mdshova nem sorolt szabadidds szolgdltatas
9329191 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztato tevékenység

. A2.2. pont (A feladatellatisra vonatkozoé jogszabalyi keretek:) a kovetkezok szerint
egésziil ki:

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmiivel6désrdl;

— 2001. évi CI. torvény a felnéttképzésril;

— 1999 évi LXXVI torvény a szerzdi jogrol;

—  1978. évi IV. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl,

— 1998 évi XIX. torvény a biintetdeljardsrol;

— 2012. évi Il torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl;

—  1952. évi Il torvény a polgdri perrendtartdsrol;

— 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol,

—  1993. évi Il torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol;

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol;

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdlldsdarél szélé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtdasarol;

- 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl;

—  XV. keriilet Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 8/2005. (IV. 4.) ok rendelete az
adossagkezelésrdl,
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XV. keriilet Onkormdnyzata KépviselG-testiiletének 7/2005. (IV. 4.) ok rendelete a
szocidlis szolgdltatdsokrol;

XV. keriilet Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének 11/2009. (IV.3.) ok. rendelete a
munkanélkiiliek egyiittmiikodésének szabdlyairdl;

6. A 3.5. pont ( A csoportvezetok altalanos feladatai, hataskore:) a kovetkezok szerint egésziil

ki:

3.5.5 Egészségiigyi pénziigyi csoportvezetd

szervezi, iranyitja, ellendrzi az egészségiigyi pénziigyi csoport munkdjdt,

a GMK igazgato és a szakmai igazgatok utasitdsainak megfelelden elkésziti a csoport
éves munkaprogramjat;

elkésziti, és karbantartja a csoport tagjainak a munkakori leirdsait;

kapcsolatot tart fenn minden munkaiigyi kérdésben az Allamhdztartdsi Iroddval,
az Onkormdnyzat illetékes iroddjaval, Nyugdijintézettel,

osszefoglalo, elemz6 anyagokat készit az Egészségiigyi  Intézmény
gazddlkodasdrdl a GMK igazgaté, a gazdasdgi igazgatd, az Onkormdnyzat és az
intézmény vezetdje részére;

a GMK-n beliili szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart az egészségiigyi
intézményi feladatok elldtdsa vonatkozdsdban;

ellenjegyzési jogkort gyakorol a szabdlyzatban meghatdrozott értékhatdr feletti
intézményi kotelezettségvallaldsok vonatkozdsaban,

vezeti az intézményi  koltségvetési  eldirdnyzatokat, = modositdsukra,
vdltoztatdsukra, belsé dtcsoportositasukra javaslatot tesz, gondoskodik azok
Jjovdhagyds utani dtvezetésérdl, rendezésérol;

részt vesz az évkozi és év végi koltségvetési beszdmolok elkészitésében, a
feladatkorébe tartozo intézményekkel (egységekkel) valo egyeztetésében, az
intézményi pénzmaradvdanyok adatainak kidolgozdsaban, egyeztetésében, a
Jovdhagydst kovetd kiértesitések és a visszatervezés feldolgozasaban,

felels az Egészségiigyi Intézmény miikodésével Osszefiiggd szamviteli feladatok
megszervezéséért, végrehajtdsdért;

gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozdsdrol;

gondoskodik az egyiittmiikodési megdllapoddsban meghatdrozoft analitikdk
vezetésérol,

felelGs a kotelezd nyilvantartdsok vezetéséért, ellendrzéséért;

elkésziti az Afa bevalldst, melyet jévahagyds utdn tovabbit a NAV felé;

elkésziti a havi finanszirozdsi iitemtervet, melyet tovabbit a Tervezési csoport felé
az OPT termindlon ellendrzi tételesen az elutalni kivdnt tételeket, majd
aldirasaval igazolja a jogosultsdgot;

az igazgato irdnyitdsa mellett részt vesz az évenkénti kockdzatelemzési feladatokat
elvégzésében.

Felelgsségét, helyettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.5.6 Kozmiivelodési pénziigyi csoportvezeto

szervezi, irdanyitja, ellenGrzi az egészségiigyi pénziigyi csoport munkdjat,

6
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— a GMK igazgato és a szakmai igazgatok utasitasainak megfeleléen elkésziti a csoport
éves munkaprogramjat;

— elkésziti, és karbantartja a csoport tagjainak a munkakori leirdsait,

— kapcsolatot tart fenn minden munkaiigyi kérdésben a GMK bér-és munkaiigyi
csoportjaval, az Onkormdnyzat illetékes iroddjaval, Nyugdijintézettel,

— osszefoglalo, elemzé anyagokat készit a Csokonai Miivelodési Kozpont
gazddlkoddsardl a GMK igazgatd, a gazdasdgi igazgatd, az Onkormdnyzat és az
intézmény vezetdje részére;

— a GMK-n beliili szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi
feladatok ellatdsa vonatkozdsaban,

— ellenjegyzési jogkort gyakorol a szabdlyzatban meghatdrozott értékhatdr feletti
intézményi kotelezettségvallaldsok vonatkozasdaban,

— vezeti az intézményi  koltségvetési  eldirdnyzatokat,  mddositdsukra,
valtoztatasukra, belsé dtcsoportositasukra javaslatot tesz, gondoskodik azok
Jjovahagyads utdni dtvezetésérdl, rendezésérdl;

— részt vesz az évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
Csokonai  Miivelddési Kozponttal valo  egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvdanyok adatainak kidolgozdsaban, egyeztetésében, a jovahagydst
kovetd kiértesitések és a visszatervezés feldolgozdsdaban,

— felelos a Csokonai Miivelédési Kozpont miikodésével oOsszefiiggd szdmviteli
feladatok megszervezéséért, végrehajtdsdért,

— gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozdsarol;

— gondoskodik az egyiittmilkodési megdllapoddsban meghatdrozott analitikdk
vezetésérdl;

— felelbs a kotelez6 nyilvdntartdsok vezetéséért, ellendrzéséért,

—  elkésziti az Afa bevalldst, melyet jévahagyds utdn tovdbbit a NAV felé;

— elkésziti a havi finanszirozdsi iitemtervet, melyet tovabbit a Tervezési csoport felé

— az OPT termindlon ellenérzi tételesen az elutalni kivant tételeket, majd
aldirdsdval igazolja a jogosultsagot,

— azigazgato iranyitdsa mellett részt vesz az évenkénti kockdazatelemzési feladatokat
elvégzésében.

— Felelosségét, helyettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

7. A 3.7.1 pont: Igazgatosag (5,5 f6) a kovetkezék szerint médosul:
wlgazgatosdg (6 f0)”

8. A 3.7.2 pont: Gazdasagi igazgatosag (22 fo) a kovetkezék szerint médosul:
wGazdasdgi igazgatosdg ( 39 f6)”

9. A 3.7.2 pont a kivetkezékkel egésziil ki:
., Egészségiigyi pénziigyi csoport
— Kozmiivelodési pénziigyi csoport”
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10. A 3.7.3 pont: Szervezési igazgatésag ( 7 f6 ) a kvetkezok szerint modosul:
., Szervezési igazgatosdg (8 f0)”

11. A 3.7.4 pont: Miiszaki-és szolgaltatasi igazgatosag ( 6 f0 ) a kovetkezdk szerint médosul:
,, Miiszaki-és szolgdltatdsi igazgatosdg (12 f6)”

12. A 3.7.4 pont szerinti elnevezések a kovetkezok szerint moédosulnak:
. Energetikai-és kozmiielldtasi csoport

lllll

— Intézménymiikodtetési-és épiiletszolgdltatdsi csoport
— Felyjitas-fejlesztés el6készité csoport

— Beszerzési-és kiozbeszerzési csoport

~ Kozétkeztetési csoport”

13. A 3.8 pont (szervezeti egységek engedélyezett létszama, feladatai) alpontjai a kovetkezok

szerint médosulnak, illetve egésziilnek ki:

»3.8.1 Igazgatosdg

Engedélyezett létszam: 6

3.8.1.2 Belsd ellendrzési csoport
Engedélyezett létszam: 2

3.8.2 Gazdasdgi Igazgatosdg
Engedélyezett létszam: 39

3.8.2.2.1 Koltségvetési tervezési csoport
Engedélyezett létszam: 6

3.8.2.2.2 Pénziigyi csoport
Engedélyezett létszam: 8

3.8.2.2.3 Szdmviteli csoport
Engedélyezett létszam: 5

3.8.2.2.4 Bér és munkaiigyi csoport
Engedélyezett létszam: 6

3.8.2.2.5 Egészségiigyi pénziigyi csoport
Engedélyezett létszam: 10

elemzések, Osszesitések készitése az Egészségiigyi Intézmény gazdalkoddsdrol a
GMK vezetése, az Onkormdnyzat és az intézmény vezetdje részére;

a GMK-n beliili szervezetekkel valo kapcsolattartdas az intézményi feladatok
vonatkozdsdban;

szabdlyzatban meghatdrozott értékhatdr feletti intézményi kotelezettségvallalasok
ellenjegyzése,

a koltségvetési elGiranyzatok vezetése, modositdsukra, vdltoztatdsukra, belsé
dtcsoportositasukra  javaslattételek készitése, jovdhagyds utdni dtvezetése,
rendezése;

kozremiitkodés az évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
feladatkorébe tartézé  intézményekkel valo egyeztetésében, az intézményi
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—  kozremiitkodés az évkozi és év végi koltségvetési beszdmolok elkészitésében, a
feladatkorébe tartozo  intézményekkel valo egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvdnyok adatainak kidolgozdsdban, egyeztetésében, a jovahagydst koveto
kiértesitések és a visszatervezés feldolgozdsdaban,

— az Egészségiigyi Intézmény miikodésével osszefiiggd szamviteli feladatok elldtasa,

— szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozdsa,

— gondoskodik az egyiittmitkodési megdllapoddsban meghatdrozott analitikdk
vezetéserdl;

~  biztositja a kotelez6 nyilvantartdsok vezetését, ellendrzését;

— elkésziti az Afa bevalldsokat;

— biztositia a havi finanszirozdsi iitemterv osszedllitdsat, melyet tovabbit a Tervezési
csoport felé.

3.8.2.2.6 Kozmiivelodeési pénziigyi csoport

Engedélyezett létszam: 4

— elemzéseket, Osszesitéseket készit a KozmiivelGdési Intézmény gazddlkoddsarodl a
GMK vezetése, az Onkormdnyzat és az intézmény vezetlje részére;

— a GMK-n beliili szervezetekkel valé kapcsolattartds az intézményi feladatok
vonatkozdsdban,

—  szabdlyzatban meghatdrozott értékhatdr feletti intézményi kitelezettségvallaldsok
ellenjegyzése;

— a koltségvetési eldirdnyzatok vezetése, mddositdsukra, vdltoztatdsukra, belsé
datcsoportositdsukra  javaslattételek  készitése, jovdhagyds utdni divezelése,
rendezése;

—  kozremitkodés az évkozi és év végi kiltségvetési beszdmolék elkészitésében, a
feladatkiorébe tartézo intézményekkel valo egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvdnyok adatainak kidolgozdsaban, egyeztetésében, a jovdahagydst kovetd
kiértesitések és a visszatervezés feldolgozdasdaban,

— a Kozmiivelddési Intézmény miikidésével osszefiiggd szamviteli feladatok ellatasa;

— szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozdsa,

— gondoskodik az egyiittmiikidési megdllapoddsban meghatdrozott analitikak
vezetésérol,

— biztositja a kételezé nyilvdntartdsok vezetéset, ellenérzését,

— elkésziti az Afa bevalldsokat;

— biztositia a havi finanszirozdsi iitemterv dsszedllitasat, melyet tovdbhbit a Tervezési
csoport felé.

3.8.2 Szervezési igazgatosag

Engedélyezett létszam: 8

Kozponti iktaté —és irattdr ( 2 f6)

3.8.4 Miiszaki-és szolgdltatdsi igazgatosag

Engedélyezett létszam: 12

3.8.4.1 Energetikai-és kozmiiellatdsi csoport (2 f0)

3.8.4.2 Hibaelhdritdsi-és karbantartdsi csoport (2 f0)

3.8.4.3 Intézménymiikodtetési-és épiiletszolgdltatdsi csoport (2 f6)
3.8.4.4 Felujitas- fejlesztés elokészito csoport ( 2 f0)
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3.8.4.5 Beszerzési-és kozbeszerzési csoport ( 2 f6)
3.8.4.6 Kozétkeztetési csoport ( 2 f6)”

14. Az 5.2 pont (Jogi tevékenység ellatasa) szovege a kovetkezék szerint médosul:
— A GMK a szerzddéskotések eldkészitésére, jogi véleményezésére, kiozbeszerzési eljdrdsok
Jogi feliigyeletére, illetve egyéb, jogi végzettséget igényld folyamatok kontrolljdara megfeleld
(Jogi) végzettségii szakembert alkalmaz.
—~ FEgyedi szakértelmet igénylG esetekben a jogi képviseletet, tandcsaddst szerzodéses
megbizdssal vigyvéd végzi, aki a Gazdasdgi Miikodtetési Kozpont iigyeiben a GMK igazgato
megbizdsa alapjan teljes korii jogi képviselettel van felruhdzva.”

15. Az 5.5 pont (Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére, A felvilagositas —adas
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eléirasokat)
elsd, valamint utols6 mondata a kovetkez6kre valtozik:
., - A GMK gazddlkoddsat, mitkodését érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve
nyilatkozat addsra a GMK igazgatdja vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult
- Kulfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a GMK igazgatdjanak
engedélyével adhato.”

16. A IV. pont (Zaré rendelkezések) utolsé mondata a kovetkezokkel egésziil ki, illetve
médosul:
,Jelen szabdlyzat szerinti részletes feladatokat a munkamegosztds és feleldsségvdllalds
rendjérdl (a GMK és az ondlléan miikodo koltségvetési intézmény kozott) a 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet 10. § (4) alapjan létrejott ,, MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS”

tartalmazza.

17. Az SZMSZ 1. szamu melléklete: A Gazdasagi Miikodtetési K6zpont szervezeti abraja a 2012.
julius 1-jén hatalyos szervezeti létszamnak és feladatoknak megfeleléen médosul
Jelen modositds 2012. 07. 1-t6l érvényes és alkalmazando.

Budapest, 2012. janius,, ,,

Budapest F6v.XV. ker. Onkorményzat
Képviselo-testiilete felhatalmazasa
alapjan:

Laszl6 Tamas
polgarmester
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Zaradék:

A Budapest Févaros XV. kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak moédositdsat Budapest Fovaros XV.
keriileti Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a  /2012. () 6k. sz. hatarozataval fogadta el.

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ 2012. jilius 1-t6] érvényes és alkalmazando.

Budapest, 2012. junius,, ,,

Juhaszné dr. Barath Marta
jegyzd
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Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Budapest Févaros XV. keriileti Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a tobbsz6r modositott, az allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az Onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény felhatalmazdsa alapjan és tartalmi
kovetelményeinek megfeleléen az 579/2011.(V1.29.) 6k. sz. hatdrozattal hagyta jova, majd a
495/2012.(V.30.) ok. sz. hatarozataval moédositotta a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont Alapito
Okiratat.

Az Alapité Okirat szerint a koltségvetési szerv:

1.1 Megnevezése, székhelye és telephelyei:

Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorméanyzat Gazdasagi
Miikaodtetési Kozpont (réviditve: GMK)

Székhelye: 1153 Budapest, Bacska utca 14.

1.2 Gazdalkodasi jogkorébe utalt 6ndlléan miikodo koltségvetési intézmények:

Megnevezés Cim

Ovodik
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Rékospalotai Kertvarosi Osszevont Ovoda

1151 Budapest, Szovogyar u. 24.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Akombakom Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Palotai Vadvirag Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hartyan-Arendés Osszevont Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Mosolykert Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Rékospalotai Hetedhét Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat
Mozdonyvezeté Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat
Pestiijhelyi Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Napsugar Osszevont Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Micimacké Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Molnér Viktor Ovoda

1155 Budapest, T6th Istvan u. 98.

1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

1157 Budapest, Hartyan kéz 3.

1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

1154 Budapest, Klapka u. 27.

1155 Budapest, Mozdonyvezet6 u. 3-5.

1158 Budapest, Jozsef A. ut 59-61.

1156 Budapest, Nadast6 park 2.

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

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

Tobbeéln intézményként miikodo kozépiskolak

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat
Kontyfa Kozépiskola és Altalanos Iskola

1156 Budapest, Kontyfa u. 5.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Laszl6 Gyula Gimnazium és Altalanos Iskola

1157 Budapest, Kavicsos koz 4.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat
Karoly Rébert Gazdasagi Szakkozépiskola €s
Szakiskola

1151 Budapest, Szddliget u. 24-30.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Szaraznad Nevelési-Oktatasi Kozpont Altalanos
Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola,
Pedagdgiai Szakszolgalat és Gyogypedagogiai
Szakmai Szolgaltato

1156 Budapest, Pattogos u. 6-8.

Keriileti Nevelési Tanacsado

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Dézsa Gyodrgy Gimnézium €s Tancmiivészeti
Szakkozépiskola

1151 Budapest, F6 ut 70.

Egyéb intézmények

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Hubay
Jend Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Egyesitett Szociélis
Intézménye

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat Egészségligyi Intézménye

1156 Budapest, Rékos ut 77/a.

Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Ifjisagi
¢és Sportkdzpont

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota,
Pestdjhely, Ujpalota Onkormanyzat Csokonai
Mivelédési Kozpont

1153 Budapest, E6tvos u.64-66.

Budapest Févaros XV. Keriileti
Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddék

1156 Budapest, Nadasto park 1.

1.3 Alapitéja és fenntartoja: ) )
Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestgjhely, Ujpalota Onkormanyzat, 1153
Budapest, Bocskai u. 1-3.

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

1.5 Iranyité szerve:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
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1.6 Jogailldsa, gazdilkodasi jogkore:
Onallé jogi személy, 6nalléan mikodd és gazdalkods koltségvetési szerv.
Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt el8iranyzatok keretein
beliil 6nalldan gazdalkodik.

1.7 A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatiarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa:
Budapest Févaros XV. kertilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat feliigyelete
ala tartozo, onalléan miikodo koltségvetési szervek részére gazdasagi-, pénziigyi- és miiszaki
feladatok ellatasa.

Szakagazat szama és megnevezése: 841116 Onkormanyzati, valamint t6bbcélu kistérségi
tarsulasi intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

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

1.9 Vagyonkezelés és rendelkezési jog:

A feladat ellatasara az onkormanyzat a Budapest Févaros XV. kerlileti Rékospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkorméanyzat Gazdasagi Miikadtetési Kozpont rendelkezésére bocsatja
a tulajdondban 1€vd, az alapitd okirat 3. pontjdban meghatdrozott ingatlanokat, valamint leltar
szerinti targyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés jogat Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkorményzat Képvisels-testiilete mindenkor hatalyos vagyonrendeletében leirtak
szerint gyakorolja.

1.10 Az intézmény azonosité adatai:
Alapit6 okirat szdma, kelte: Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 326/2011. (V.25.) 6k. sz. hatirozataval kiadott, 2011.
méjus 25-én kelt Alapité Okirat.
Fejezet szama: 01

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

Bankszamla szamai:

Koltségvetési szamlaszama: 11784009-15792307
Alszamlak nevei, szamai:
- Szakképzési hozzajarulas alszamla 11784009-15792307-10010000
- Nemzetkozi Leonardé palyazat alszamla  11784009-15792307-10020009
- ECL vizsgadij alszdmla 11784009-15792307-10030008
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Gazdalkodasi jogkdrébe utalt 6nalléan miikddo koltségvetési intézmények

Szamlavezetd

Név Torzslfony\fl KSH S!:at,sltlkal Adészam pénzintézet Koltségvetési
azonositészam szamjele . szamlaszam
szamla elnevezése
Budapest Févaros XV. kertileti OTP Bank
Onkormanyzat Rékospalotai Kertvarosi 792349 15792345-8510-322-01 | 15792345-2-42 | koltségvetési
Osszevont Ovoda bankszamla 11784009-15792345
OTP Bank
Budapest Févaros XV. keriileti . L
Onkormanyzat Akombakom Ovoda 792493 15792493-8510-322-01 | 15792493-2-42 koltsegyetesl
bankszdmla 11784009-15792493
- i OTP Bank
Budapest Févaros XV. kerilleti . .
Onkormanyzat Palotai Vadvirag Ovoda 792350 15792352-8510-322-01 | 15792352-2-42 koltseg\’/etesl
bankszdmla 11784009-15792352
Budapest Févaros XV. kerileti OTP Bank
Onkormanyzat Hartyan-Arendas 792327 15792321-8510-322-01 | 15792321-2-42 | kiltségvetési
Osszevont Ovoda bankszémla 11784009-15792321
OTP Bank
Budapest Févaros XV. kerileti ek .
Onkormanyzat Mosolykert Ovoda 792448 15792448-8510-322-01 | 15792448-2-42 koltsegyetem
bankszdmla 11784009-15792448
Budapest Févaros XV. kerleti OTP Bank
Onkormanyzat Rakospalotai Hetedhét 792316 15792314-8510-322-01 | 15792314-2-42 | kgltségvetési
Ovoda bankszamla 11784009-15792314
OTP Bank
Budapest Févaros XV. kerilleti L -
Onkormanyzat Mozdonyvezetd Ovoda 792471 15792479-8510-322-01 | 15792479-2-42 koltsegt/etem
bankszamla 11784009-15792479
QTP Bank
Budapest Fvaros XV. kerilleti 792459 | 15792455-8510-322-01 | 15792455-2-42 | kgltségvetési
Onkormanyzat Pestajhelyi Ovoda X
bankszamla 11784009-15792455
Budapest Févaros XV. kerileti OTP Bank
anormanyzat Napsugar Osszevont 792338 15792338-8510-322-01 | 15792338-2-42 | koitségvetési
Ovoda bankszémla 11784009-15792338
OTP Bank
Budapest Févaros XV. kertleti e L
Onkorményzat Micimacké Ovoda 792437 15792431-8510-322-01 | 15792431-2-42 koltsegyetest
bankszamla 11784009-15792431
OTP Bank
Budapest Févaros XV. kertileti e .
Onkorméanyzat Molnar Viktor Ovoda 792460 15792462-8510-322-01 | 15792462-2-42 koltsegyetesx
bankszamla 11784009-15792462
Budapest Févaros XV. kerileti OTP Bank
Onkormanyzat Karoly Robert Altalanos 792525 15792527-8520-322-01 | 15792527-2-42 | kpltségvetési
Iskola bankszamla 11784009-15792527
OTP Bank
Budapest Févaros XV. keriileti e .
Onkorményzat Czaban Altalanos Iskola 792503 15792503-8520-322-01 | 15792503-2-42 | koltségvetési
bankszédmia 11784009-15792503
Budapest Févaros XV. keritleti OTP Bank
anorményzat Kolozsvar utcai 792536 15792534-8520-322-01 | 15792534-2-42 | kpltségvetési
Altalanos Iskola bankszamla 11784009-15792534
OTP Bank
Budapest Févaros XV. kertlleti e .
Onkorményzat Neptun Altalanos Iskola 792569 15792565-8520-322-01 | 15792565-2-42 koltsegyeteSI
bankszamla 11784009-15792565
Budapest Févaros XV. keruleti OTP Bank
Onkormanyzat Rakospalotai Kossuth 792547 15792541-8520-322-01 | 15792541-2-42 | koltségvetési
Lajos Altalanos Iskola bankszamla 11784009-15792541
Budapest Févaros XV. kerileti OTP Bank
Onkorméanyzat Szent Korona Altalanos 792570 15792572-8520-322-01 | 15792572-2-42 | kpltségvetési
Iskola bankszamla 11784009-15792572
Budapest F8varos XV. kerilleti OTP Bank
Onkormanyzat Pestajhelyi Altalanos 792558 15792558-8520-322-01 | 15792558-2-42 | koitségvetési
Iskola bankszamla 11784009-15792558
Budapest Févaros XV. keriileti OTP Bank
Onkormanyzat Hartyan Altalanos 792514 15792510-8520-322-01 | 15792510-2-42 | kéltségvetési
Iskola bankszamla 11784009-15792510
Budapest Fovaros XV. keriileti OTP Bank
anorményzat Kontyta Kozépiskola és 792592 15792596-8520-322-01 | 15792596-2-42 | kpltségvetési
Altalanos Iskola bankszamla 11784009-15792596
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Szamlavezetd

Név Torzslfo’ny\fl KSH sfat!sztlkal Adészém pénzintézet Koltségvefésn
azonositészam szamjele . szamlaszam
szamla elnevezése
Budapest Fdvaros XV. kerileti OTP Bank
Onkormanyzat Lészl(’) Gyula 792602 15792606-8520-322-01 | 15792606-2-42 | koitségvetési
Gimnazium ¢s Altalanos Iskola bankszamla 11784009-15792606
Budapest Fovaros XV. kerilleti
Onkorményzat Karoly Rébert 792581 | 15792589-8531-322-01 | 15792589-2-42 | OTP Bank
Gazdasagi Szakkozépiskola és e .
Szakiskola koltségvetési
bankszamla 11784009-15792589
Budapest Fovaros XV. kerilleti
Onkormanyzat Szaraznad Nevelési-
Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola,
Szakiskola, Specidlis Szakiskola, 792613 15792613-8520-322-01 | 15792613-2-42
Pedagodgiai Szakszolgalat és OTP Bank
Gybgypedagogiai Szakmai Szolgaltatd kéltségvetési
bankszamla 11784009-15792613
Budapest Févaros XV. Keriilet
Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota 770789 | 15770785-8560-322-01 | 15770785-1-42 | OTP Bank
Onkormanyzat Keriileti Nevelési iyt -
Tanacsadé koltségvetési
bankszamla 11784009-15770785
Budapest Févaros XV. Kerilet
Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat Dozsa Gyorgy 515245 15515249-8531-322-01 | 15515249-2-42
Gimnazium és Tancmiivészeti OTP E’3ank o
Szakkozépiskola kéltségvetési
bankszamla 11784009-15515249
OTP Bank
Budapest Févaros XV. Kerileti Kéltségvetési 11784009-
Onkormaényzat Egészségugyi 515135 15515139-8622-322-01 | 15515139-2-42 | bankszamla 145515139
Intézménye OEP finanszirozési 11784009-15515139-
szamla 10010000
OTP Bank
Budapest Févaros XV. Keriileti koltségvetési
Onkormanyzat Egyesitett Szocialis 515575 15515579-8810-322-01 | 15515579-1-42 | bankszamla 11784009-15515579
Intézménye XV.ker. ESZ pédiydzat | 11784009-15515579-
alszamia 10030008
Budapest Févaros XV. Kerilet
Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota 515542 15515548-9311-322-01 | 15515548-2-42 | OTP Bank
Onkormanyzat Ifjusagi és Sportkdzpont koltségvetési
bankszdmla 11784009-15515548
OTP Bank
koltségvetési
Budapest Févaros XV. Keriilet © segye et
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota bankszamla
Lakospaota, Lestncly, Lypaota 515069 | 15515067-9329-322-01 | 15515067-2-42 | Eszakpesti 11784009-15515067
Onkormanyzat Csokonai Miivel6dési PN
Ko felnéttképzés
zpont i
TAMOP3.2.3-0 11784009-15515067-
alszdmla 02130000
OTP Bank
kéltségvetési
Budapest Févaros XV. Kerilet bankszamla 11784009-15515254
Raékospalota, Pestujhely, Ujpalota .
Onkormanyzat Hubay Jend Alapfoku 515629 15515627-8520-322-01 | 15515627-1-42 | ERFA HUSK 1101
Miivészetoktatasi Intézmény alszadmla 11784009-15515627-
Hubay J. 10010000
Mdvészetokt.Int.
Deviza alszamla 11751841-00161882
P L OTP Bank
Budapest Févaros XV. Kerileti T L
Onkorményzat Egyesitett Bolcsddék 515289 15515287-8891-322-01 | 15515287-2-42 | kgltségvetési
bankszdmla 11784009-15515255
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II.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Az 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet (a szakfeladatrendr6l €s az allamhaztartasi szakagazati

rendrél) 2012. 03.02. napjatédl alkalmazandé szabéalyozasa szerint a Gazdasagi Mikddtetési
Ko6zpont illetékességén €s hataskdrén belil ellatja — mint 6nalléan miikodo és gazdalkodd
koltségvetési szerv — a sajat és a hozza tartozé Onalléan mikddo koltségvetési szervek
koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal,
miiszaki feladatokkal, az onkormanyzat altal rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési
beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatissal, az ado6zassal és a belsé ellendérzéssel
kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen.

2.1. Alaptevékenysége:

Az iranyité szerv altal hozzarendelt, 6nallban mikodd koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi és lizemeltetési tevékenységének ellatasa. A gazdalkodassal, muikdodtetéssel
osszefiiggd feladatait a Budapest Fovaros XV. keriilet Onkormanyzat Rékospalota, Pestujhely,
Ujpalota Gazdasagi Mikédtetési Kozpont és a hozzarendelt 6néalléan mitkodd koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztds €s feleldsségvallalas rendjér6l szolé megallapodas
tartalmazza.

Szakfeladat szama és megnevezése:

85601 Pedagogiai szakszolgaltatasok

86221 Jarobeteg—szakellatas

86223 Foglalkozas-egészségligyi ellatas

86230 Fogorvosi ellatas

86903 Egészségiligyi kiegészito szolgaltatasok

86904 Betegségmegel6zés, népegészségiigyi ellatas

87301 Id6éskortak bentlakasos szocialis ellatasa

88101 Id6sek, fogyatékossaggal €16k szocidlis ellatasa nappali intézményben
88991 Pszichiatriai és szenvedélybetegek, valamint hajléktalanok nappali ellatdsa
88992 Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

89043 Szocidlis foglalkoztatas

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 [skolai 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 lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

6800022 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése szabad kapacitas kihasznalasa
8411431 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten
8419079 Onkormanyzatok elszamolésai a kdltségvetesi szerveikkel

8510001 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatéasa
8510111 Ovodai nevelés, ellatas

8510121 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

8520001 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatésa
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8520111
8520121

8520131

8520211
8520221

8520231

8520321

8530001
8531111
8531141

8531211
8531311

8531321
8532111

8532121

8532211

8532221

8559111
8559121
8559131
8560111
180000-1
552001-1
562916-1
562917-1
581100-1
581400-1
581900-1
591000-1
592000-1
7490311

8520311
8520321

8552001

8559311
8559321
8559371
8560121

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

Sajatos nevelési igényu 4altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-
4. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmtvészeti, tincmiivészeti, szin- és
babmiivészeti 4gban

Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

Nappali rendszeri gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerii szakiskolai oktatés (9-10. évfolyam)

Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-10. évfolyam)
Szakképesités megszerzésére felkészit6 nappali rendszerii szakmai elméleti oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényt tanuldok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszeril szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészit nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényt tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszerli szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

Altalanos iskolai napkdzi otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényi tanulok napkozi otthonos nevelése

Nemzetiségi tanulok napkozi otthoni nevelése

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység

Udiiléi szallashely —szolgaltatas

Udiiléi, tabori étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Konyvkiadas

Folyéirat, idészaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

Hangfelvétel készitése, kiadasa

Médszertani szakiranyitas (TEAOR 74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki
tevékenység)

Alapfokti miivészetoktatas zenemiivészeti agban (TEAOR 85.20 Alapfoku oktatas)
Alapfoku mivészetoktatas képzo-és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin-€s babmiivészeti
agban

Kulturalis képzés (TEAOR 85.52 Kulturalis képzés)

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Mishova nem sorolt egyéb felnéttoktatas

Korai fejlesztés
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8560131 Fejleszto telkészités, fejlesztd iskolai oktatas
8621011 Haziorvosi alapellatas

8621021 Haziorvosi tigyeleti ellatas

8622111 Jarébetegek gybgyito szakellatasa
8622131 Jarobetegek gyogyité gondozasa
8622311 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatasa
8623011 Fogorvosi alapellatas

8623031 Fogorvosi szakellatas

8690311 Egészségiigyi laboratériumi ellatasok
8690321 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok
8690411 Csalad-¢és novédelmi egészségiigyi gondozas
8690421 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
8730121 Id6éskoruak atmeneti ellatasa

8810111 Id6ések nappali ellatasa

8810131 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
8891011 Bolcesddei ellatas

8891031 Hazi gyermekfeliigyelet

8892011 Gyermekjoléti szolgaltatas

8892041 Kapcsolattartasi ligyelet

8899131 Nappali meleged6

8899211 Szocidlis étkeztetés

8899221 Hazi segitségnyujtas

8899231 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
8899241 Csaladsegités

8899291 Utcai szocialis munka

8904311 Szocialis foglalkoztatds munka — rehabilitacié keretében
8904321 Szocidlis foglalkoztatas fejlesztd — felkészit6 foglalkoztatas keretében

9001211 Zenemivészeti tevékenység

9001221 Tancmiivészeti tevékenység

9001241 Egyéb eldado-miivészeti tevékenység

9002001 El6add-miivészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység

9003001 Alkotémuvészeti tevékenység

9004001 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szerve’:zése

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa (TEAOR 91.01 konyvtari, levéltari
tevékenység)

9101221 Konyvtari allomény feltardsa, megdrzése, védelme

9101231 Konyvtari szolgaltatasok
9102011 Muzeumi gylijteményi tevékenység

9102021 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
9102031 Muzeumi kiallitasi tevékenység

9102041 Muzeumi kézmuvelddési, kozénségkapcesolati tevékenység
9105011 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

9105021 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek milkodtetése
9311021 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

9319031 M.n.s. sport tdmogatas

9329181 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidés szolgaltatas
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9329191 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztat6 tevékenység

2.2. A feladatellatiasra vonatkoz6 jogszabalyi keretek:
a helyi 6nkormanyzatokrol sz016, tobbszor médositott 1990. évi LXV. tv.;
—  1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol;
— 2001. évi CI. torvény a feln6ttképzésrol;
— 1999. évi LXXVI. torvény a szerzbi jogrol;
— 1978. évi IV. térvény a Biintet Torvénykonyvrol;
—  1998. évi XIX. torvény a biintetoeljarasrol;
—  2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,
— 1952. évi L. térvény a polgari perrendtartasrol;
—  1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol;
~ 1993. évi II1. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol;
— az 4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény;
— a2000. évi C. tv. a szamvitelrdl,
— a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat és hataskorérél szolé t6bbszor modositott
1991. évi XX. tv.;
— az ado6zas rendjérél szol6 2003. évi XCII. tv;
~ ahelyi adokrél sz616 1990. évi C. tv. és annak érvényen 1évé modositasai;
— az 4ltalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL tv.;
— az adokra, jarulékokra és koltségvetési befizetésekrol szolo egyes torvények érvényben
1évé modositasai és mellékletei;
- a személyi jovedelemadérsl szolo 1995. évi CXVIL tv. és modositasai a kiegészito
mellékletekkel;
— az aktualis éves koltségvetési torvényben és modositasaiban foglaltak;
— az 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottakrol, és annak érvényben lévé modosito
rendelkezései, a koltségvetési torvényben szerepl6 eldirasai;
— 1959. évi IV. tv. a Polgari T6érvénykonyvrol;
— 1992. évi XXII. tv. a munka torvénykonyveérél;
— 2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérdl;
— a 249/2000. (XI1.24.) Korm. rend. az allamhaztartds szervezeti és beszamolasi ¢s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol;
— a370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérol,
— a368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol;
~  257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarél szol6 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol;
—  1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairo] és miikodésiik feltételeirdl;
— a2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol;
— az Onkormanyzat koltségvetési rendeletei és modositasai,
— XV. keriillet Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési
gazdalkodasi szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a miikodés rendjérél;
— XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 5/1998. (IIL. 24.) k. rendelete a
személyes gondoskodast nyujté alapellatasba tartozé, gyermekek napkozi ellatasa
keretében biztositott étkeztetésrdl és az intézményi térités dijairol;
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— XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 26/2003. (VI. 30.) ok. rendelete a
lakasok €s nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl;
— XV. keriilet Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 5/2000. (II. 29.) 6k. rendelete az
6nkormanyzat vagyonarol, a tulajdonosi jogok gyakorlasardl;
—  XV. keriilet Onkorményzat Képviselo-testiiletének 8/2005. (IV. 4.) ok. rendelete az
adossagkezelésrol,
—  XV. keriilet Onkorményzata Képviselé-testiiletének 7/2005. (IV. 4.) ok. rendelete a
szocidlis szolgaltatasokrol;
—  XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 11/2009. (IV.3.) 6k. rendelete a
munkanélkiiliek egytittmitkodésének szabalyairol;
— a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont érvényes Alapitd Okirata;
— azérvényben 1évo SZMSZ és szabalyzat-gyiijtemény;
— az érvényben 1évé igazgatdi utasitisok és ligyrendek és annak érvényben 1évé modositasai.

2.3. A GMK fé6bb feladatai:

A GMK és a hozzdrendelt ondlloan miikodo intézmények vonatkozdsaban
a) Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatokat:

— éves koltségvetés tervezése (Osszevont €s elemi koltségvetések);

~ normativ és kotott felhasznalasi allami  tamogatasok tervezése, elszamolasa,
nyilvantartasa;

— koltségvetési modositasok elokészitése;

— koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasanak feliigyelete;

— munkaer6-és bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

— ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az Ondlldan mikodd intézmények létszam-€s
bérgazdalkodéasahoz kapcsolodo kifizetések korében;

— pénzforgalom bonyolitasa;

— targyi eszk6zok nyilvantartasa;

— leltarozas, selejtezés iranyitasa, végrehajtasa az intézmények bevonasaval;

— intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszdmoltatasa, ellendrzése;

— atvett pénzeszk6zok kezelése;

— ellatotti étkezés szocialis timogatasanak pénziigyi kimutatasa;

— teljes korii pénziigyi-szamviteli és pénztari szolgaltatas;

— szamlazassal 6sszefliggé adozasi feladatok;

— palyazati pénzeszkdzok elkilonitett kezelése, eléiranyzatositasa;

— bankszamlak kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszamolasa, rendezése;

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

—  bels6 ellendrzés ellatasa az ondlldan miik6dd koltségvetési szervek €s sajat intézményi
gazdalkodasi tevékenység vonatkozasaban;

— adozassal 6sszefiiggd valamennyi tevékenység ellatasa;

b) Ellatja a mikodtetéssel, iizemeltetéssel, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat:

— energia-és kozmiiszolgéltatasok biztositasa, feliigyelete;

— koziizemi szerz6dések megkotésének felligyelete, modositasa;

— mennyiségi, minéségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé;

— a hibaelhdritas-és karbantartas feltételeinek kialakitasa, feladatok folyamatos felmérése;
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— egységes szolgaltatasi szintek kidolgozasa, létrehozasa, mitkodtetése az épiiletszolgaltatas
teriiletein;

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

— fejlesztési-felujitasi igények felmérése, kozremikodés felujitasi/fejlesztési palyédzatok
Osszeallitasaban;

— beszerzési-€és kozbeszerzési feladatok ellatdsa a GMK és az intézmények miikodési
korében,;

— megtakaritasi lehetéségek keresése a mikodtetés, lizemeltetés teriiletein;

— egységes adatbazisok kialakitasa, karbantartasa;

— akozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok;

— kozremikodés a kzétkeztetés minGségének javitasaban, a konyhatizemek fejlesztésében;

— sajat konyhaiizemek kozvetlen szakmai iranyitasa, felligyelete.

A GMK szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény igazgatosagai
kozotti megosztasarol az intézmény igazgatdja gondoskodik.

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

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a fiiggetlenitett bels6 ellendrzés tevékenységét.

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

A szervezeti egységek dolgozdi kozotti feladatoknak, hataskoroknek, feleldsségnek a
megosztasarol, a helyettesités rendjér6l — a szakmai igazgatok jovahagyasa mellett — a
csoportvezetdk, illetve teriiletek felelosei gondoskodnak.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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I11.

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES A MUKODES

RENDJE

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

3.1 Igazgaté

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az igazgatd megbizasa vagy kinevezése, felmentése vagy vezet6i megbizasanak visszavonasa,
a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a Képviselo-testiilet hataskorébe
tartozik. Az igazgatd vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett.

3.1.1

3.1.2

Igazgato feladatai:

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont irdnyitdsa, munkdjanak megszervezése, a
tevékenységek ellendrzése;

munkaltatéi jogok gyakorlasa a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont munkavallaloival
kapcsolatban;

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

az 6nalléan mikodod intézmények gazdalkodasival kapcsolatos szolgaltatidsok nyujtasa
az intézmények részére,

szabalyzatok kiadasa a Gazdasagi Miikédési Kozpont sajat szervezetére és a miikodési
koérébe vont 6nallé intézmények gazdalkodasara vonatkozoan,

az intézmény és az ellatasi korbe tartozd intézmények esetében a gazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasanak ellenérzése, ellendriztetése;
a gazdalkodas szabalyszertiségének biztositdsa, a bizonylati- és okmanyfegyelem
betartdsa €s betartatasa;

intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszkozok megobrzésére és
rendeltetésszerii miikodtetésére, hasznositasara;

a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont épiiletének és vagyontdrgyainak Orzésérol és
biztonsagarol valo gondoskodas;

a belsé kontrollrendszer, ezen beliil a munkafolyamatba épitett ellendrzés és a belsd
ellenérzés kialakitasa és mitkodtetése;

az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont munkavallaléinak munka- €s bériigyeinek iranyitasa;
a Gazdasagi €s Mikodtetési Kozpont dolgozodinak alkalmazasa soran a munkakdri
alkalmassag és iskolai, szakmai végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel
teljesitésének ellendriztetése;

a dolgozdk szakmai tovabbképzésének biztositasa €s szakképesités megszerzésénck
elosegitése;

az ellatasi korbe tartozo oOnalldan miikodé koltségvetési szervek tevékenységének
segitése folyamatos informacioadassal és egyeztetéssel;

igény szerint betekintés biztositdsa az iranyitd szerv részére a Gazdasagi Miikodtetési
Kd&zpont vagyon és pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsaiba.

Igazgat6 hataskore:

munkaltatdi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont allomanyaba tartozd
munkavallalok felett;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont munkavallaléi felett;
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bér- és 1étszam-gazdalkodasi jogkor gyakorlasa az engedélyezett kereteken beliil;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont igazgatdinak, szervezeti egység vezetdinek palyazat
utjan torténd kivalasztasa és kinevezése, munkdjuk és tevékenységiik ellendrzése,
beszamoltatasuk;

belsé ellendrzés munkdjanak, valamint a humadnpolitika koézvetlen iranyitdsa ¢és
ellendrzése;

kiadményozasi jogkor gyakorlasa;

utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, banki alairasi jogosultsag;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa;

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

a szolgalati ut betartasanak €s betartatasanak biztositasa és ellenorzése;

a kOzponti irattarazas, okmany6rzés és iratkezelés biztositasa €s ellenbrzése, ezen beliil
kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;

képviseli kiilsoé cégek €s személyek felé a Gazdasagi Mukdodtetési Kozpontot, megbizas
alapjan az Onkormanyzat képviselete kiilsé cégek és személyek felé;

szerzOdéskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére az
onkormanyzati bérlemény hasznositas esetén 6nkormanyzati engedélyezést kovetden;

az Onalléan miikod6 koltségvetési szervek felé a gazdalkodassal, tgyvitellel és
miikodtetéssel 6sszefliggd tajékoztatok, korlevelek, értesitések, utmutatok kiadasa;
képviselet az Onkormanyzat vezetd testiiletei, bizottsagai és vezetéi felé.

3.1.3 Igazgato6 felelés:

a 3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért;

a 3.1.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

az Ugyintézés rendjéért ¢&s kulturdltsagaért, a kozalkalmazottak titoktartasi
kotelezettségének betartatasaért;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont szinvonalas munkakériilményeinek és korszerii
felszereltségének biztositasaért, folyamatos fejlesztéséért €s biztonsagaért;

a munkafegyelem és munkarend betartatasaért;

a munka folyamatossaganak ellenérzésért;

a belso ellen6rzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,
Gazdasagi Mukodtetési Kozpont eredményének realizaltatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, a hataskoérét meghaladé iigyekben az intézkedési javaslat
megtételéért;

a szlikséges jogi intézkedések megtételéért és annak eredményétol fiiggben sajat
intézkedések megtételéért,;

a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint a bels6 szabalyzatok
betartdsaért és betartatasaért,

az addjogszabalyok teljes korli betartatasaért;

a szervezeti egységvezetok és az egyéni felelosség érvényesitéséért, vezetdk
ellendrzéséért;

az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellenérzéséért,

az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

a versenyeztetési és k6zbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért;

az Onkormanyzat vezetdi altal raruhazott feladatok szakszeri elvégzéséért.

3.14 Igazgatd helyettesitésének rendje:
Az igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja az
igazgato feladatait, gyakorolja hatasko6rét és viseli feleldsségét.
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3.1.5 Az intézmény képviseletére jogosultak:

|

igazgato - teljes korGien és mindenre kiterjedden;

gazdasagi igazgato - a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
jellegli kérdésekben teljes koriien és mindenre kiterjedGen, az igazgatd tavollétében
teljes koriien és mindenre kiterjed6en;

szervezeési igazgatd — informatikai, intézménykapcsolati, a koOzponti iktatast-€s
iratkezelést, irattarozast illeté kérdésekben teljes koriien és mindenre kiterjedden;
miszaki-és szolgaltatasi igazgatd energetikai-¢s kozmiellatasi, hibaelhdritasi-és
karbantartasi, intézménymiikodtetési-és épliletszolgaltatasi, beszerzési-és kozbeszerzési,
kozétkeztetési kérdésekben teljes koériien €s mindenre kiterjedden;

Az intézmény képviseletére jogosult vezet6k szerzoddések megkotésére €s banki aldirasra,
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, valamint cimeres korbélyegzé hasznalatara jogosultak.
Utasitasi jogkorrel rendelkeznek jogosultsiguk szerint az intézmény dolgozoi felé.
Javaslattételi és kezdeményezési joguk van az iranyitd szerv, illetve kiilsé szervek felé.

3.2 Gazdasagi igazgato
Az intézmény gazdasagi vezetdje: a gazdasagi igazgatod
A gazdasagi igazgato6 kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa,
dijazasanak megallapitasa a Polgarmester hataskorébe tartozik.
A gazdasagi igazgatd az igazgaté kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el feladatait.
Hataskorét a feladatkérének ellatdsa tekintetében a szolgalati Gt betartidsaval ©Onalléan
gyakorolja.

3.2.1 Gazdasagi igazgato feladatai:

a Gazdasagi igazgatosag kozvetlen irdnyitasa, vezetése;

a Gazdasagi igazgatésag ellen6rzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartasa, feliilvizsgalata;

a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, az
ellatasi korébe tartozd intézmények tervezési feladatainak megszervezése, a tervezéshez
sziikséges gazdalkodasi adatok biztositasa,

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont és az ellatasi korébe tartozd intézmények részére
jovahagyott koltségvetésének kezelése, eléiranyzatok nyilvantartasanak feliigyelete;

a Gazdasagi Milkodtetési Kozpont koételezettségvallalasainak ellenjegyzése;

az Onalldan miikédé intézmények értékhatar feletti kotelezettségvallalasainak
ellenjegyzése;

a GMK és az ellatasi korébe tartozé intézmények elbiranyzat-modositasi igényeinek
koordinalasa és az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra torténo
elokészitése;

a szamviteli rend kialakitasa és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének feliigyelete;
biztositja a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont €s az Ondlléan miikodd koltségvetési
szervek vagyonanak nyilvantartasat;

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

a pénzligyi- és szamviteli rend betartasa €s betartatasa;

a pénzforgalom és a likviditds folyamatos figyelemmel kisérése és a koltségvetési
keretek szerinti pénzeszkozok megigénylésének biztositasa;

a Gazdasagi igazgatosag feladatkdrébe tartozoan az tigyfélforgalmi rend megszervezése
és biztositasa;

a pénztar mitkodtetése és kifizetéseinek ellendrzése;
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a szamlazas és bevételek nyilvantartdsanak megszervezése, addzassal Osszefliggd
feladatok meghatarozasa az adotorvények eldirasai szerint;

leltarozasok megszervezése és szabalyok szerinti lebonyolitasa, dontésre elékészitése,
mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas megszervezése;

a koltségvetés végrehajtiasaval kapcsolatban az év varhaté bevételi és kiadasi
el6iranyzatainak teljesitésérdl elGiranyzat-felhasznalasi iitemtervet és likviditasi tervet
készit;

bankszamlakezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacidadas és annak folyamatos korszertsitése;

pénzgazdalkodas szabalyszeri mikodtetésének megszervezése;

pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megérzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;
javaslattétel a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont kies6 munkaerdinek pétlasara és
bérezésére, jutalmazasara, premizalasara, céljutalmak kitiizésére;

céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa,

munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezése és folyamatos mitkddtetése;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont szervezeti egységei kozotti gazdalkodasi feladatok
koordinalasa;

az Onalloan mikodd koltségvetési szervek pénziigyi-koltségvetési tevékenységének
segitése, az erre vonatkozo informaciok és egyeztetések biztositdsa, ezzel kapcsolatos
koordinaciodk ellatasa;

a Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozo munkék iranyitésa;

a kozponti keretek és palyazati tamogatasok elkiilonitett nyilvantartdsanak és
elszamolaséanak biztositasa, ellenérzése;

a gazdalkodast érint6 szabalyzatok elkészitése, elkészittetése.

Gazdasagi igazgat6 hataskore:

a 3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggd tevékenységek ellendrzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal 6sszefiiggben;

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

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlésa;

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

a Gazdasagi igazgatosag tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

az 6nalloan mikods koltségvetési szervek felé a koltségvetési pénzgazdalkodast és a
szamviteli fegyelem betartasat érint6 tajékoztatok, modszertani utmutatok, értesitések
elkészitése és kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak szakmai irdnyitésa;

az egyéni felelGsség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek
munkavallaléi esetében, valamint a szolgalati Ut betartdsanak ellenérzése;

a Gazdasagi Milkodtetési Kozpont korszerli miikodéséhez javaslatok megtétele;

az intézményi szabalyzatok eldkészitése, véleményezése és javaslattétel;

elkésziti az igazgatdsag dolgozodinak éves szabadséagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozé jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok
betartatasa.
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Gazdasagi igazgaté felelds:

-~ a3.2.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— a3.2.2. pontban szereplo hataskorok gyakorlasabol adéddk betartaséért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért €s szabalyszerliségéért, a
valtozd0 munkabérek elszamolasi szabalyainak érvényesitéséért, a Gazdasagi
Mikdédtetési Kézpont munka- és  bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartdsainak
vezetéséért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

— a Gazdasagi igazgatdsag csoportvezet6i és munkatarsai esetében a személyes felel6sség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

— a hatalyba 1ép6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetésért €s azok
alkalmazasaért;

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

Gazdasagi igazgato helyettesitésének rendje:

A gazdasagi igazgatot tavollétében a koltségvetési tervezési csoportvezetd helyettesiti, aki
ez id6 alatt ellatja a gazdasagi igazgatd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felelsségét.

Szervezési igazgato

Az intézmény informatikai-; jogi-; minGségbiztositasi és szolgaltatastervezési-;
intézménykapcsolati-; iktatasi-¢s irattarazasi feladatainak felelds vezetdje.

Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavondsa, dijazasanak
megallapitasa a GMK igazgat6janak hataskorébe tartozik.

A szervezési igazgatd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzésc mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Gt betartasaval
Onalléan gyakorolja.

Szervezési igazgaté feladatai:

—  kialakitja a szervezési, koordinacids teriilet GMK-n beliili szervezetét, annak ligyrendjét,
ellenérzési nyomvonalat, belsd szabalyzatait, megszervezi a feladat ellatasat;

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

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

—  iranyitja a GMK és az 6nalldan miik6d6 intézmények kozotti egységes informatikai
infrastruktura kialakitasat és fenntartasat, folyamatos fejlesztését;

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

—  szervezi, iranyitja az intézmények és a GMK kozotti kommunikécio-€és feladatszervezés,
kapcsolattartas rendszerét (folyamatos, kdzvetlen kapcsolat az intézmények vezetdivel
¢és folyamat feleldseivel, ligyfélkapcsolati rendszer kialakitasa és mukdodtetése,
elégedettség mérése, bej6vo €s kimené kommunikacié koordinalasa, feliigyelete);

- kialakitja, irdnyitja az {igyiratiktatas, irattarazas, selejtezés folyamatat, a kézbesités,
irattovabbitas feladatait;

— amindségbiztositas és szolgaltatastervezés korében gondoskodik a kézéptavu és éves
szolgaltatasi, beszerzési tervek kidolgozasardl;

— javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 szervezet fejlesztésére;
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gondoskodik a szolgéltatdsok mindségi adatainak kiértékelésérol, 1j szolgaltatasi szintek
kialakitasarol;

gondoskodik az intézmények fel¢ a szolgaltatasi mindség folyamatos javitasarol a
mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok elétérbe helyezésével,
figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok készitéséhez;
kapcsolatot tart a fenntartéval, a GMK-hoz tartoz6 6nalldoan miik6d6 intézmények
vezetdivel, szakhatosagokkal;

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

biztositja a gazdalkodas és mikodtetés szabalyszerliségét, a bizonylati- és
okmanyfegyelem betartasat;

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

kozremikodik a szerzodések el6készitésében, megkotésében.

3.3.2 Szervezési igazgato hataskore:

a 3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggd tevékenységek ellenérzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal sszefiiggoen,;

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

szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

a szervezési igazgatdsag tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

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

az egyéni felelosség érvényesitése a vezetése alatt alld szervezeti egységek
munkavallaloi esetében, valamint a szolgalati ut betartasanak ellendrzése;

a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont korszerit mikodéséhez javaslatok megtétele;

az intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése és javaslattétel;

elkésziti az igazgatosag dolgozdinak éves szabadsagiitemtervét,

a feladatkorébe tartozo jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, bels6é szabalyzatok
betartatasa.

3.3.3 Szervezési igazgato felelds:

a 3.3.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért €s végrehajtasaért;

a 3.3.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabdl adodok betartasaért;

a szervezési teriilet mikodéséért, ligyintézés rendjéért és szabalyszer(iségéért;

a terliletére vonatkozd jogszabalyok, bels6 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 iranyitdsa ala tartozd teriilet koltségvetési elOiranyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

a hatalyba 1ép6 jogszabalyok munkatarsakkal tortén6 megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakoérokre eloirt
képesitések meglétének ellen6rzéséért, megszerzésiik biztositasaért

a kozérdekl adatok kozzétételéért az intézmény honlapjan.
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34

34.1

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezési igazgaté helyettesitésének rendje:

— A szervezési igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt

ellatja a szervezési igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

Miiszaki-és szolgaltatasi igazgato
Az intézmény miszaki-és szolgaltatasi teriiletének és feladatainak felelds vezetdje.
Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, dijazdsanak
megallapitasa a GMK igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
A miszaki-€s szolgaltatasi igazgatd az igazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett
latja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati ut
betartasaval 6nalléan gyakorolja.

Miiszaki-és szolgaltatasi igazgaté feladatai:

— kialakitja a miiszaki-és szolgaltatasi teriilet GMK-n beliili szervezetét, annak ligyrendjét,
ellendrzési nyomvonalat, belsé szabalyzatait, megszervezi a feladat ellatasat;

— felel6s a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos szolgaltatasok végzésének
teliigyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és lizemeltetési feladatokat;

— iranyitja a feliigyelete al4 tartozé miiszaki (energetikai-€s kozmuellatasi; miiszaki,
hibaelharitasi-és karbantartasi; intézménymiikodtetési-€s épiiletszolgéltatasi; felujitasi-és
fejlesztési) feladatok ellatasat;

— biztositja az intézmények épiileteinek iizemszeri miikddésének feltételeit, az épiiletek
allagmegodvasat;

— szervezi a karbantartas kiilonb6z6 szintjeit;

— az intézmények kézmiiellatasat folyamatosan ellendrzi, optimalizélja;

— mikodteti €s ellendrzi az 6nallé intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti a
takarékossag alapvet6 szempontjait, optimalizalja az épiiletek energiafelhasznalasat,
tlzvédelmet, épiiletfeliigyeletet;

— iranyitja, feliigyeli a GMK feladatk6rébe tartozo miikodtetési, szolgaltatasi feladatok
szervezését, beszerzését (takaritas, hulladékkezelés-€s artalmatlanitas, kertészeti
munkak, téli szolgaltatasok, 6rz6-véd6- biztonsagi-€s portaszolgalat, munkavédelem,
munkaegészségligy, szallitas);

— koordindlja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat (nyersanyag beszerzés
sajat f6zokonyhak, konyhaiizemek korszeriisitése, a vasarolt élelmezés koltséghatékony
€s mindség irdnt érzékeny megszervezése);

— koordinalja a GMK feladat-és hataskorébe utalt beszerzési-; k6zbeszerzési-; logisztikai,
valamint felujitasi-; fejlesztési feladatok tervezesét, végrehajtasat, ellendrzi azok
teljesitését;

— gondoskodik az intézmények felé a szolgaltatasi mindség folyamatos javitasardl a
mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok eldtérbe helyezésével,

— feliigyeli az egységes miiszaki adatbazis kialakitasat, miikodtetését, fejlesztését;

— figyelemmel kiséri a koltségvetési cliranyzatok betartasat;

— adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok készités¢hez;

— kapcsolatot tart a fenntartoval, a GMK-hoz tartozé énalléan miksdo intézmények
vezetdivel, szakhatdsagokkal;

— aGMK és az ellatasi korébe tartozd intézmények esetében figyelemmel kiséri a
vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok valtozasat, ellendrzi azok betartasat;

— biztositja az iranyitdsa alatartozo teriileten a gazdalkodés és mikodtetés
szabalyszertliségét, a bizonylati- ¢s okmanyfegyelem betartasat;

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

— ko6zremiikddik a szerzddések elokészitésében, megkotésében.
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3.4.2 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgato hataskore:

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

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

szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

a miszaki-és szolgaltatasi igazgatosag tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

az Ondlléan mikodé koltségvetési szervek felé az iranyitasi teriiletét érintd
tajékoztatok, moédszertani Gtmutatok, értesitések elkészitése €s kiadédsa, ez irdnyu
tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, beosztott munkatarsak
szakmai iranyitasa;

az egyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek
munkavallaléi esetében, valamint a szolgalati ut betartadsanak ellendrzése;

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont korszerti miikodéséhez javaslatok megtétele;

az intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése €s javaslattétel;

elkésziti az igazgatdsag dolgozoinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozod jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatésa.

3.4.3 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgaté felelos:

a 3.4.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

a 3.4.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

a miszaki-és szolgaltatdsi teriilet mikodéséért, ligyintézés rendjéért és
szabalyszerliségéért;

a teriiletére vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartasanak meglétéért;

az igazgatdsag csoportvezetdi és munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati ut betartasaért;

az iranyitdsa ala tartozd terillet koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
gazdalkoddsanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

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

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

3.4.4 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgaté helyettesitésének rendje:

A miiszaki-és szolgaltatasi igazgatdt tavollétében az energetikai-€s kozmiellatasi
eléado helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja a miszaki-és szolgaltatasi igazgato feladatait,
gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

3.5 Csoportvezetdk altalanos feladatai, hataskore:
A csoportvezetdt a szakmai igazgatd javaslata alapjan az igazgaté bizza meg hatarozott idére.
Felelosségének megallapitasa, szabadsidginak engedélyezése, alapbérének, jutalméanak
megallapitasa, kitlintetésre el6terjesztése az igazgatd hataskorébe tartozik.
Feladatait a szakmai igazgaté hatdrozza meg, részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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35.2

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A csoportvezetok anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg felel6sek a vezetésiik alatt alld csoport
munkdjéért, ezen beliil:

szervezik, irdnyitjak €s ellendrzik a csoport szakmai munkéjat;

a GMK igazgato, illetve a szakmai igazgatok utasitasanak megfeleléen elkészitik a
csoport éves munkaprogramjat;

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak a szakmai igazgatonak;
szakmai irdnymutatéast nytjtanak a csoport dolgozoi részére;

részt vesznek a dolgozok értékelésében;

javaslatot tesznek a jutalmazasra, felelésségre vonasra, Uj dolgozok alkalmazasara.

Koltségvetési tervezési csoportvezeto feladatai
(A GMK-hoz tartozo ©nalléan mikodo koltségvetési intézmények tekintetében ellatja a
kovetkez6 feladatokat:)

az Ondlléan mikodd koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak
Osszegylijtése, tervezetek elokészitése és tovabbitasa az Onkorményzatnak;

javaslattétel a gazdasagi igazgatonak az altalanos koltségek felosztasanak rendjére;
elemzd anyagok készitése az intézmények gazdalkodasarol az igazgatd, a gazdasagi
igazgato, az Onkormanyzat és az érintett intézmény vezetdje részére;

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

szabalyzatban meghatarozott értékhatar feletti intézményi kotelezettségvallalasok
ellenjegyzése;

az onalléan mikodo koltségvetési szervek gazdalkodasarol havi informaciés anyag
készitése és egyeztetése, egyezdségek biztositasa;

kozremiik6dés a normativ timogatasok elszamolasaban;

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

az éves gazdalkodasi keretek év kozbeni modositasanak elokészitése az intézmény-
vezetdk javaslatira, tovabbitasa az Onkormdnyzatnak, majd az intézmények felé, az
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan a modositasok kozlése, azok
szamviteli rogzitése;

az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervek elkészitése;

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

az Onalloan mikodd koltségvetési szervek vezetOinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények miikodésének biztositasaban;

a koltségvetési elbiranyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatdsukra, bels6
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyds utani atvezetése, rendezése;
részt vesz az €vkozi €s év végi koltségvetési beszamoldk elkészitésében, a feladatkorébe
tartoz6 intézményekkel valo egyeztetésében, az intézményi pénzmaradvanyok adatainak
kidolgozasaban, egyeztetésében, a jovahagyast kovetd kiértesitések és a visszatervezés
feldolgozéasaban;

A koltségvetési tervezési csoportvezetd feleldsségét, helyettesitését a munkakori leirasa

tartalmazza.

Pénziigyi csoportvezet6 feladatai

pénzkezelési szabélyzat elkészitése, aktualizalasa;

a vonatkozd pénziigyi, addzasi, koltségvetési jogszabalyokat érvényesiti és azok
véltozasat folyamatosan figyelemmel kiséri;

a pénziigyi csoport iranyitasa, ellenérzése, valamint a munka megszervezése;
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az 6nalléan mikodo intézmények felés irdanymutatast ad a pénziigyi adminisztrativ
tevékenység ellatasdhoz €s végrehajtasat ellendrzi;

gondoskodik a pénziigyi feladatok eredményes €s gazdasagos megoldasanak
feltételeirdl;

gyakorolja az érvényesitési jogkort;

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a tervezési és koordinacids csoportvezeto tavolléte
esetén

gyakorolja a pénztarellendri feladatokat;

képviseli az intézményt pénziigyi ligyekben a fenntarténal és a hatosagoknal;

elkésziti az Afa bevallast, melyet tovabbit a NAV felé;

bevallast készit a cégautorol €s a rehabilitacios hozzajarulasrol és tovabbitja a NAYV felé;
gondoskodik a pénztar zavartalan miik6désérdl;

gondoskodik a pénzellatas zavartalan mikodésérol;

elkésziti a havi finanszirozasi iitemtervet. melyet tovabbit a fenntarto fel¢;

dsszedllitja a banki utalasokat;

az OPT termindlon ellen6rzi tételesen az elutalni kivant tételeket, majd aldirdsaval
igazolja a jogosultsagot.

A pénziigyi csoportvezetd feleldsségét, helyettesitését a munkakori leirasa tartalmazza.

3.5.3 Szamviteli csoportvezeto

iranyitja, szervezi a GMK milkodésével osszefiiggd szamviteli feladatokat;

részt vesz GMK gazdasagi és pénziigyi tevékenységének szervezésében;

végzi a szamviteli csoport dolgozdinak bevondsaval az évkozi és az év végi
koltségvetési beszamolok elkészitését, egyeztetését, az adatszolgaltatasok Gsszeallitasat;
gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasérol;

gondoskodik jogszabalyokban el6irt, illetve az egytittmiikodési megallapodasban
meghatarozott analitikak vezetésérol;

iranyitja és ellen6rzi a kotelez6 nyilvantartasok vezetését.

A szamviteli csoportvezetd feleldsségét. helyettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.5.4 Bér-és munkaiigyi csoportvezet6

gondoskodik a vonatkozé jogszabalyok betartdsarol és betartatasarol a beosztott
munkatarsai,az 6nalléan miik6do intézmények vonatkozasaban;

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

rendszeresen beszamol a szakmai igazgatonak tevékenységérol;

folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetkkel;

feladata az ligyintéz6i szintet meghaladd konfliktusok kezelése az intézmények
dolgozdinak vonatkozaséaban,;

gondoskodik intézményi foglalkoztatasi, Iétszam-és béradatok bekérésérdl;

feladata a levelezések el6készitése az intézmények, és kiilsé szervezetek felé;
ellenjegyzdje a munkaiigyi és bér bizonylatoknak;

vezeti a GMK allashelyek, fizetési elGlegek, iires allashelyek, statisztikai létszam
analitikdjat;

végzi a munka rehabilitacios hozzéjarulas kiszamitasat;

végzi a fizetési eldleg igénylések elokészitését, engedélyeztetését;

gondoskodik fizetési jegyzékek letoltésérdl és tovabbitasarol az intézmények felé;

végzi a GMK-ra és a hozza tartoz6 intézményekre vonatkozoan az étkezési utalvanyok
Osszegzését, cimletezését;
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részt vesz az allaspalyazatok elkészitésében, gondoskodik az elkésziilt palyazatok
hirdetésre feladasardl;
bér-és munkaiigyi csoportvezetd felelosségét, helyettesitését a munkakéri  leirasa

tartalmazza.

3.5.5 Egészségiigyi pénziigyi csoportvezetd

szervezi, iranyitja, ellenérzi az egészségiigyi pénziigyi csoport munkajat;

a GMK igazgatd és a szakmai igazgatok utasitasainak megfelelden elkésziti a csoport
éves munkaprogramjat;

elkésziti, és karbantartja a csoport tagjainak a munkakori leirasait;

kapcsolatot tart fenn minden munkaiigyi kérdésben az Allamhaztartasi Irodaval,
az Onkormanyzat illetékes irodajaval, Nyugdijintézettel;

Osszefoglalé, elemzé anyagokat készit az Egészségligyi Intézmény
gazdalkodasardl a GMK igazgaté, a gazdasagi igazgatd, az Onkormanyzat és az
intézmény vezetdje részére;

a GMK-n beliili szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart az egészségiigyi
intézményi feladatok ellatasa vonatkozasaban;

ellenjegyzési jogkort gyakorol a szabalyzatban meghatarozott értékhatar feletti
intézményi kotelezettségvallalasok vonatkozéasaban;

vezeti az intézményi  koltségvetési  elGiranyzatokat, modositasukra,
valtoztatasukra, belsé atcsoportositasukra javaslatot tesz, gondoskodik azok
jovahagyas utani atvezetésérol, rendezésérol;

részt vesz az €vkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
feladatkorébe tart6zo intézményekkel (egységekkel) valo egyeztetésében, az
intézményi pénzmaradvanyok adatainak kidolgozdsadban, egyeztetésében, a
jovahagyast kovetd kiértesitések €s a visszatervezeés feldolgozasaban;

felelds az Egészségiigyi Intézmény miltkodésével dsszefiiggd szamviteli feladatok
megszervezéséért, végrehajtasaért;

gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasarol;

gondoskodik az egyiittmlikodési megéallapodasban meghatarozott analitikak
vezetésérol;

felelds a kotelezd nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért;

elkésziti az Afa bevallast, melyet jovahagyas utan tovabbit a NAV felé;

elkésziti a havi finanszirozasi iitemtervet, melyet tovabbit a Tervezési csoport felé
az OPT termindlon ellen6rzi tételesen az elutalni kivant tételeket, majd
alairasaval igazolja a jogosultsagot;

az igazgatd iranyitasa mellett részt vesz az évenkénti kockazatelemzési feladatokat
elvégzésében.

Felel6sségét. helyettesitését a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

3.5.6 Kozmiivel6dési pénziigyi csoportvezeté

szervezi, iranyitja, ellen6rzi az egészségligyi pénziigyi csoport munkajat;

a GMK igazgato és a szakmai igazgatok utasitasainak megfelel6en elkésziti a csoport
éves munkaprogramjat;

elkésziti, és karbantartja a csoport tagjainak a munkakori leirasait;

kapcsolatot tart fenn minden munkaiigyi kérdésben a GMK bér-és munkaiigyi
csoportjaval, az Onkormanyzat illetékes irod4javal, Nyugdijintézettel,

Osszefoglald, elemzd anyagokat készit a Csokonai Mivelddési Kozpont
gazdalkodasarol a GMK igazgatd, a gazdasagi igazgato, az Onkormdanyzat és az
intézmény vezetoje részére;
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— a GMK-n beliili szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi

feladatok ellatasa vonatkozasaban;

ellenjegyzési jogkort gyakorol a szabdlyzatban meghatarozott értékhatar feletti
intézményi kotelezettségvallalasok vonatkozasaban;

vezeti az intézményi  koltségvetési  elbiranyzatokat, mddositasukra,
valtoztatasukra, belsé atcsoportositasukra javaslatot tesz, gondoskodik azok
jovahagyas utani atvezetésérol, rendezésérol;

részt vesz az évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
Csokonai Muvelddési Kozponttal valo egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasaban, egyeztetésében, a jovahagyast
kévetd kiértesitések és a visszatervezés feldolgozasaban;

felelés a Csokonai Miivelédési Kozpont milkodésével Osszefiigghd szamviteli
feladatok megszervezéséért, végrehajtasaért;

gondoskodik a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasarol;

gondoskodik az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott analitikdk
vezetésérol,

felelds a kotelez6 nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért;

elkésziti az Afa bevallast, melyet jovahagyas utdn tovabbit a NAV felé;

elkésziti a havi finanszirozasi iitemtervet, melyet tovabbit a Tervezési csoport felé
az OPT termindlon ellendrzi tételesen az elutalni kivant tételeket, majd
alairasaval igazolja a jogosultsagot;

az igazgatd iranyitisa mellett részt vesz az évenkénti kockazatelemzési feladatokat

elvégzésében.
Felelosségét, helyettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.6 Dolgozok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésiik rendjét

a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.7 A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont szervezeti egységei:

3.7.1 Igazgatosag (6 £6)

GMK igazgatd

- Gazdasagi igazgato

- Szervezési igazgato

- Miszaki-€s szolgaltatasi igazgatd
- Belso ellendrzés

3.7.2 Gazdasagi igazgatésag (39 £6)

Koltségvetési tervezeési csoport
Pénziigyi csoport

Szamviteli csoport

Bér-és munkatigyi csoport
Egészségligyi pénziigyi csoport
Ko6zmivelodési pénziigyi csoport

3.7.3 Szervezési igazgatosag (8 £6)

Informatikai csoport
Intézménykapcsolati csoport
Kozponti iktato-€s irattar
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3.7.4 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgatésag (12 £6)

Energetikai-és kozmiiellatasi csoport
Hibaelharitasi-és karbantartasi csoport
Intézménymiikodtetési-és épliletszolgaltatasi csoport
Felujitas-fejlesztés elokészitd csoport

Beszerzési-és k6zbeszerzési csoport

Kozétkeztetési csoport

3.8 A szervezeti egységek engedélyezett létszama, feladatai:

3.8.1 Igazgatésag
Engedélyezett 1étszam: 6

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

3.8.1.2 Belso ellendrzési csoport

Engedélyezett 1étszdm: 2

Az igazgatd az intézményi belsd ellen6rzés kialakitasara vonatkozd jogszabalyi

kotelezettségét (Aht. 70. § (1) bekezdés) Belso ellendrzési csoport miikodtetésével latja el.

A belso ellenérzési csoport fiiggetlen (SzMSz mellékletét képezd szervezeti dbra) belsé

szervezeti egység. Feladatait az igazgaté kozvetlen vezetésével, iranyitasdval végzi. A

csoport €lén az igazgatd &ltal hatarozott idére megbizott csoportvezetd all. A belsd

ellen6rzési csoportvezetd munkajat - az igazgatd kozvetlen iranyitasaval - szakmailag

Onalléan és felclésen végzi.

Az intézmény igazgatoja biztositja a belso ellendrok funkcionalis fliggetlenségét, az alabbi

feladatok tekintetében:

— az éves ellendérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kivili ellendrzések figyelembevételével,

— az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

— az ellenérzési mddszerek kivalasztasa;

— kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsado tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét

novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii

megkozelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi

¢s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellen6r6k bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenységik keretében a

jogszabalyoknak ¢és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaznak meg a

GMK igazgatoja és az 6nalloan miikodo intézmények igazgatoi részére.

A belsd ellenérok bizonyossagot adod ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az

allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardokkal

Osszhangban 1év§ tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység (az intézmény

mitkodésével kapcsolatos operativ feladatok) végrehajtasaba nem vonhatdk be.

A Belsé ellenérzési csoport ellatja:

— a 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet 3. fejezetében meghatarozott, a belsd
kontrollrendszerek miikodésével kapcsolatos elemzési, értékelési feladatokat, valamint
a kontrollrendszerek (ide értve a folyamatba épitett elbzetes és utélagos és vezeldi
ellendrzést is) javitasaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységeket,
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az igazgatd altal jovahagyott éves munkatervben foglaltak szerint rendszer-, téma-,
cél- és utdvizsgalatok (szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai
rendszer) keretében:

o a Gazdasagi Mikodtetési Kézpont €s az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozo
Onalléan mikodd intézmények szabalyszerliségi, pénzligyi, rendszer, teljesitmény
és utodellendrzését,

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

a megbizolevél és ellenérzési program elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

az ellenérzések megallapitasairol szolo jelentések, és az éves jelentés (beszamold)
Osszedllitasaval kapcsolatos feladatokat,

a belso ellenérzési tevékenység mindségértékelésének feladatait,

a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. §-dban meghatarozott — az elvégzett belsd
ellendrzésekre vonatkozé — adatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

az ellendrzési jelentésekben tett kiilsé (irdnyitd szervi) ellendri javaslatok alapjan a
vizsgalt belsd szervezeti egységek altal tervezett intézkedésekkel, valamint ezek
megvalosulasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat (4/2008. 11.25.) szamu jegyz6i
utasitds),

a Belso Ellenorzési Kézikonyv folyamatos aktualizélasat,

vezet6i felkérésekre soron kiviil elrendelt cél- és témavizsgalatok lefolytatdsaval
kapcsolatos feladatokat,

nemzetk6zi ellendrzési standardok €s a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsadoi tevékenységet,

az ellendrzési tapasztalatok széleskorli ismertetésével, hasznositasaval Osszefliggd
teend6ket és indokolt esetben javaslatot tesz a feleloss€ég megallapitasara.

A belsé ellendrok munkajukat a nemzetk6zi, valamint az &llamhaztartasért felelos
miniszter altal k6zzétett belséd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
valamint a bels6 ellenérzési csoportvezetd altal — az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsod ellenérzési kézikényv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott
¢s az intézmény igazgatdja altal jovahagyott Bels6 Ellenorzési Kézikonyv szerint végzik.

3.8.2 Gazdasagi Igazgatésag
Engedélyezett 1étszam: 39

3.8.2.1 Altalanos munkafeladatai:

az éves koltségvetés és az évkozi modositasok elOkészitése, tervezése, végrehajtasa,
melynek részletes szabdlyait a Gazdasidgi Mukodtetési Kozpont gazdasagi
szervezetének ligyrendje tartalmazza;

folyamatos, naprakész konyvvezetés, illetve egyéb pénziigyi, szamviteli, adézasi
feladatok ellatasa a GMK és a mitkodési kérébe utalt 6nallo intézmények részére,
statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, illetve informacidadas az intézményi
statisztikakhoz;

a gazdalkodassal kapcsolatos szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése és kiadasa,
elszamolasa;

egylittmikodés a bels6 ellenérzéssel és a felligyeleti szervvel, illetve a kiilsd
ellenérzést végzd szervekkel;

adatszolgaltatas nyujtasa az Onkormanyzatnak;

MAK felé az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és hataridére torténd
tovabbitasa;
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3.8.2.2 Az egyes szervezeti egységek feladatai

3.8.2.2.1 Kaoltségvetési tervezési csoport
Engedélyezett 1étszam: 6

az Onalléan mikodé koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak és
évkozi modositasainak Osszegyijtése, tervezetek elokészitése és tovabbitdsa az
Onkorményzatnak, majd az intézmények felé, az Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének dontése alapjan az éves gazdalkodasi keretek koézlése, azok pénziigyi
bonyolitasa, szamviteli régzitése;

az éves koltségvetési eldiranyzatok alakuldsanak folyamatos tigyelemmel kisérése, a
tulkoltések megeldzésére gazdalkodasi javaslatok kidolgozasa;

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

el6iranyzat-felhaszndlasi litemtervek elkészitése;

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

elemz6 anyagok készitése az intézmények gazdalkodasardl az igazgatd, a gazdasagi
igazgato, az Onkormanyzat és az érintett intézmény vezetdje részére;

az Ondlléan mikdodé koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények mitkodésének biztositasaban;

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

az onalléan miikod6 koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi informacios anyag
készitése és egyeztetése, egyezdségek biztositasa;

a koltségvetési eldirdnyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatdsukra, belso
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése, rendezése;
normativa tervezés, elszdmolds, nyilvantartas.

3.8.2.2.2 Pénziigyi csoport
Engedélyezett 1étszam: 8

pénzellatas ¢és pénzgazdalkodas biztositdsa a rendelkezésre bocsatott és
finanszirozott keretek alapjan;

kézponti gazdalkodasi keretek kezelése, nyilvantartasa, elszamolasa;

a szerz6désallomany nyilvantartasa;

a kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa;

bevételek eloirasa, nyilvantartasa, beszedése, jogcimek és a befolyt bevételek
ellendrzése, bevételekkel kapcsolatos addzds, jogi eljardsok kezdeményezése az
adosok felé;

késedelmes pénziigyi teljesitésekbol eredd kamatkovetelések érvényesitése;
intézmények palyazatainak nyilvantartasa €s pénzeszkozeinek elkiilonitett kezelése;
koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tamogatasok kezelése, elszamolasa, pénziigyi
ellendrzése, egyeztetése;

az intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése, nyilvantartasa, fedezet
meglétér6l informacionyujtas;

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

feltjitasi és céleldiranyzatok fedezetének lekérése az Onkormanyzattél a kifizetések
alapjan;

a pénztar mikodtetése, készpénzellatds biztositasa, az intézmények kézi-
ellatmanyanak elszdmolasa és kiegészitése, elszamoltatésa;

késedelmes eldleg ¢és ellatmany-elszamolasok  miatti  kamatado-fizetési
kotelezettségek teljesitése érdekében adatszolgaltatds a bér- és munkaligyi
csoportnak és beszedése az elszamolotol;

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa €s hataridére térténd atutalasa a NAV felé,
az AFA analitika vezetése, az AFA bevallas elkészitése;

a munkabérek kontirozasa €s fokonyvre rogzitése;

onellendrzés elvégzése €s potbevallas elkészitése;

az Onkormanyzat 4altal meghatirozott egyéb pénziigyi feladatok ellatasa (pl.
tankonyvrendelés és elszamolas, nyari taborok, rendezvény stb.);

munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositisa a Gazdasagi Mikaodtetési
Kozpont pénziigyi-szamviteli tevékenysége soran;

a kinnlevdségek figyelemmel kisérése, a behajtas megszervezése;

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

étkezéssel kapcsolatos rendelések, pénziigyi elszamolasok €s befizetések ellendrzése,
a szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése, kiadmanyozasa.

3.8.2.2.3 Szamviteli csoport
Engedélyezett 1étszam: 5

szamviteli és pénziigyi rend kialakitasa az érvényben 1évd jogszabalyok alapjén, a
végrehajtas ellendrzése a munkafolyamatok soran;

a bizonylati és szamviteli rend kialakitdsa sordn, utasitdsok, rendelkezések
elkészitése ¢és betartdsa, betartatasa, ellen6rzése a szamviteli torvény és a
koltségvetési torvény és ezek végrehajtasi rendeletei alapjan;

ellatta a GMK ¢és a mikddési korébe tartozd intézmények gazdalkodésaval
kapcsolatos analitikus és szintetikus konyvvezetési, nyilvantartasi €s irattarozasi
feladatokat;

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

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

az Onalléan miikodo koltségvetési szervek vagyonanak rogzitése és a leltarozashoz
sziikséges adatok vezetése, egyeztetése az intézményekkel;

leltarozasi és leltarellendrzési feladatok végzése, kiértékelések elkészitése,
intézkedési javaslatok megtétele a hataskort gyakorlok fel€;

az anyag €s eszk6z nyilvantartasi feladatok ellatasa;

ellatja az anyagok és eszk6zok leltarozasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja az elhasznalédott vagyontargyak, anyagok, eszk6zok, szerszamok, stb.
szabalyszer( 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 1étszam: 6
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ellatja a GMK és az intézmények vonatkozasaban a munkaerd gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat;

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

intézi a kinevezésekkel, atsorolasokkal, munkaviszony megsziintetéssel, és egyéb a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket;

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

a munkavallalok felé biztositja az adozassal kapcsolatos tajékoztatast, ligyintézést,
ezzel kapcsolatos iratok tovabbitasat a MAK felé;

ellatja a fofoglalkozason kiviili egyéb jogviszony, masodallas, mellékfoglalkozas,
stb. alapjan foglalkoztatottak tigyintézésével kapcsolatos feladatokat;

végzi a munka- és személyligyi dokumentacidk pontos vezetését, irattdrozasukat és
megorzésiiket;

intézi a jutalmakkal, az egyéb bér jellegi kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat;
munkavallalok altal felvett munkabér-elolegek nyilvantartdsa és hataridos
elszdmolasanak ellendrzése, egyeztetések elvégzése, felszolitasok készitése;

végzi az éves szabadsagok tervezésével, ilitemezésével, a rendes szabadsigok
jogszerl kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

analitika vezetése az elkiilonitetten kezelendé személyi juttatdsok felhasznalasarol
(ubileumi jutalom, fizetési elSleg, kereset kiegészités, pedagdgus atképzés,
didksport);

a valtozo bérek szamfejtése és feladasa a MAK-nak;

szamfejti a természetbeni juttatasokat az intézmények feladdsa alapjan €s teljesiti a
MAK felé az adatszolgaltatast.

Egészségiigyi pénziigyi csoport
Engedélyezett 1étszam: 10

elemzések, Osszesitések készitése az Egészségligyi Intézmény gazdalkodasardl
a GMK vezetése, az Onkormanyzat és az intézmény vezetdje részére;

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

szabalyzatban meghatarozott értékhatar feletti intézményi
kotelezettségvallalasok ellenjegyzése;

a koltségvetési eldiranyzatok vezetése, modositasukra, véltoztatasukra, belsd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése,
rendezése;

kozremiikodés az évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
feladatkorébe tart6zé intézményekkel valé egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasaban, egyeztetésében, a jovahagyést
koveto kiértesitések €s a visszatervezés feldolgozéasaban;

az Egészségiigyi Intézmény miikodésével osszefliggd szamviteli feladatok
ellatasa;

szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasa,

gondoskodik az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott analitikdk
vezetésérol,

biztositja a kotelezd nyilvantartasok vezetését, ellendrzését;

elkésziti az Afa bevallasokat;

biztositja a havi finanszirozasi litemterv sszeallitasat, melyet tovabbit a Tervezési
csoport felé.

3.8.2.2.6 Koézmiivelodési pénziigyi csoport
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Engedélyezett 1étszam: 4
— elemzéseket,  Osszesitéseket  készit a  Kozmivelédési  Intézmény
gazdalkodasarél a GMK vezetése, az Onkormanyzat és az intézmény vezetdje

részére;

- a GMK-n beliili szervezetekkel valo kapcsolattartds az intézményi feladatok
vonatkozasaban,

~ szabalyzatban meghatérozott értékhatar feletti intézményi

kételezettségvallalasok ellenjegyzése;

- a koltségvetési eldiranyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatisukra, belsé
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése,
rendezése;

— kozremiikddés az évkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitésében, a
feladatkorébe tartozd intézményekkel valé egyeztetésében, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasaban, egyeztetésében, a jovahagyast
kovetd kiértesitések és a visszatervezés feldolgozéasaban;

- a Ko6zmiivelddési Intézmény miikodésével osszefiiggd szamviteli feladatok
ellatasa;

— szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasa;

— gondoskodik az egyiittm{ikddési megallapodasban meghatarozott analitikak
vezetésérol,

— biztositja a kételez6 nyilvantartasok vezetését, ellendrzeseét,

- elkésziti az Afa bevallasokat;

~ biztositja a havi finanszirozasi iitemterv dsszeallitsat, melyet tovabbit a Tervezeési
csoport felé.

3.8.3 Szervezési igazgatésag
Engedélyezett 1étszam: 8 6

3.8.3.1 Informatikai csoport
Engedélyezett 1étszam: 2
Feladatai:

informatikai hardverek és szoftverek feliigyelete;

szerverek feliigyelete;

tartomanyban 1évé kliens gépek feliigyelete;

halézathoz tartozo eszk6zok feliigyelete;

a helyben hasznalatos szakalkalmazasok feliigyelete;

hardver eszk6zok karbantartasa, mikodésiik biztositasa;

adatmentési rendszer kialakitasa, fenntartdsa;

szamitastechnikai eszk6zok €s szoftver licencek nyilvantartasa;

szamitastechnikai eszk6zok igényfelmérése, selejtezések litemezése;

kapcsolattartas a telefon-, internet szolgaltatokkal, illetve egyéb kiilsé partnerekkel;
informatikai fejlesztések;

a GMK altal kézpontilag iizemeltetett szoftverek elérésének a biztositasa és felligyelete
az Onalléan mikodo6 intézmények részére;

kozérdekli adatok kozzététele az intézmény honlapjan a szakmai igazgat6ja utasitdsa
szerint;

felhasznal6k tAmogatasa irodai alkalmazasok hasznalataban.

3.8.3.2 Intézménykapcsolati csoport
Engedélyezett 1étszam: 4
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Ugyintézék (2 £6)
Feladatai:

- a GMK-hoz beérkezo postai kiildemények atvétele, érkeztetése, tovabbitasa az iktatonak;

— azintézményekbe illetve a postan elkiildend6 anyagok atvétele az tigyintézoktdl, ezek
postakdnyvben torténd rogzitése, kézbesitoknek illetve az intézmények gazdasagi
ligyintézo6inek torténd atadasa.

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

- beérkezd allaspalyazatok és egyéb palyazati anyagok dokumentalt atvétele, nyilvantartasba
vétele.

- az intézményekbdl érkezd kapcsolattarto-€s eljaro személyekkel kapcsolatos tigyintézés,
felvilagositas, tajékoztatas.

~ beérkez6 lizenetek, telefonhivasok fogadasa, tovabbitasa;

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

— igazgat6 postabontas.

Kézbesitok (2 £6)
Feladatai:

— a GMK kimen6 postakiildeményeinek nyilvantartasa, postara adasa;

— bejovo kiilldemények atvétele és tovabbitasa a GMK-ba;

— kiildemények tovabbitasa az onalléan milkodé intézmények, a tulajdonos Onkorményzat, a
GMK ¢és a szamlavezetd pénzintézet, eljaro hatdsagok, stb. kozott;

— eseti anyagbeszerzések bonyolitasa.

Kozponti iktat6é —€s irattar (1 £6)
Feladatai:

- amegOrzésre atadott levelek, szerzddések iktatasa, megbrzése;

— iratok kiadasa, sokszorositasa;

— szerzOdések szamitdégépes nyilvantartdasa, digitalizaldsa, aktualitaisanak figyelése,
archivalasa;

— aGMK belsé - csoportok kozétti - levelezésének iktatasa, atadasa;

— az irodaszerek, tisztitdszerek készlet-valtozasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
rendel€si javaslat megtétele, igények felmérése, tovabbitasa, megrendelése, kiadasa.

3.8.4 Miiszaki-és szolgaltatasi igazgatosag
Engedélyezett 1étszam: 12 {6

3.8.4.1 Energetikai-és kozmiiellatasi csoport (2 f6)
Energia- és kozmiiszolgdltatdsok terén megtakaritdsi, hatékonysdg javitdsi feladatok:
Energiagazdalkodasi rendszer kiépitése:
— azenergia fogyasztasi adatok és koltségek nyilvantartasa;
— energiafogyasztasi fajlagos mutatok kiszamitasa,
— fajlagos mutatok alapjan tortén6é mindsités, rangsorolas;
— az elvarhat6 energia koltség kiszamitasa;
— statisztikai kimutatasok készitése;
— az energiafelhasznalasi helyek alkalomszerti ellen6rzése;

— azenergia- €s kozmi szolgaltatasi rendszerek kapacitaskihasznaltsaganak ellenérzése;
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— energetikai téren (gaz, elektromos dram) egységes kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében vald kézremikodés;
— fiitési, melegviz-el6allitasi rendszerek esetében:
o megtakaritasok elérése a meglévd rendszerek ismeretében a meglévo
szabalyozhatosag kihasznaldsaval, a szabvanyok betartasaval, a hasznalok
felé ismertetésével, ellendrzéssel;

o ¢épiletek tulfuitottségének megsziintetése;

o a szabalyozhatosag fokozasa kisebb beavatkozasokkal, felujitasok 4ltal,
beruhazassal, korszerusitéssel;

o energetikai auditok készittetése, értékelése;

o kozremiikddés az energetikai rendszerek atépitésében, az épiiletek energetikai
korszersitésében;

o lehet6ségek keresése és kidolgozasa alternativ energiarendszerek, megujulé
energiaforrasok alkalmazasara.

— elektromos haldzatok, rendszerek esetében.
o energiatakarékos vilagitas lehetdségeinek 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 hasznositésa, locsolas helyi viznyeréssel stb.

Egyéb - miikidtetési - feladatok:

koziizemi szerz6dések modositasa a Szolgaltatokkal az aktualis helyzetnek megfelelden;
rendszeres koziizemi mérdallasok bekérése az intézményektdl, adatrégzités;
energiatudatossag kialakitasa az intézményekben;

intézményi épiiletek energetikai allapotfelmérése, adatbazis létrehozasa, folyamatos
karbantartasa;

energia kimutatasok, el6terjesztések, jelentések készitése;

fajlagos energiafelhasznalasi mutatok elkészitése az egyes intézmeényekre;

beérkezd szolgaltatoi szamlak szakmai teljesités ellenérzése, igazolasa;
mennyiségi, minéségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé;
arszabdlyozas, tarifavaltozas folyamatos figyelemmel kisérése.

3.8.4.2 Hibaelharitasi-és karbantartasi csoport (2 f6)

Feladatai:

az intézmények hibaelharitasi és karbantartasi feladatainak folyamatos felmérése;

a sziikséges és elégséges szolgaltatasi igények meghatarozasa;

hibaelharitasi gyorsszolgalat megszervezése;

az intézményeknél helyben marado és kézpontilag szervezhetd feladatok (a szilikséges €s
elégséges szakagi létszamigény, felszereltség) meghatarozasa;
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szakagi miihelyek és csoportok felallitasa (asztalos, lakatos, elektromos, viz-, gaz- €s

kozponti fiitésszereld, stb.);

— a szakagi karbantartasi, (ezen beliil kiemelten tervszerli megel6z6 karbantartasi) feladatok
megszervezese;

— épiiletszolgaltatas mindség javitasanak megszervezése karbantartasi eszk6zokkel,

— ko6zremikodés a beszerzési szerzddések elokészitésében, megkotésében;
~ hibaelharitassal, karbantartassal kapcsolatos beszerzések, szerz6dések nyilvantartasa,

aktualizalasa, modositas el6készitése;
— a hibaelharitassal €s karbantartassal 6sszefiiggd megtakaritasi lehet6ségek felmérése, €s
maximalis elérése.

3.8.4.3 Intézménymiikddtetési-és épiiletszolgaltatisi csoport (2 6)
Feladatai:
— az intézmények miikodtetésének és épiiletszolgaltatasainak felmérése (miiszaki paraméterek,

épiilet-és szolgaltatasi alapadatok, az azonos szolgaltatasok miiszaki és koltségszintjel,
sziikséges-és elégséges létszamadatok);

— egységes szolgaltatasi szintek kidolgozasa, 1étrehozasa, mitkodtetése az épiiletszolgaltatas
teriiletein (informatika, 6rzés-védelem, biztonsagtechnika, biztositasok, takaritas, kert-
parkgondozas, hulladékkezelés-és gazdalkodas, hatdsagi feliilvizsgalatok);

— egységes kozbeszerzési eljarasok szakmai elokészitése a mikodtetés és épiiletszolgaltatasok
terén egyes intézménycsoportokra, vagy a teljes intézményhalozatra;

— megtakaritasi €s hatékonysagjavitasi feladatok:

o ameglév) rendszerek, szolgaltatasok ismeretében a meglévd szabalyozhatdsag
kihasznalasaval, a szabvanyok betartasaval, a hasznaldk felé ismertetésével,
ellenorzéssel, kisebb korrekcidkkal,

o az intézményi mikddtetés és épiiletszolgaltatasok teljes kora atszervezésével,

o beszerzések/kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetdségek feltarasa,

— szolgaltat6 adatbazis 1étrehozasa, karbantartésa;

- mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatok felé;

— az intézményi igénybevételekrdl, felhasznalasokrol osszesitések, kimutatdsok, elemzések
készitése;

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

~ folyamatos kapcsolattartas az intézmények vezetdivel és a szolgaltatd cégekkel,;

- uj, vagy részben milkodé gazdalkodasi modszerek bevezetése és fejlesztése (pl.
hulladékgazdalkodas, megujulo energia eldallitasa, hasznalata, esGvizgyiijto kialakitasa).

3.8.4.4 Felujitas- fejlesztés el6készit6é csoport ( 2 £6)

Feladatai:

— valamennyi 6nkormanyzati intézményre vonatkozoan a fejlesztési-feltjitasi igények
felmérése;

— a fejlesztési-felyjitasi igényekkel, tervezheté megvaldsuldssal sszefiiggd megtakaritasi
lehetdségek felmérése;

- az intézmények épiiletdllomanyardl egységes adatbazis létrehozésa €s mikodtetése,
folyamatos adatr6gzités;
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— javaslatok sszeallitasa a tulajdonos 6nkormanyzat felé a fejlesztés-feldjitds mindségi,
mennyiségi paramétereire, megvalositas litemezésére, sorrendiségére, koltségeire
vonatkozdan;

- felujitasi-fejlesztési feladatok vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat sszeallitasa;

— kozremiikodés feltjitasi/fejlesztési palyazatok osszeallitasaban;

— miszaki tandcsadas és konzultacié az intézményvezetékkel;

- intézményi felyjitasi-fejlesztési projektek figyelemmel kévetése, segitése miszaki adatok
biztositasaval és a megvalosulas torvényeknek, rendeleteknek, szabvanyoknak megfeleld
ellendrzése.

3.8.4.5 Beszerzési-és kozbeszerzési csoport ( 2 {6)
Intézményi beszerzési és kozbeszerzési feladatok:

— szabdlyzatok készitése, a beszerzés, kozbeszerzés GMK-n beliili szervezetére és
folyamataira, a k6zpontilag egységes megvaldsitasara vonatkozoan, azok folyamatos
karbantartasa;

— beszerzések vonatkozasaban éves koltségvetési javaslat Gsszedallitasa;

~ koltségvetési eldiranyzatok figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas a koltségvetési
beszamoldhoz, illetve évkozi adatszolgaltatasok;

— kapcsolattartas az 6nallé intézményekkel;

- kozremiikodés a beszerzési szerz6dések eldkészitésében, megkotésében;

— beszerzéssel kapcsolatos szerz6dések nyilvantartasa, aktualizaldsa, modositas elokészitése,

— acentralizalt anyag-és eszkdzbeszerzés megszervezése és mitkddtetése;

— Dbeszallitok kivalasztasi és értékelési szempontjainak kialakitasa;

— beszallitok kivalasztasa, értékelése (el6zetes értékelés, illetve mar korabbi beszallitd esetén
évenkénti ismétlddd) valamint nyilvantartasa,

— folyamatos kapcsolattartas a szallitokkal;

— anyagok, eszk6zok ellendrzott atvételének biztositasa, mennyiségi mindségi kifogasok
érvényesitése;

— raktarozas, raktari kiadas feltételeinek és szabalyainak, folyamatanak €s bizonylati rendjének
kialakitasa;

— anyagfelhasznalés kontrollja;

— abeszerzések és kozbeszerzések adta megtakaritasi lehetoségének felmérése, €s maximalis

elérése.

Kozbeszerzés korében:

— a GMK éves §sszesitett kozbeszerzési tervének Osszeallitasa;

— szakmai specifikacio készitése a kbzbeszerzési kiirasok elokészitéséhez,

— az Onkormanyzat jovahagyasaval, a GMK kezdeményezésére a kdzbeszerzési eljarasok
meginditasa;

— kozbeszerzési hirdetmények elkészitése, kozzététele;

— a szakteriiletek kozremiikodésével az ajanlattételi dokumentaciok elkészitése;

— az ajanlattételi dokumentaciok értékesitésével kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa;

— az eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasa;

— a Kozbeszerzési Biralobizottsag mikodésével kapesolatos adminisztrativ teendok ellatéasa;

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

— kozremiikodés a beérkezett ajanlatok birdlataban;

— azeljaras eredményének kihirdetésérdl és kozzétételérdl valdo gondoskodas;

— azadott kdltségvetési évben lefolytatott kozbeszerzésekrél az Eves statisztikai 6sszegzés
elkészitése;
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— akozbeszerzési eljarasok teljes anyaganak irattarazasra vald Gsszeallitasa és leadasa az

Onkormanyzat részére;

— jogorvoslati eljarasokban kézremiikodés a sziikséges dokumentumok, indoklas

Osszeallitasdban, sziikség szerinti részvétel az eljarasban.

3.8.4.6 Kozétkeztetési csoport ( 2 £6)

3.9

3.9.2

Feladatai:
a kozétkeztetés rendszerének felmérése (étkezési igények, kapacitasok, meglévd

konyhatizemek és fogyasztasi helyek);

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

kozétkeztetés mindségének fokozatos és folyamatos javitasa,

onkormanyzati tulajdonu és fenntartast konyhaiizemekre alapozott kozétkeztetési rendszer
kiépitése;

kozétkeztetési feljitas és fejlesztési program kidolgozasa;

a kozvetlen mezdgazdasagi alapanyag beszerzés aranyanak javitasa, kozvetlen termel6i-
fogyasztdi kapcsolatok kiépitésével;

kozremtikodés a beszerzési szerzodések elokészitésében, megkotésében;

beszerzésekkel kapcsolatos szerz6dések nyilvantartasa, aktualizalasa, médositasok
elokészitése;

mindségbiztositas kovetelményeinek megvaldsitasa a kozétkeztetés folyamataiban;
egészséges életmod népszeriisitése a keriilet intézményeiben;

kozétkeztetésre alkalmas konyhaiizemek tervezésének szakmai koordinalasa;
konyhatizemek kapacitasanak novelése, gazdasagossaguk javitasa,

Onkormanyzati tulajdonu és fenntartasu konyhaiizemek kézvetlen szakmai iranyitasa,
HACCP rendszer kialakitasa és mikddtetése;

étlapok mindségi vizsgalata, étlapok véleményezése;

kozétkeztetésre vonatkozo szolgaltatoi szerzodések feliilvizsgalata, megkotésében valo aktiv
részvétel.

kapcsolattartas a fenntartéval, kiils6 cégekkel, szerzédéses partnerekkel;

¢lelmezési nyersanyag felhasznalas folyamatos ellenérzése;
sajat konyhatizemek operativ irdnyitésa.

A miikddés rendje

Munkaidé
A munkaid6 heti 40 ora, mely a munkakozi sziinetet is magaban foglalja.
Altalanos munkarend:
Adminisztrativ dolgozok esetében:
hétfotol-cstitortokig: 7 ora 30 perctdl 16 ora 00 percig,
pénteken: 7 6ra 30 perctol 13 o6ra 30 percig
Fizikai allomanyu dolgozok esetében:
hétfotol-péntekig 7 6ratol 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkez6 munkacsucsok miatt a szervezeti egységek vezetdi a
rugalmas munkaidét, illetve az osztott munkaidét esetileg alkalmazhatjak a havi munkaid6
keret betartasaval, az igazgato engedélyével.
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Részfoglalkozasu dolgozok esetében a heti, illetve havi oraszam teljesitését alapul véve a
munkahelyi vezet6 ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés ellenérzése
mellett.

Munkaidén tuli, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egységvezetd (csoportvezetd)
kezdeményezésére, a szakmai igazgato irasbeli engedélyével lehetséges és legalabb két
fének az adott munkahelyen kell tartdézkodnia.

Az engedélyt a porta-szolgalat részére kell leadni. Engedély nélkiili benntartézkodas
fegyelmi vétségnek mindsiil.

A csoportvezetoknek és a beosztott dolgozoknak a munkahelyre érkezésrél és tavozasrol
jelenléti ivet kell vezetniiik. Honap végén a jelenléti ivet a szakmai igazgatok alairasukkal
igazoljak. A jelenléti iveket a GMK igazgatdja lattamozza.

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

Az intézmény iigyfélfogadasa
A GMK arra kijelolt teriiletei tigyfélfogadast tartanak.

Az iigyfélfogadas idépontjai:
hétf6 — csiitortok: 9.00 — 15.00.
péntek: 9.00 — 12.00.

Az tigyfélfogaddst tarté szakmai teriiletek, illetve dolgozok kijeldlése, a fogadas helyének,
rendjének szabalyozasa a szakmai igazgatok feladata.

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

A fentitdl eltér6 ligyfélfogadasi rendet a szakmai igazgatok javaslata alapjan a GMK
igazgatoja engedélyezi.

Ugyeleti szolgilat

A Gazdasagi Miukodtetési Kozpont illetve az ellatdsi korébe tartozd, 6nalléan miikodd
koltségvetési szervek zavartalan milkodése érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili
feladatra vagy felkésziilésre van sziikség ligyelet, illetve készenléti szolgalat rendelhetd el.

A GMK igazgatoja minden, a szervezetbe tartozoé kozalkalmazott, a szakmai igazgatok az
iranyitasuk ala tartozé dolgozdk szamadra rendelhetnek el iigyeleti, készenléti szolgélatot.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatok
vonatkozasaban a GMK igazgatojanak, a szervezetbe tartozd igazgatosagok dolgozodinak
vonatkozasaban a felelds igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Munkakérok atadasa

Az intézmény vezetd beosztdsii dolgozéi, valamint a GMK igazgatdja és a szakmai
igazgatok altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel helyét és id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket (feladat
jelenlegi allasat) a hataridok megjel6lésével,

az atadasra keriil6 dokumentumokat, eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

az atado és atvevo alairasat,

a munkaltaté jogkor gyakorlojanak jovahagyasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 3 munkanapon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

3.10 Az intézmény munkaijat és iranyitasat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
Az intézmény vezetdje, illetve a szakmai igazgatok a hatékony €s a magas szinvonala szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddnak
és tdjékoztatast adnak a szamukra biztositott forumokon.

3.10.1 Az intézmény iranyitasat segito testiiletek

3.10.1.1

vezetbi €rtekezlet (igazgatok és csoportvezetdk egyiittes megbeszélése)
igazgatoi (csoport) értekezlet (az igazgatosagokon beliili megbeszélések)

Vezetoi értekezlet, amely véleményezi és értékeli:

az intézményt €rintd szervezeti és mikodési kérdéseket;

az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felyjitasok rangsorolasat;

az intézmény muikodésével osszefiiggd terveket, szabalyokat;

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a vezet6i értekezlet tagjai az
értekezlet el€ terjesztenek.

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

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

GMK igazgato;

szakmai igazgatok (gazdasagi igazgatd, szervezesi igazgato, miiszaki-és szolgaltatasi
1gazgatd);

belsd ellenérzési csoport vezetdje;

belso szervezeti egységek vezetdi;

az igazgatd altal esetileg meghivottak.

A vezetbi értekezlet feladata:

tajekozddas a belsd szervezeti egységek munkajarol;
az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

A vezeto6i értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

3.10.1.2 Igazgatoi (csoport) értekezlet
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Az igazgatosag(ok), csoport(ok) vezetdje szitkség szerint, de legaldbb félévenként
értekezletet tart.

Az igazgatdsag, illetve a csoport(ok) értekezletét annak vezetdje (igazgatd, csoportvezetd)
hivja Ossze és vezeti.

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

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

3.10.2 Az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
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IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

4. A belso6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy

— a GMK valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszertséggel,
szabédlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossidg, hatékonysag ¢€s eredményesség
kovetelményeivel,

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

— megfeleld, pontos €s naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a médszertani atmutatdok figyelembevételével.

A GMK igazgatdja felelés a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén

érvényesiilé — megfelel6

— kontrollkdrnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacids és kommunikacios rendszer, €s

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért.
A GMK belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter éaltal kozzétett
modszertani Utmutatok megfelel6 alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.

4.1 A kontrollrendszer elemeinek kialakitasaval kapcsolatos igazgatoi feladatok:

A kontrollkérnyezet kialakitdsa keretében, olyan szabalyzatokat kell kiadni, olyan
folyamatokat kell kialakitani és muikodtetni a GMK-an beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. El kell késziteni €s rendszeresen aktualizalni kell a GMK ellendrzési
nyomvonalait, amelyek tartalmazzdk kiilondsen a feleldsségi €s informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését
és utdlagos ellenérzését, valamint szabalyozni kell a szabalytalansigok kezelésének
eljarasrendjét.

— A kockazatkezelési rendszer miikodtetése soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
GMK tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

— A szervezeten belil olyan kontrolltevékenységeket kell kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utblagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).

— Az informaciés és kommunikiciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy
kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszdmolasi
szintek, hatarid6k és mdodok vildgosan meg legyenek hatarozva, igy a megfeleld informaciok
a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve dolgozéhoz.

— A célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszer keretében, meg kell

szervezni és mikodtetni kell az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos

és eseti nyomon kovetést, valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikodtetett
belsé ellenoérzést.
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4.2 A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont szabalyzatai

Ugyrend

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

Szamviteli politika

Szédmlarend

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

Juttatasi Szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Kikiildetési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Reprezentaciés kiadasok szabalyzata

Vezetékes ¢s radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa

Tlizvédelmi szabdalyzat

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 és az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv kozotti a
feliigyeleti szerv altal jovahagyott megallapodasban rogzitett munkamegosztds és
felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— atervezés,

— apénzkezelés,

— azelbiranyzat felhasznalas,

— apénzellatas,

— akotelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,

— az informacidaramlas, - szolgaltatas,

— afolyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezet6i ellen6rzés modjat.

A megéllapodasnak tartalmaznia kell tovabba: a miikodtetés, a targyi eszk6z feldjitas, a
beruhdzas, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6nalléan
mitk6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv Gsszevontan, illetve melyek azok a feladatok,
amelyeket az 6nalloan mitk6do koltségvetési szerv elkiildnitetten, onalldan lat el.

5.2 Jogi tevékenység ellatasa

— A GMK a szerzddéskotések elokészitésére, jogi véleményezésére, kozbeszerzési eljarasok
jogi feliigyeletére, illetve egyéb, jogi végzettséget igénylé folyamatok kontrolljara
megfelel6 (jogi) végzettségl szakembert alkalmaz.

— Egyedi szakértelmet igényld esetekben a jogi képviseletet, tandcsadast szerzodéses
megbizéassal iigyvéd végzi, aki a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont ligyeiben a GMK
igazgato megbizasa alapjan teljes korti jogi képviselettel van felruhazva.

— Az 6nélléan miikodd koltségvetési szervek — amennyiben igénylik — sajat koltségvetésiik
terhére eseti megbizast adhatnak a jogi képviseletiik ellatasara peres ligy esetén.

— A Gazdasagi Miukdodtetési Kozpont esetében leggyakoribb iigyek: munkaiigyi vitak,
kartéritési, behajtasi, szerzodéskotési és szerz6désmoidositasi egyeztetések, tovabba a
mitkddéssel kapcsolatos szaktanacsadas.

— Munkaiigyi vitdk esetén az egyeztetésekben vald jogi részvétel, per esetén a Gazdasagi
Mikddtetési Kézpont képviselete a birdsagon.

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

— Bérleti, szolgaltatasi szerzddések tigyeivel kapcsolatos eldkészitd tevékenységben vald
részvétel és kozremiikodés.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a GMK igazgatoval, illetve a szakmai igazgatdkkal.
Téjékoztatast ad a folyamatban levd tigyek allasarol, sziikség esetén konzultaciot folytat.

5.3 Az intézmény belsé és kiilsé kapcesolattartasanak rendje
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A Gazdasagi Mukodtetési K6zpont igazgatdja és szakmai igazgat6i, valamint a csoportok

vezet6i folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai kompetenciajukba tartozokkal, a megfeleld

szolgalati ut betartasa mellett a kovetkezok szerint:

— az Onkormanyzat vezetésével;

— aPolgéarmesteri Hivatal azon irodainak, osztalyainak vezetdivel és munkatarsaival, akikkel
szakmai munkakapcsolatuk van;

— azintézmények vezetbivel, gazdasagi feleldseivel.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a Gazdasagi Miikddtetési
Ko6zpont beosztott iigyintéz6 munkatarsukra esetileg atruhazzak, 0Ggy munkatarsuk
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont csoportvezetdi, Ugyintézéi is a feladatellatassal
Osszefiiggésben kapcsolatot tartanak (a szolgalati Ut betartasaval és beszamolasi kotelezettség
mellett):

— az intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatarsaival;

- MAK, NAV, egyéb kiils6 szervekkel.

Az tgyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az iranyito szervekkel és hatdsdgokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, o©nallé intézkedéseket nem tehetnek és
megbeszéléseikrol kdzvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek.

A belso kapcsolattartas

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

Az egyiittm(ik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.

A Kiilso kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodoé szervezetekkel egylittmikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Uzleti kapcsolatok

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

5.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koételes a munkakorébe tartozé munkédt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefiiggésben
Jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— azellatottak egészségi allapotdra vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld

kell segiteniiik.

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A GMK gazdalkodasat, mikodését érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasra a GMK igazgatdja, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskoérébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 1jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a GMK igazgatdjanak
engedélyével adhato.

Az intézményben végezhet6 reklaimtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

Intézményi 6vé-, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Tzvédelmi szabalyzatban foglalt vonatkozo el6irdsokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— azintézmény vezetdire,
— azintézmény dolgozoira,
— az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az igazgaté belso utasitasokat, modszertani- és iigyrendi utasitdsokat adhat ki, részteriileteket €s
tevékenységeket szabalyozhat.

A szakmai igazgaték sajat miikodési teriiletiikre vonatkozdan belsé utasitasokat adhatnak ki
munkatarsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakkal, az igazgatd utasitisaival, valamint a fels6bb jogszabalyokkal,
rendeletekkel, és csak az igazgatosag ligymenetére terjedhetnek ki.

A mas részlegek ligymenetét és rend;jét érintd javaslatokat az igazgatonal kell kezdeményezni.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, valamint a felsorolt szabélyzatok és csatolt mellékletek
folyamatos karbantartdsa és jogszabalyi koévetése, aktualizédldsa a mikodés alapfeltételének
mindsiil.

A szakmai igazgatok kotelessége, hogy jelen SZMSZ-t és annak mellékleteit, valamint a
szabalyzatokat a Gazdasagi Mukdodtetési Kézpont munkatarsai megismerjék és azok barmikor
hozzaférhetok, megtekinthet6k és az 1) dolgozok szaméra megismerhetok legyenek.

Jelen szabalyzat szerinti részletes feladatokat a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl (a
GMK és az 6nalléan miikodo koltségvetési intézmény kozott) a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
10. § (4) alapjan létrejott ,, MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS” tartalmazza.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2012. 07. 1-t8] érvényes €s alkalmazando.

Melléklet:
1. sz. melléklet: A Gazdasagi Mikodtetési Kézpont szervezeti abraja
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