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BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZf\T SR

POLGARMESTER

Iktatészam: {/¥ - JS¥{25j5
Az {ilés szama: // ¢ - 1 | //7/ Zo
Az {ilés iddpontja: 2012. augusztus 29.

ELOTERJESZTES

a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet a 2011, junius 29-én megtartott tilésén a 576/2011. (VL. 29.) ok. sz.
hatdrozatdval jovahagyta a Gazdasagi Milkodtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), majd a szervezet jelentds
mértékl valtozdsa miatt a 426/2012.(V.30.) 6k. sz. hatarozataval -2012. jinius 1-1 hatallyal -
) SZMSZ-t hagyott jova, majd azt a 2012. junius 27-i tilésén, a 699/2012. (V1. 27.) &k. sz.
hatarozatdval modositotta.

A Képviseld-testiilet a 261/2012.(IV.4.) k. sz. hatdrozataval ugy dontétt, hogy a GMK
engedélyezett allashelyeinek szamat 2012. szeptember 1-jei hatillyal 13 fovel (2 f&
logisztikai, 1 f6 épiiletszolgaltatasi, 1 f6 intézménymiikodtetési, 2 {6 mindségbiztositasi
ligyintézdi, 3 16 informatikus, 3 f6 intézményi koordindtor, 1 6 jogtanacsos allashellyel),
mind6sszesen 63 fore noveli.

A 2012, jalius 1-i integracioval kapcsolatosan felmeriilt intézményi létszam -
atcsoportositasok eredményeként szervezetileg a GMK-hoz keriilt 15 £6.

Ily médon a GMK-nal 2012. szeptember 1-t61 78 f6 lesz az engedélyezett 5sszlétszam.

Az allashelyek 0] szaménak a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzaton vald Aatvezetése
modositast indokolna csupan. Az elmul két hoénapban elvégzett feladatelemzés
eredményeként azonban sziikségessé valt egyes vezetéi és gazdalkodasi jogkorok
Ujraszabalyozasa is.

A valtozasoknak az atvezetésére iranyuld eldkészitd munka sorén azt lehetett megéllapitani,
hogy a szabdlyzatba keriilé j elemek, az abbdl kikertlé és a GMK szervezeteinek
Ugyrendjében illetve egyéb belsé szabalyzataiban megjelené eléirdasok mennyisége miatt
célszerlibb 4j SZMSZ-t késziteni, a korabbi érvénytelenitése mellett.

Emiatt nem az SZMSZ mddositasara teszek javaslatot, hanem arra, hogy a Tisztelt Képviseld-
testiilet 2012. szeptember 1-i hatallyal hagyja jova a GMK szamdra az elbterjesztés
mellékletét képezd 4j SZMSZ-t, a meglévé SZMSZ alkalmazhatésagat pedig sziintesse meg.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy sziveskedjék az eldterjesztést megvitatni, s a
hatédrozati javaslatot elfogadva az SZMSZ-t jévahagyni.

Budapest,2012. augusztus ,,[; ,,
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Meghivandé: a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont igazgatoja

Hatarozati javaslat:
A Képviselo-testiilet Ggy dont, hogy

. a Gazdasagi Mikaodtetési Kzpont Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat a melléklet
szerinti tartalommal jévahagyja

Felelds: polgarmester
Hatérido: 2012.augusztus 29. (a dontésre)



2. felkéri a polgdrmestert, hogy a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat irja ala
Felel6s: polgarmester
Hatéridé: 2012. augusztus 31. (az alirasra )

A hatdrozati javaslat 1. pontjanak az elfogaddsihoz mindsitett, 2. pontjinak az
elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

[Jogszabélyok: a helyi 6nkorméanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény 9.§ (4) bekezdése, valamint az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi torvény CXCV. térvény 9.§ (1) bek. e) pontja, 10.§ (5) bekezdése, valamint az 4llamhaztartasi trvény
végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rend. 13.§-a]






Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota ﬁnkorményzat
Gazdasagi Miikodtetési Kozpont
1153 Budapest, Bacska u. 14.
Telefon : 1/ 555-7442, fax: 1/555-7443
web: www.gmkxv.hu
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest F&véros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az
onkorményzatokrél szolé6 1990. évi LXV. térvény felhatalmazdsa alapjan és tartalmi
kovetelményeinek megfeleléen a 326/2011. (V.25.) 6k. sz. hatdrozatdval hagyta jov4,
majd az 579/2011.(VL1.29.) és a 495/2012.(V.30.) 6k. sz. hatdrozataival mddositotta a
Gazdasagi Mikddtetési Kzpont Alapitd Okiratat.

Az intézmény elnevezése:

Budapest Fdvéros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Gazdasagi Mikodtetési Kozpont

Az intézmény nevének hivatalos roviditése:
GMK
Az intézmény székhelye és elérhetiéségei:

1153 Budapest, Bacska utca 14.
Tel: 06-1-555-7440

Fax: 06-1-555-7443;

Email: titkarsag@gmkxv.hu
Web: www.gmkxv.hu;

Az intézmény Alapité Okiratanak:

Kelte: 2011. méjus 25.
Azonositoja: 2011. (V.25) 6k. sz. hatarozat
Alapitas id6pontja: 2011. jalius O1.

A koltségvetési szerv fenntartdja, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat, 1153
Budapest, Bocskai utca 1-3.

Feliigyeleti szerve, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Képviseld- testiilete, 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

Iranyité szerve, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviseld- testiilete, 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Az intézmény jelzészamai:

Fejezet szama: 01
Torzskényvi azonositdszam: 792305
KSH statisztikai szamjele: 15792307-8411-322-01
Addszama: 15792307-2-42
Adéalanyisag: afa alanya
Szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank

Az intézmény bankszamla szamai:

Koltségvetési szamlaszama: 11784009-15792307
Alszamldk nevei, szamai:

Szakképzési hozzajarulés alszamla ' 11784009-15792307-10010000
Nemzetko6zi Leonardo palyazat alszamla 11784009-15792307-10020009
ECL vizsgadij alszamla 11784009-15792307-10030008

Az intézmény jogillasa, gazdilkodasi jogkore:
Onéllé jogi személy, nélléan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatirozott kiemelt el8irdnyzatok
keretein beliil 6nalléan gazdalkodik.

Az intézmény miikodési kore:
Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota kézigazgatasi teriilete.
Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi igazgatdsag.
Az intézmény gazdalkodési alapfeladatait, a vagyonkezelés rendjét a gazdalkodasrdl
sz016 jogszabalyok, az alapitd okirat, jelen szabalyzat, bels6 normak, munkamegosztasi
megallapodasok, valamint Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-testiiletének mindenkor hatilyos vagyonrendelete
hatarozza meg.
A Gazdaséagi igazgatosag részletes feladatait tigyrendje rogziti.
Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa:
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat
feliigyelete ald tartozo, &nalléan miksdd koltségvetési szervek részére gazdasagi,
pénziigyi és miiszaki feladatok ellatasa.

Szakfeladat szama €s megnevezése:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsi intézmények -ell4to,
kisegitd szolgalatai.
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1.12 Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetGire,
— az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikodd testiiletekre, szervekre.
1.13 Vagyonkezelés és rendelkezési jog:
A feladat ellatasira az Onkormanyzat a Budapest Fovaros XV. keriileti Rékospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi Miikddtetési Kozpont rendelkezésére
bocsétja a tulajdondban 1évd, az alapit6 okirat 3. pontjdban meghatérozott ingatlanokat,
valamint leltar szerinti targyi eszkozoket.
A vagyon feletti rendelkezés jogat Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisel§-testillete mindenkor hatalyos
vagyonrendeletében leirtak szerint gyakorolja.
1.14 Gazdilkodasi jogkorébe utalt dnilléan miikodé koltségvetési intézmények:
Ovodak:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Rékospalotai Kertvarosi Osszevont Ovoda

1151 Budapest, Szovogyar u. 24.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat
Akombakom Ovoda

1155 Budapest, Toth Istvan u. 98.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat
Palotai Vadvirag Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

Budapest Févdros X V. keriileti Onkorméanyzat
Hartyan-Arendéas Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Budapest F6varos XV. keriileti Onkorméanyzat
Mosolykert Ovoda

1157 Budapest, Kavicsos k6z 6.

Budapest Fovaros XV. kertileti Onkorméanyzat
Rakospalotai Hetedhét Ovoda

1154 Budapest, Klapka u. 27.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Mozdonyvezeté Ovoda

1155 Budapest, Mozdonyvezetd u. 3-5.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat
Pesttjhelyi Ovoda

1158 Budapest, Jozsef A. 4t 59-61.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorméanyzat
Napsugér Osszevont Ovoda

1156 Budapest, Nadasto park 2.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Micimackoé Ovoda

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Molnér Viktor Ovoda

1158 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.
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Altaldnos iskolak:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Czabén Altaléanos Iskola

1152 Budapest, Széchenyi tér 13.

Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hartyan Altalanos Iskola

1157 Budapest, Hartyan kéz 2-4.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Karoly Rébert Altalanos Iskola

1151 Budapest, Bogancs u. 51-53.

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat
Kolozsvar utcai Altalanos Iskola

1155 Budapest, Kolozsvar u. 1.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Neptun Altalanos Iskola

1158 Budapest, Neptun u. 57.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Pestujhelyi Altaldnos Iskola

1158 Budapest, Pesttjhelyi ut 38.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

1151 Budapest, Kossuth u. 53.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Szent Korona Altaldnos Iskola

1155 Budapest, Szent korona ttja 5.

Tébbcélu intézményként miikodé kozépiskolak:

Budapest Févéros XV. keriileti C")nkogményzat
Kontyfa K6zépiskola, Szakiskola és Altalanos
Iskola

1156 Budapest, Kontyfa u. 5.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorméanyzat
Laszlé Gyula Gimnazium és Altalanos Iskola

1157 Budapest, Kavicsos koz 4.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorményzat
Széraznad Nevelési-Oktatasi Kozpont Altalanos
Iskola, Szakiskola, Specidlis Szakiskola,
Pedagogiai Szakszolgalat €s Gydgypedagdgiai
Szakmai Szolgaltatd

1156 Budapest, Pattogds u. 6-8.

Keriileti Nevelési Tandcsado

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Doézsa Gydrgy Gimnazium €s Tancmiivészeti
Szakkozépiskola

1151 Budapest, F6 ut 70.
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Egyéb koltségvetési intézmények:

Budapest Févaros XV. kertilet Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat
Hubay Jend Alapfoka Miivészetoktatdsi Intézmény és

Pedagdgiai Szakkonyvtar

1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

Budapest Févéaros XV. kertileti Onkormanyzat
Egyesitett Szocidlis Intézménye

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat
Egészségligyi Intézménye

1156 Budapest, Rakos ut 77/a.

Budapest Févéaros XV. kertilet Rakospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Ifjasagi és Sportkdzpont

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févéaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Csokonai Miivel6dési Kézpont

1153 Budapest, E6tvos u.64-66.

Budapest Févaros XV. kertileti Onkorményzat
Egyesitett Bolcs6dék

1156 Budapest, Nadasté park 1.

1.15 Gazdalkoedasi jogkirébe utalt 6nalléan mikodé koltségvetési intézmények adatai:
, S KSH Szimlavezetd .
Név Tdrzsk'b oyt statisztikai Adoészdm | pénzintézet KG!tségvetésn
azonositoszam N . szimiaszam
szimjele szimla elnevezésq
Budapest Fgviros XV. kerilleti OTP Bank
Onkorményzat Rikospalotai Kertvirosi 792349 | 15792345-8510-322-01 | 15792345.2-42 | koltségvetési | 11784009-15792345
Osszevont Ovoda bankszamla
OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerillet] 792493 | 15792493-8510-322-01 | 15792493242 | kcdltségvetési | 11784009-15792493
Onkorméanyzat Akombikom Ovoda
bankszdmia
OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerileti 792350 | 15792352-8510-322-01 | 15792352-2-42 | kbltségvetési | 11784009-15792352
Onkorminyzat Palotai Vadvirig Ovoda .
bankszamla
Budapest F6vdros XV. keriileti OTP Bank
Onkorminyzat Hartyin-Arendis 792327 | 15792321-8510-322-01 | 15792321242 | koltségvetési 11784009-15792321
Osszevont Ovoda bankszdmla
OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerileti 792448 | 15792448-8510-322-01 | 15792448-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792448
Onkormanyzat Mosolykert Ovoda
bankszémla
Budapest Féviros XV. keritleti OTP Bank
Onkormanyzat Réikospalotai Hetedhét 792316 | 15792314-8510-322-01 | 15792314242 | koitségvetési 11784009-15792314
Ovoda bankszdmla
. . OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerileti 792471 | 15792479-8510-322-01 | 15792479-2-42 | koltségvetési 11784009-15792479
Onkorményzat Mozdonyvezet§ Ovoda b
ankszdmia
OTP Bank
Budapest FGviros XV. kerileti 792459 | 15792455-8510-322-01 | 15792455-2-42 | Koltségvetési | 11784009-15792455
Onkormdnyzat Pestijhelyi Ovoda
bankszdmla
o . OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerllefi 792338 | 15792338-8510-322-01 | 15792338-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792338
Onkorminyzat Napsugir Osszevont Ovo
bankszamla
OTP Bank
Budapest Fgviros XV. kerileti 792437 | 15792431-8510-322-01 | 15792431242 | Koltségvetési 11784009-15792431
Ounkormanyzat Micimacké Ovoda .
banksziamla
. , A OTP Bank
Budapest FGvaros XV. kerilleti 792460 | 15792462-8510-322-01 | 15792462242 | kltségvetési | 11784009-15792462
Onkormdnyzat Molnar Viktor Ovoda bankszimla
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Budapest Févaros XV. keriileti

OTP Bank

Onkorményzat Kiroly Rébert Altalinos 792525 | 15792527-8520-322-01 | 15792527-2-42 | koltségvetési 11784009-15792527
Iskola bankszimla
., _— OTP Bank
gﬂ?r’:;: on:trgszi( b‘:i.nkzz::::én Iskola 792503 | 15792503-8520-322-01 | 15792503-2-42 | koltségvetési 11784009-15792503
y nos bankszdmla
Budapest Féviros XV. keriileti OTP Bank
Onkormanyzat Kolozsvir utcai Altalinos 792536 | 15792534-8520-322-01 | 15792534-2-42 | kiltségvetési 11784009-15792534
Iskola bankszimla
OTP Bank
glrl\(li(zl::;: ozv:trlt‘)lixt‘ulnlj::‘gll?; Iskola 792569 | 15792565-8520-322-01 | 15792565-2-42 | kiltségvetési 11784009-15792565
Y p 08 bankszimla
Budapest FGvdros XV. keriileti Kkltséavetési
Onkor[minyzat Rikospalotai Kossuth 792547 [ 15792541-8520-322-01 | 15792541-2-42 banksg:’:mla 11784009-15792541
Lajos Altalinos Iskola
Budapest Févdros XV. kerilleti OTP Bank v
Onkormanyzat Szent Korona Altaldnos 792570 | 15792572-8520-322-01 | 15792572-2-42 | kéltségvetési 11784009-15792572
Iskola bankszimla
Budapest Fovaros XV. keriileti OTP Bank
Onkormanyzat Pesttijhelyi Altaldnos 792558 15792558-8520-322-01 | 15792558-2-42 | koltségvetési 11784009-15792558
Iskola bankszamla
OTP Bank
g‘:“f‘p“z F °Vétr ;){sa}:vé "el:;‘t“l" Iskola| 792514 [ 15792510-8520-322-01 | 15792510-2-42 | kblségvetési | 11784009-15792510
ormanyza tydn Altaldnos Isko bankszimla
Budapest Féviros XV. kerlileti OTP Bank
Onkorményzag Kontyfa Kézépiskola, 792592 | 15792596-8520-322-01 | 15792596-2-42 | kiiltségvetési 11784009-15792596
Szakiskola és Altaldnos Iskola bankszdmla
Budapest Féviros XV, keriileti OTP Bank
Onkorm:inyzat L4szl6 Gyula Gimndzium 792602 | 15792606-8520-322-01 | 15792606-2-42 | kiltségvetési 11784009-15792606
és Altalinos Iskola bankszdmla
Budapest Féviros XV, keriileti
Ovcat Koepons Aedtnns ey OTP Bank
St zp aanaes SO 792613 | 15792613-8520-322-01 | 15792613242 | kiltségvetési | 11784009-15792613
Szakiskola, Speciilis Szakiskola, .
.. . bankszimla
Pedagégiai Szakszolgalat és
Gyogypedag6giai Szakmai Szolgiltaté
OTP Bank
Keriileti Nevelési Tandcsado 770789 | 15770785-8560-322-01 | 15770785-1-42 | koltségvetési 11784009-15770785
bankszamia
Dézsa Gydroy Gimndzium é : OTP Bank
Jzsa BYIrgy Dimarziam o 515245 | 15515249-8531-322-01 | 15515249-2-42 | kltségvetési | 11784009-15515249
Tancmivészeti Szakkozépiskola .
bankszimla
OTP Bank
Koltségvetési 11784009-145515139
Budapest Foviros XV. kerilleti s=1= - bankszamla
Onkormanyzat Egészségiigyi Intézménye 515135 | 15515139-8622-322-01 | 15515139-242 | pp 11784009-15515139-
finanszirozdsi 10010000
szamla
OTP Bank s=1z=
Budapest Fgviros XV. kerilleti koltségvetési 11784009-15515579
?nkormanyzat Egyesitett Szocialis 515575 15515579-8810-322-01 | 15515579-1-42 | bankszdmla 11784009-15515579-
ntézménye XV.ker.ESZ
. 10030008
palydzat alszimla
Budapest Fgvdros XV. Keriilet OTP Bank
Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota 515542 | 15515548-9311-322-01 | 15515548-2-42 | koltségvetési 11784009-15515548
Onkormadnyzat Ifjasigi és Sportkszpont bankszdmla
OTP Bank
Budapest Fovéros XV. Kerilet KOLsegyetisi | 11784009-15515067
Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota =21z : :
Onkormanyzat Csokonai Mivelgdési ST O T anes | 11784009-15515067-
Kdozpont TAMOP3.2.3-0 02130000
alszamla

Gazdasagi Mitkodtetés

1 Kdzpont —

zervezet] és Miikodési Szabalyzat




OTP Bank

Budapest Foviros XV. Kerilet KOlistgretsl | 11784009-15515254
Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota EI;‘F AZHESK
Onkorményzat Hubay Jend Alapfoki 515629 | 15515627-8520322-01 | 1515627-142 | TphATUSK | 11784009-15515627-
Miivészetoktatasi Intézmény és H bast 2 110010000
Pedagégiai Szakkdnyvtir ubay J.
Miivészetokt.Int
DoreazelokuInt | 11751841-00161882
" oy OTP Bank
v.
g"‘l‘l’{‘(‘)‘r’f:;fy"z":’trgsgyxesngfg‘;f:;ﬁ dk 515280 | 15515287-8891-322-01 | 15515287-2-42 | kiltségvetési | 11784009-15515255
bankszimla
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11
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A szakfeladatrendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl sz6lé 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet 2012. 03. 02. napjatdl alkalmazandd szabalyozasa szerint, a Budapest
Févaros XV. keriillet Onkormanyzat Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Gazdasagi
Miikodtetési Kozpont (tovabbiakban GMK) illetékességén és hataskorén belil ellatja —
mint &nalléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv — a beszerzés/kbzbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizdrélagosan feljogositott szervezetként a sajdt és a hozzd
tartozo6 6nalldan miikdd koltségvetési szervek koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és
pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkoddssal, muszaki feladatokkal, az
onkorményzat 4ltal rébizott vagyon kezelésével, a koltségvetési beszdmolassal, a
szamvitellel, az adatszolgaltatdssal, az addézassal és a belsd ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelSen.

Alaptevékenysége:

Az irdnyitd szerv altal hozzarendelt, Onélléan mikodé koltségvetési intézmények
(tovabbiakban: Intézmények) pénziigyi-gazdasagi és tizemeltetési tevékenységének
ellatdsa. A gazdalkodassal, mikddtetéssel 6sszefliggd feladatait a GMK és a hozzarendelt
onalléan mikddd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

Szakfeladat szama és megnevezése:

85601 Pedagégiai szakszolgaltatasok

86221 Jarébeteg—szakellatéas

86223 Foglalkozas-egészségligyi ellatas

86230 Fogorvosi ellatas

86903 Egészségiigyi kiegészitd szolgaltatisok

86904 Betegségmegelzés, népegészségligyi ellatas

87301 Iddskortak bentlakasos szocialis ellatasa

88101 Id6sek, fogyatékossaggal €16k szocidlis ellatasa nappali
intézményben

88991 Pszichiatriai és szenvedélybetegek, valamint hajléktalanok
nappali ellatasa

88992 Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

89043 Szocialis foglalkoztatas

5621001 Rendezvényi étkeztetés

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

5629171 Munkahelyi étkeztetés

5629172 ' Munkahelyi étkeztetés, szabad kapacitas kihasznalasa

5629201 Egyéb vendéglatés

5629202 Egyéb vendéglatas, szabad kapacitas kihasznalasa

6820011 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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6820021
6820022

8411431

8419079
8510001

8510111
8510121

8510131
8520001
8520111
8520121
8520131
8520211
8520221
8520231
8520321
8530001

8531111
8531121

8531141

8531211
8531221

8531311
8531321

8532111

8532121

8532211

8532221

8532311

Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése szabad

kapacités kihasznalasa

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése

teriileti szinten

Onkorményzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerfi nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

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

Nemzetiségi tanulék nappali rendszerti ltaldnos iskolai nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti nevelése, oktatésa (5-8.
éviolyam)

Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Nemzetiségi tanuldk nappali rendszert dltalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Alapfoku miivészetoktatas képz6- és iparmiivészeti, tincmiivészeti,
szin- és babmuvészeti agban

Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatdsa

Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszer(i gimnaziumi
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszeri szakk6zépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényti tanuldk nappali rendszerti szakkozépiskolai
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerii szakiskolai oktatés (9-10. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti szakiskolai
oktatasa (9-10. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszer(i szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészité nappali rendszeril szakmai elméleti oktatésa a
szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészit nappali rendszer(i szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészit6 nappali rendszer( szakmai gyakorlati oktatdsa a
szakképzési évfolyamokon

Emelt szintl nappali rendszert szakkdzep-iskolai szakmai oktatés a
szakképzési éviolyamokon
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8559111

8559121
8559131
8559321
8560111
8560201
180000-1

552001-1
562916-1
581100-1
581400-1
581900-1
591000-1
592000-1

8510131
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

Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés
Sajétos nevelési igényli tanulok napkozi otthonos nevelése
Nemzetiségi tanuldk napkozi otthoni nevelése
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység
Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
Udiil8i szallashely —szolgaltatas

Udiildi, tabori étkeztetés

Ké6nyvkiadas

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadésa

Egyéb kiadéi tevékenység

Film-, video-, televizidm{isor-gyartas
Hangfelvétel készitése, kiadasa

Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
Alapfoki miivészetoktatds képzé- ¢és ipar-, tanc-,
és babmivészeti dgban

Kulturalis képzés (TEAOR 85.52 Kulturalis képzés)
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
Korai fejlesztés

Fejlesztd felkészités, fejlesztd iskolai oktatas
Haziorvosi alapellatas

Héaziorvosi ligyeleti ellatas

Jarobetegek gydgyitd szakellatasa
Jardbetegek gyogyitd gondozasa
Foglalkozas-egészségiigyi alapellatasa
Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi szakellatas

Egészségiigyi laboratériumi ellatasok
Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok
Csalad-és novédelmi egészségligyi gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Iddskoraak atmeneti ellatasa

Id6sek nappali ellatasa

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
Bolcsodei ellatas

Hazi gyermekfeliigyelet

Gyermekjo6léti szolgaltatas

Kapcsolattartasi iigyelet

Nappali meleged6

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Csaladsegités

Utcai szocidlis munka

Gazdasagi Mukodtetési Kozpont — Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
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8904311 Szocidlis foglalkoztatds munka — rehabilitacié keretében

8904321 Szocialis foglalkoztatés fejleszté — felkészitd foglalkoztatas
keretében

9001211 Zenemlvészeti tevékenység

9001221 Téncmiivészeti tevékenység

9001241 Egy¢éb eldado-miivészeti tevékenység

9002001 Eldadd-miivészeti tevékenységet kiegészits tevékenység

9003001 Alkotomiivészeti tevékenység

9004001 Kulturalis masorok, rendezvények, kiallitasok szerquése

9101211 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartdsa (TEAOR 91.01
konyvtari, levéltari tevékenység)

9101221 Konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

9101231 Konyvtari szolgaltatasok

9102011 Muzeumi gylijteményi tevékenység

9102021 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikéacids tevékenység

9102031 Muzeumi kiallitasi tevékenység

9102041 Muzeumi kézmiivelédési, kozonségkapesolati tevékenység

9105011 Ko6zmiivelddési tevékenységek €s tAmogatésuk

9105021 Ko6zmiivel6dési intézmények, k6zosségi szinterek miikodtetése

9311021 Sportlétesitmények mikasdtetése és fejlesztése

9319031 M.n.s. sport tdmogatas

9329181 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidds szolgaltatas

9329191 Mashova nem sorolt egyéb szdrakoztatd tevékenység

Az alaptevékenységre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:
Torvények

- 1990. évi LXV. t6rvény a helyi énkormanyzatokrél;

— 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

- 1991, évi XX. torvény a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségl szervek feladat és hataskéreirél;

— 2011. évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonroél;

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasr6l az aktualis éves Kkoltségvetési
torvényben és modositasaiban foglaltak;

—- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmivel6désrol;

— 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol;

— 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl,

— 2001. évi CL torvény a felndttképzésrol,

— 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

— 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol;

— 1959. éviIV. tv. a Polgari T6rvénykonyvrol;

— 1952. évi IIL. térvény a polgari perrendtartasrol,

- 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol;

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamugyi igazgatasrdl;

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol;

— 2003. évi XCII. térvény az addézas rendjérol,
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1990. évi C. torvény a helyi adékrél sz6l6.;

2007. évi CXXVIL térvény az altaldnos forgalmi adérél;

az adokrdl, jarulékokrol és koltségvetési befizetésekrol szolé egyes torvények
érvényben 1évé mddositasai és mellékletei;

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottakrol;

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl;

1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrol;

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol;

2011.évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairol;

1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzék védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol;

Kormanyrendeletek:

249/2000. (X1II1.24.) Korményrendelet az allamhaztartds szervezeti €s beszdmoldsi €s
kényvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl;

370/2011. (XIL31.) Korméanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél;

368/2011. (XI1.31.)) Korméanyrendelet az allamhéztartasrol sz6lé  torvény
végrehajtasardl;

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol;

138/1992. (X. 8.) Korményrendelet a kézalkalmazottakrol szo6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos k6 vetelményeirdl;

Rendeletek:

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl;

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol;
14/1994. (VL. 24.) MKM-rendelet a képzési kotelezettségrol €s a pedagogial
szakszolgalatokrdl,

4/2002. (11.26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairél;

Onkormdnyzati normak:

az Onkormanyzat koltségvetési rendelete és modositasai;

XV. keriilet Onkormanyzat Képvisels-testiiletének rendeletei az €ves koltségvetesi
gazdalkodasi szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a miikddés rendjérdl;
XV. keriilet Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 5/1998. (III. 24.) &k. rendelete a
személyes gondoskodést nyujtd alapelldtasba tartozd, gyermekek napkdzi ellatasa
keretében biztositott étkeztetésrdl és az intézményi térités dijairdl;

XV. keriilet Onkormaényzat Képviseld-testiiletének 26/2003. (VI. 30.) &k. rendelete a
lakasok és nem lakés céljara szolgalo helyiségek bérbeadasanak feltételeir6l;

-~
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232

~ XV. kertilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 5/2000. (IL. 29.) ok. rendelete az
onkorményzat vagyonarol, a tulajdonosi jogok gyakorlasardl;

— XV. keriilet Onkorményzat Képvisel-testiiletének 8/2005. (IV. 4.) 6k. rendelete az
adéssagkezelésrol;

— XV. keriilet Onkorményzata Képviselo-testiiletének 7/2005. (IV. 4.) 6k. rendelete a
szocialis szolgaltatasokrol;

— XV. keriilet Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 11/2009. (IV.3.) 6k. rendelete a
munkanélkiiliek egytittmiikodésének szabélyairdl;

A GMK fébb feladatai a GMK és az Intézmények vonatkozasiban:
A GMK munkdjat az aldbbi {6 teriileteken, szakmai igazgatdsagai Utjan végzi:

Ellatja a koltségvetési elbirdnyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat, igymint:

— éves koltségvetés tervezése (Gsszevont és elemi koltségvetések);

— koltségvetési mddositasok elékészitése;

— koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak feliigyelete;

— normativ €és kotott felhaszndlasi éallami tamogatdsok tervezése, elszdmolasa,
nyilvantartasa,

— folyamatos, naprakész konyvvezetés, illetve egyéb pénziigyi, szamviteli, addzasi
feladatok ellatésa;

— a gazdalkodéssal kapcsolatos szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése és kiadasa,
elszamoldsa;

— munkaerd- és bérgazdalkodas feladatainak ellatasa, ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az
Intézmények létszam- és bérgazdalkodasahoz kapcsolodo kifizetések korében;

— pénzforgalom bonyolitasa;

— targyi eszkozok nyilvantartasa;

— leltarozas, selejtezés iranyitasa, végrehajtasa az intézmények bevondsaval,

— intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszamoltatésa, ellendrzése;

— atvett pénzeszk6zok kezelése;

— ellatotti étkezes szocidlis tdmogatasanak pénziigyi kimutatasa;

— teljes kort pénzligyi-szamviteli €s pénztari szolgaltatas;

— szémlézassal Osszefliggd adozasi feladatok;

— palyazati pénzeszkozok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositasa;

— bankszamlak kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszdmolasa, rendezése;

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

— adozassal dsszefiiggd valamennyi tevékenység ellatésa;

— statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitése, illetve informacidadds az intézményi
statisztikakhoz, MAK részére az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és
hataridére torténd tovabbitasa.

Elldtja a beszerzés/kozbeszerzés keretében ajanlatkérésre kizardlagosan feljogositott
szervezetként a mukodtetéssel, (izemeltetéssel €s beruhazasokkal, tovabba a vagyon
hasznalatéval, hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat, Ggymint:

— energia-; kozmi- és egyéb kozszolgaltatasok biztositasa, felugyelete;
— koziizemi szerz6dések megkotése €s mdodositasa, szerzodés-feliigyelete;
— mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgéltatokkal szemben;
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24.1

242

243

2.4.4

1

a hibaelhdritds- és karbantartas feltételeinek kialakitasa, feladatok folyamatos
felmérése;

arszabdlyozds, tarifavéltozasok folyamatos figyelemmel kisérése, valtozdsok esetén
koltségszamitasok készitése, javaslatok kidolgozasa;

egységes szolgéltatas kidolgozasa, létrehozasa, miikddtetése az
épiiletszolgaltatasokban;

fejlesztési-felujitasi igények felmérése, kozremiikodés felGjitasi/fejlesztési palyazatok
Osszeallitasaban;

beszerzési/kdzbeszerzési és logisztikai feladatok elltdsa a GMK és az Intézmények
részére;

megtakaritasi lehetdségek keresése a miikodtetés, lizemeltetés teriiletein;

bevételi lehetdségek felkutatasa a vagyonelemek hasznositasaval,

egységes adatbazisok kialakitdsa, karbantartasa;

a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok;

kézremiikddés a kozétkeztetds minGségének javitdsdban, a konyhatlizemek
fejlesztésében;

sajat konyhatizemek kozvetlen szakmai iranyitasa, feltigyelete.

Elldtja a szervezetfejlesztési és szervezési, valamint a sajat, belsé miikodésével
kapcsolatos feladatokat, dgymint:

a GMK miikodését szabalyozé dokumentumok elkészitése, azok Osszhangjanak
megteremtése;

az informatikai, jogi, koordinicids, dgyviteli, mindségbiztositasi, Ugyirat
nyilvantartasi- és iktatasi, kézbesitési és egyéb adminisztracios feladatok rendszerének
és infrastrukturéjanak kialakitisa és ezen feladatok ellatasa;

a GMK honlapjanak gondozasa;

az Intézmények és a GMK kozotti kommunikacid- és feladat-szervezés,
kapcsolattartas;

szolgaltatasok mindségi adatainak begyUjtése €s kiértékelése;

kapcsolattartds a fenntartéval, az Intézmények vezetOivel, felligyeleti szervekkel,
hatségokkal és szakhatosagokkal;

a GMK-t és Intézményeket érintd jogszabalyok, szabvanyok figyelemmel kisérése,
azok betartasanak ellendrzése.

A GMK igazgatd, a szakmai igazgatok és csoportvezetdk sajatos feladatai:

A GMK igazgat6 kozvetlenill irdnyitja és feltigyeli:

A

a fiiggetlenitett belsé ellendrzés tevékenységét;
a kozétkeztetési csoport altalanos szakmai tevékenységét,
a GMK humanpolitikai feladatait.
GMK szamara meghatarozott feladatoknak ¢&s hataskdroknek az intézmény

igazgatosagai k6zotti megosztasarol a GMK igazgatdja gondoskodik.

A

GMK szakmai igazgatdinak feladatait, hataskorét, feleldsségét €s helyettesitésének

rendjét a GMK igazgatdja hatdrozza meg.

Az igazgatdsagok csoportjai, mikddési teriiletei kozott feladatok, hatdskordk és
felelosség kérdéseiben — a GMK igazgatd jovahagyasa mellett — a szakmai igazgatok
gondoskodnak.
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24.5 A szervezeti egységek dolgozéi kozétti feladatoknak, hataskorknek, felelosségnek a
megosztasardl, a helyettesités rendjér6l ~ a szakmai igazgatdk jovdhagydsa mellett —
a csoportvezetok, illetve teriiletek felelései gondoskodnak.

2.4.6 A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.
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3.1

3.1.1

IIL.

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
ES MUKODESI RENDJE

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

GMK Igazgaté

Az intézmény vezetdje a GMK igazgato.

A GMK igazgatd az intézmény folyamatos jogszerl és hatékony mikdéséért, valamint
az alapit6 okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.
A GMK igazgatdé megbizasa vagy kinevezése, felmentése vagy vezet6i megbizasinak
visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a Képviseld-testiilet
hataskorébe tartozik. A GMK igazgat6 vagyonnyilatkozat megtételére kételezett.

A GMK igazgaté feladatai:

— a GMK iranyitasa, munkajanak megszervezése;

— irdnyitja és feligyeli a GMK vezetéinek, tovabba a kozvetlen alarendeltségben 1évd
feladatkorok és a belso ellenérzes tevékenységét;

- ellatja a GMK éltalanos képviseletét;

- az SZMSZ ¢és az Intézményekkel megkdtendd, a munkamegosztas ¢és
feleldsségvéllalas rendjét tartalmazoé egyiittmiikodési megallapodasok valamint ezek
mddositasanak elkészitése;

— munkaltatdi jogok gyakorlasa a GMK munkavallaldival kapcsolatban;

— gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamoldjanak elkészitésérél, megvitatasardl, elfogadasardl,
végrehajtasarol, ellendrzésérol €s sziikség szerint modositasarol;

- a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtdsanak
¢s gazdasdgos megoldasanak feltételeit biztositja, gondoskodik a mukédéséhez
sziikséges belsé személyi €s infrastrukturalis feltételekrdl;

— az 6nalléan miik6dé intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasa
az intézmények részére;

— szabélyzatok kiadédsa utasitds formajaban a GMK sajat szervezetére és a miikdési
korébe vont 6nallé intézmények gazdalkodasara €s miikddtetésére vonatkozoan,

- a GMK-ban és az Intézményekben a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
folyamatos figyelése, betartdsanak ellen6rzése, ellenériztetése;

— a gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositasa, a bizonylati- €s okmanyfegyelem
betartasa és betartatdsa;

— intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszk6z6k meglrzésére és
rendeltetésszeri miikddtetésére, hasznositasara;

- a GMK éptilete és a kezelt vagyon 6rzésérol és biztonsagardl valé gondoskodas;

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

— az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

- a GMK munkavéllaléinak munka- és bériigyeinek iranyitasa;

— a GMK dolgozodinak alkalmazasa sordn a munkakori alkalmassdg és iskolai, szakmai
végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének ellendriztetése;
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— a dolgozdk szakmai tovabbképzésének biztositasa és szakképesités megszerzésének
eldsegitése;

— az ellatasi korbe tartozé Intézmények tevékenységének segitése folyamatos
informAcidadassal és egyeztetéssel;

— igény szerint betekintés biztositdsa az irdnyitd szerv részére a GMK vagyon és
pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasaiba.

3.1.2 A GMK igazgat6 hataskore:

— munkaltatdi jogkor gyakorlasa a GMK allomanyaba tartozé munkavallalok felett;

- a GMK szakmai igazgatdinak (kivéve a gazdasdgi igazgatot), szervezeti egység
vezetdinek pédlydzat utjan tortén6 kivalasztdsa és kinevezése, munkéjuk és
tevékenységiik ellenérzése, beszamoltatdsuk;

— jovahagyja a szakmai igazgaték, tovabba a kozvetlen aldrendeltségben 1év6
munkatarsak €s a belsé ellen6rok munkakori leirdsat;

— az SZMSZ-ben rogzitett hataskéroket a GMK igazgatd a jogszabalyok adta keretek
kozott barmikor magahoz vonhatja;

— irdnyitja és ellendrzi a belsd ellenéri és humanpolitikai tevékenységet, mindsiti a
hataskorébe tartozd vezetdket és értékeli munkajukat;

— fegyelmi jogkor gyakorlasa a GMK munkavallaloi felett;

— bér- és létszam-gazdalkodasi jogkér gyakorlasa az engedélyezett kereteken beliil;

— a kozétkeztetési csoportot szakmai iranyitésa;

— gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

— a gazdasagi -igazgatd ellenjegyzésével gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot;

— banki alairasi jogosultsag gyakorlasa;

— altalanos utasitasi jogkor gyakorolasa a GMK munkavallaléi esetében, az adott
szervezeti egység vezetdje véleményének meghallgatasa mellett;

— aszolgalati Gt betartasdnak €s betartatdsanak biztositasa és ellendrzése;

— gondoskodik az intézmény egységes iratkezelésének, irattardnak szabélyszer(
kialakitasarol, annak végrehajtatasardl és ellenérzésérdl; ezen beliil kiemelten iigyel a
személyiségi jogok védelmének biztositasara;

— képviseli kiils6 cégek és személyek felé a GMK-t, megbizas alapjan az Onkormanyzat
képviselete kiilsd cégek és személyek felé,

— gondoskodik az intézmény egységes internetes megjelenésérél az adatbiztonsagi
rendszer kialakitasarol, mikodtetésérdl és ellendrzésérol;

— szerzddeéskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére az
6nkormanyzati bérlemény hasznositas esetén nkormanyzati engedélyezést kbvetden;

— a gazdalkodassal, tgyvitellel és miikodtetéssel osszefliggd tdjékoztatdk, korlevelek,
értesitések, utmutatok kiadasa az Intézmények részére;

- képviselet az Onkorményzat vezetd testiiletei, bizottsagai és vezetdi felé;

— az éves felujitasi, beruhdzasi és karbantartasi terv elfogadasa;

— az éves kozbeszerzési terv elfogadasa;

— beszerzésekben €s kozbeszerzésekben a GMK, mint ajanlatkéré kizarolagos
képviselete.

3.13 A GMK igazgaté felelfs:

— a3.1.1. pontban szereplé feladatok végrehajtasaért;
— a 3.1.2. pontban szereplé hataskorei gyakorlasabdl adddo jogok, kételezettségek
betartasaért;
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3.14

3.1.5

- az Ugyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartdsi kotelezettségének
betartatasaért; _

- az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovdbbképzéséért;

- amunkafegyelem és munkarend betartatdsaért;

— a belsd ellenérzés munkatervének betartataséért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,

- GMK eredményes miikodéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a hataskorét
meghaladé tigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

- a szikséges jogi intézkedések megtételéért és az azok eredményétdl fiiggd sajat
intézkedésekért;

- a jogszabdlyok, Onkorményzati rendeletek és hatdrozatok valamint a belsé
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

- az intézményt érinté jogszabalyi és fenntartéi rendelkezéseknek az érdekeltekkel
torténd megismertetéséért;

- az addjogszabalyok betartatasaért,

— aszervezeti egységvezetok egyéni felelosségének érvényesitéséért és ellendrzéséért;

- a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendérzés (FEUVE),
megszervezéséért €s hatékony mikodéséért;

- az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért;

- az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

- aversenyeztetési, beszerzési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért,

— az Onkorméanyzat vezeti 4ltal raruhazott feladatok szakszer( elvégzéséért;

- az intézményen beliili munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi el6irdsok betartasaért.

A GMK igazgato helyettesitésének rendje:

A GMK igazgat6t tavollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id9 alatt ellatja a
GMK igazgat6 feladatait, gyakorolja hataskorét €s viseli feleldsségét.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

- GMK igazgato - teljes korlien és mindenre kiterjedden;

- gazdasagi igazgatd - a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénziigyi,
szamviteli jellegl kérdésekben teljes koriien €s mindenre kiterjedéen, a GMK igazgato
tavollétében teljes korlien és mindenre kiterjedGen;

— szervezési igazgaté - informatikai, intézménykapcsolati, a kozponti iktatast-és
iratkezelést, irattarazast illetd kérdésekben teljes koriien és mindenre kiterjedden;

- miszaki-és szolgaltatasi igazgatd - energetikai, kozmuellatasi, hibaelharitasi- és
karbantartdsi, intézménymikodtetési-és szolgaltatdsi, felujitasi-és  beruhdzasi,
beszerzési, kozbeszerzési kérdésekben valamint a kozétkeztetés miszaki kérdéseiben
teljes korlien és mindenre kiterjedéen.

Az intézmény képviseletére jogosult vezetdk a GMK vonatkozo belsd szabalyzatainak
keretei kozott szerz6dések megkotésére €s banki alairdsra, kiadményozasi, illetve
teljesités igazolasi jogkor gyakorldsara, valamint cimeres korbélyegz6 hasznalatara
jogosultak.

Utasitasi jogkorrel rendelkeznek jogosultsaguk szerint a GMK dolgozéi felé.
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3.2

3.2.1

A GMK igazgatdjanak egyetértése mellett szervezeti teriiletiikhdz tartozd feladataik
korében, teljes korii 6nallo javaslattételi és kezdeményezési joguk van az irdnyitd szerv,
az Intézmények és kiilsd szervek felé.

Gazdasagi igazgaté

Az intézmény gazdasagi vezetdje: a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgaté a GMK igazgato6 altalanos helyettese.

A gazdasagi igazgatd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazdsdnak megallapitisa a Polgarmester hatasksrébe tartozik.

A gazdaségi igazgaté a GMK igazgaté kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati Gt betartasival
6nalléan gyakorolja.

Gazdasagi igazgaté feladatai:

— a Gazdasagi igazgatosag kozvetlen irdnyitasa, vezetése;

~ javaslattétel az irényitdsa ald tartozd teriilet dolgozdinak felvételére, bérezésére,
jutalmazésara, fegyelmi felelGsségre vonas elinditdsara;

— a GMK koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, az Intézmények tervezési
feladatainak megszervezése, a tervezéshez sziitkséges gazdélkodasi adatok biztositasa;

- a GMK és az Intézmények részére jovahagyott koltségvetésének kezelése,
eléiranyzatok nyilvantartasanak feliigyelete;

- a GMK kotelezettségvallaldsainak ellenjegyzése;

— az Onalléan miko6dd intézmények értékhatar feletti kotelezettségvallaldsainak
ellenjegyzése;

— a GMK és az Intézmények elbiranyzat-mddositasi igényeinek koordindlasa és az
Onkorményzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagydsra torténd elokészitése;

— aszamviteli rend kialakitasa és a szamviteli nyilvantartidsok vezetésének feliigyelete;

— biztositja a GMK ¢€s az Intézmények vagyonanak nyilvantartdsat;

— részt vesz az Onkoltségszamitas, az 4ltalanos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban;

— az onkoltség meghatarozasa,

— apénziigyi- és szamviteli rend betartasa és betartatasa,

— a pénzforgalom és a likviditas folyamatos figyelemmel kisérése €s a koltségvetési
keretek szerinti pénzeszkézok megigénylésének biztositdsa;

— a QGazdasagi igazgatdsag feladatkorébe tartozéan az ligyfélforgalmi rend
megszervezése és biztositasa,

— apénztar mikddtetése s kifizetéseinek ellendrzése;

~ a szamlazds és bevételek nyilvantartdsdnak megszervezése, adozassal Gsszefliggd
feladatok meghatarozasa az ad6torvények eléirdsai szerint;

— leltarozasok megszervezése és szabalyok szerinti lebonyolitasa, dontésre elékészitése,
mérleg aldtdmasztasat szolgdlo leltarozas megszervezése;

— a koltségvetés végrehajtadsaval kapcsolatban az év véarhatd bevételi és kiadasi
eldiranyzatainak teljesitésérol eléiranyzat-felhasznalasi litemtervet és likviditasi tervet
készit;

— bankszamlakezelés €s nyilvantartasi feladatok megszervezése;

— pénziigyl informécidadas és annak folyamatos korszeriisitése;

— pénzgazdalkodas szabélyszer(i miikddtetésének megszervezése;

— pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megoérzésének megszervezése;
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323

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamoldk elkészitésének megszervezése;
céltdmogatasok pénziigyi teljesitésének elszdmolasa;

munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezése és folyamatos miikddtetése;

a GMK szervezeti egységei kozotti gazdalkodasi feladatok koordinaldsa,

az Intézmények pénziigyi-kéltségvetési tevékenységének segitése, az erre vonatkozé
informacidk €s egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos koordinacidk ellatasa;

a Gazdasagi Igazgatdsag feladatkorébe tartozo munkak irdnyitasa;

a kozponti keretek és palydzati tdmogatdsok elkiilonitett nyilvantartdsanak é&s
elszamolasanak biztositasa, ellenbrzése;

a gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése, elkészittetése.

részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében,;

a Gazdasagi igazgatésdg ellenbrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartésa, feliilvizsgélata;

a teriiletét ¢rintd kockazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a GMK igazgatdja hagy jova;

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megel6zden beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatasairdl.

Gazdasagi igazgaté hataskore:

a 3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggl tevékenységek ellendrzése a
szamviteli és pénziigyi rend betartdsaval és a gazdalkodassal 6sszefliggben;

altalanos utasitasi jogkort gyakorol, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa
érdekében;

kiadményozasi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozési szabalyzatanak megfeleléen;
ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

kiils6 cégek és az Onkorményzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

a Gazdasagi igazgat0sag tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

az Intézmények szdmara a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli fegyelem
betartasat érintd tdjékoztatok, modszertani utmutatdk, értesitések elkészitése és
kiadasa, ez irany( tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté munkatdrsak szakmai irdnyitasa;

az egyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt 4ll0 szervezeti egységek
munkavallaloi esetében, valamint a szolgalati it betartasanak ellendrzése;

a GMK ¢és az Intézmények egytittm{ikédéséhez javaslatok megtétele;

a feladatkérébe tartozd intézményi szabalyzatok eldkészitése, véleményezése és
javaslattétel;

elkésziti az igazgatosag dolgozoinak éves szabadsagiitemtervet;

a feladatkdrébe tartozd jogszabalyok, nkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok
betartatasa.

Gazdasagi igazgat6 felelos:

a 3.2.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért €s végrehajtasaért,

a 3.2.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabél adodok betartasaért;

a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért €s szabalyszerliségécrt, a
valtozé munkabérek elszamoldsi szabalyainak érvényesitéséért, a GMK munka- és
bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartasainak vezetéséért,

a munka folyamatossagéanak €s a hataridok betartasdnak meglétéért;
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— a Gazdasdgi igazgatésdg csoportvezetdi és munkatirsai esetében a személyes
felelosség €rvényesitéséért, a szolgalati Gt betartdsaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

— a hatdlyba 1ép6 jogszabédlyok munkatdrsakkal torténé megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

— a munkatirsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakérokre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositdsaért.

Gazdasagi igazgat6 helyettesitésének rendje:

A gazdasagi igazgato6t tavollétében a Koltségvetési tervezési csoportvezetd helyettesiti,
aki ez 1d6 alatt ellatja a gazdasagi igazgaté feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felelosségét.

Szervezési igazgatd

Az intézmény informatikai-; jogi-; mindségbiztositasi és szolgaltatastervezési-;
intézmény-kapcsolati-; iktatasi- és irattarazasi feladatainak felelGs vezetdje.

Kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, dijazdsanak
megéllapitasa a GMK igazgat6 hataskorébe tartozik.

A szervezési igazgaté a GMK igazgatd kozvetlen vezetése €s ellenérzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati at betartasaval
Onalldan gyakorolja.

Szervezési igazgato feladatai:

— a Szervezési igazgatdsag kbzvetlen iranyitasa, vezetése;

— javaslattétel az irdnyitdsa ald tartozé teriilet dolgozodinak felvételére, bérezésére,
jutalmazaséra, fegyelmi felel¢sségre vonas elinditdsara;

— kialakitja a szervezési, koordindcids terillet GMK-n belilli szervezetét, annak
lgyrendjét, ellenérzési nyomvonalat, belsé szabalyzatait, megszervezi a feladat
ellatasat;

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

— biztositja a felligyelete ala tartozo informatikai, jogi, koordinacios, tigyviteli, minéség-
biztositasi, szolgaltatastervezési, ligyirat nyilvantartasi- és iktatasi, kézbesitési és
egyéb adminisztracios feladatok ellatasat, a GMK honlapjanak naprakészségét;

— iranyitja a GMK és az Intézmények ko6zotti egységes informatikai infrastruktira
kialakitasat és fenntartasat, folyamatos fejlesztéset;

— iranyitja a jogi iroda munkdjat (tanacsadds, szerzddések elékészitése és
véleményezése, munkajogi vitdk, egyéb jogi kérdésekben allasfoglalas kialakitasa);

— szervezi, iranyitja az Intézmények €s a GMK kozotti kommunikacié- és feladat-
szervezés, kapcsolattartas rendszerét (folyamatos, kozvetlen kapcsolat az Intézmények
vezetdivel ¢és folyamat feleldseivel, {lgyfélkapcsolati rendszer kialakitdsa és
miikodtetése, elégedettség mérése, bejovd €s kimend kommunikéacié koordinélasa,
felligyelete);

— kialakitja, irdanyitja az tgyiratiktatas, irattdrazas, selejtezés folyamatat, a kézbesités,
irattovabbitas feladatait;

— javaslatot tesz az irdnyitésa ald tartozo szervezet fejlesztésére;

— kialakitja és iranyitja a GMK-n beliili min§ségbiztositas rendszerét;

- gondoskodik a szolgaltatdsok mindségi adatainak kiértékelésérdl, 0j szolgaltatasi
szintek kialakitasarol;
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- Jjavaslatot tesz az intézményeknek nyujtott szolgédltatds mindségének folyamatos
javitasar6l a minéségbiztositasi, megtakaritasi €s hatékonysagi szempontok eldtérbe
helyezésével, koordindlja a szolgéltatastervezés folyamatat;

— figyelemmel kiséri a koltségvetési el6iranyzatok betartasat;

~ adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok
készitéséhez;

- kapcsolatot tart a fenntartoval, az Intézmények vezetOivel, feliigyeleti szervekkel,
hatésagokkal és szakhatosdgokkal;

- a GMK és az Intézmények esetében figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabélyok,
szabvanyok valtozasat, ellen6rzi azok betartasat;

- a jog eszkozével segiti a gazdalkodds és mikodtetés szabalyszerliségét, a bizonylati-
¢és okmanyfegyelem betartasat;

— figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirdsokat, a palyazatok elkészitését, az
elszamolas lebonyolitisat;

- koézremukodik a szerzodések elokészitésében, megkotésében;

-~ részt vesz a GMK éves kockézatfelmérésében;

— a teriiletét érintd kockéazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a GMK igazgatdja hagy jova;

— a kovetkezd évi kockazatfelmérést megel6z6en beszdmolét készit a targyévben
megtett intézkedések hatasairdl.

Szervezési igazgatd hataskore:

- a3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggé tevékenységek ellendrzése;

~ kiadmaényozasi jogkdr gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabalyzatanak megfelelen;

— szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

— kiils6 cégek és az Onkorményzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;

— a Szervezési igazgatdsag tevékenységének irdnyitdsa €s ellenbrzése;

- az Intézmények részére az irdnyitasi teriiletét érintd tdjékoztatdk, modszertani
Gtmutatok, értesitések elkészitése és kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenbrzése, beosztott munkatérsak szakmai iranyitasa;

—- az egyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek
munkavallaldi esetében, valamint a szolgalati Gt betartasénak ellendrzése;

- a GMK és az Intézmények egyiittmitkodéséhez javaslatok megtétele;

- a feladatkdrébe tartozé intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése €s
javaslattétel,

— elkésziti az igazgatdsag dolgozdinak éves szabadsagiitemtervet,

~ a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.

Szervezési igazgato felelds:

— a3.3.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— a3.3.2. pontban szerepl6 hatask6rok gyakorlasabdl adodok betartaséért;

— aszervezési terlilet mikodéséért, ligyintézés rendjéért és szabalyszerliségeéért;

- a teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabélyzatok érvényesitéseért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéert;

- a Szervezési igazgatésag csoportvezetdi és munkatdrsai esetében a személyes
feleldsség érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;
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— az irdnyitdsa ald tartoz6 teriilet koltségvetési elbiranyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

— a hatdlyba lépé jogszabdlyok munkatarsakkal torténd megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakordkre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért;

— a kozérdekil adatok kozzétételéért az intézmény honlapjan.

Szervezési igazgato6 helyettesitésének rendje:

A szervezési igazgatot tdvollétében a gazdasagi igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt
elldtja a szervezési igazgaté feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelésségét.

Miiszaki- és szolgiltatasi igazgato6

A GMK miszaki- és szolgaltatasi teriiletének és feladatainak felelés vezetdje.

Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizds visszavondsa, dijazdsanak
megallapitasa a GMK igazgatd hataskorébe tartozik.

A miszaki €s szolgéltatasi igazgaté a GMK igazgat6 kozvetlen vezetése és ellenbrzése
mellett 14tja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének elldtasa tekintetében a szolgalati ut
betartasaval 6nalldan gyakorolja.

Miiszaki- és szolgaltatisi igazgaté feladatai:

— a Miszaki-és szolgaltatasi igazgatosag kozvetlen iranyitasa, vezetése;

— javaslattétel az irdnyitdsa ald tartozo teriilet dolgozodinak felvételére, bérezésére,
jutalmazéséra, fegyelmi feleldsségre vonas elinditasara;

— kialakitja a miszaki- és szolgaltatasi igazgatosag (tovabbiakban: MSZI) szervezetét,
annak Ugyrendjét, ellenérzési nyomvonalat, bels6 szabalyzatait, megszervezi feladatai
ellatasat;

— irényitja és koordindlja a felligyelete ald tartozé miszaki (energetikai, kézmd- és
kozellatasi;  muszaki, hibaelharitisi, karbantartdsi; intézménymikddtetési,
épiiletszolgaltatasi, felGjitasi-, fejlesztési-és beruhazasi) feladatok ellatasat és ellendrzi
azok teljesitését;

— gondoskodik a GMK ¢s az Intézmények miszaki, ellatasi és lizemeltetési feladatainak
kialakitasarol, szakszerti, gyors és hatékony mikoédtetésének biztositasarol;

— biztositja a GMK és az Intézmények épiiletei lizemszert mikodésének feltételeit, az
épliletek allagmegdvasat;

— szervezi a karbantartas kiilonb6z6 szintjeit;

— Osszehangolja ¢és irdnyitja az épiiletgondnoki, épiiletfeliigyeleti feladatokat,
telephelyek 6rzés-védelmi, takaritasi, élelmezési, karbantartési, beruhazasi feladatait;

— az Intézmények kozmiellatasat folyamatosan ellenérzi, optimalizélja;

— mikddteti és ellenérzi az Intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti a
takarékossag alapvetd szempontjait, optimalizélja az épiiletek energiafelhasznaldsat,
épliletfeliigyeletét;

— szervezi ¢s ellenérzi az Intézmények és épiileteik tlz-, kornyezet- és
katasztrofavédelmi feladatait,

— iranyitja, feligyeli a GMK feladatkérébe tartozd miikodtetési, szolgaltatasi feladatok
szervezését, beszerzését (takaritds, hulladékkezelés-és artalmatlanitds, kertészeti
munkak, téli szolgaltatdsok, 6rz6-véds- biztonsagi- és portaszolgalat, munkavédelem,
munkaegészségiigy, szallitas, stb.);
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kialakitja az &nkoltség szamitds rendjét, részt vesz az altalanos koltségek felosztasi
rendje kialakitdsaban;

az 6nkoltségszamitasokhoz adatot szolgéltat;

koordindlja a kozétkeztetéssel kapcsolatos miiszaki-szolgéltatasi feladatok ellatasat
(nyersanyagbeszerzés sajat fozékonyhdk részére, konyhaiizemek korszertsitése, a
vasarolt élelmezés koltséghatékony és mindség irdnt érzékeny megszervezése);
koordindlja a GMK feladat- és hataskérébe utalt beszerzési-; kozbeszerzési-
logisztikai, valamint felujitasi, fejlesztési és beruhdzasi feladatok tervezését,
végrehajtasat, ellendrzi azok teljesitését;

gondoskodik az eszkozok, anyagok és szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinécidjardl, mely magéaban foglalja a beszerzési, szolgéltatasi igények egységes
rendjének a kialakitasat, osszegylijtését és a rendelkezésre allo forrasokkal valé
Osszevetését, a beszerzési igények osszesitését, a beszerzés el6készitését, bonyolitasat,
biztositasat az igénylok részére;

feligyeli a beszerzési/kézbeszerzési eljdrdsok el6készitését, ellatja azok
koordinacidjat;

kialakitja és feligyeli az eszk6zok, anyagok mozgésat, bizonylatolasat,
kovethetdségét;

feligyeli az iizemeltetés és ellatdis érdekében kialakitott miiszaki, ellatasi és
anyagraktarakat, biztositja a szallitassal, atvétellel kapcsolatos feladatokat;
gondoskodik az Intézményeknek nyQjtott szolgaltatdsok mindségének folyamatos
javitasarol a mindségbiztositisi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok elétérbe
helyezésével;

feligyeli az egységes miiszaki adatbzis és dokumentacio- és tervtar kialakitdsat,
miikodtetését, fejlesztését;

figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok
készitéséhez;

kapcsolatot tart az Intézmények vezetbivel, szakhatosagokkal;

a GMK ¢és az Intézmények esetében figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyok,
szabvanyok valtozasat, ellendrzi azok betartasat;

biztositja az iranyitasa alatartozo teriileten a gazdalkodds és mikodtetés
szabalyszerségét, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasat;

figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirdsokat, a palydzatok elkészitését, a
palyazati elszamolas lebonyolitasat;

kozremikodik az MSZI feladatkorét érintd  szerzOdések  eldkészitésében,
megkdtésében és mddositasaban;

elkészitteti és a GMK igazgaté elé terjeszti az €ves felujitdsi, beruhazési, karbantartasi
és beszerzési tervet;

feltigyeli, koordinalja és a GMK igazgato elé terjeszti az éves kozbeszerzési tervet;
részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében,;

a teriiletét érint6 kockézatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a GMK igazgatdja hagy jova;

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megeldzden beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatésairol.
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Miiszaki- és szolgaltatasi igazgaté hatiskore:

— a 3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal Gsszefliggd tevékenységek ellenérzése a
gazdalkodéssal sszefiiggésben;

— altaldnos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartdsa
érdekében;

— kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabalyzatanak megfelelGen;

— képviseleti jog az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és kiils6 cégekkel szemben;

— az MSZI tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése;

— az Intézmények irdnyitdsi teriiletét érintd tdjékoztatok, moddszertani dtmutatdk,
értesitések elkészitése és kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, ellenbrzése, beosztott munkatirsak szakmai irdnyitasa;

— az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek
munkavallaldi esetében, valamint a szolgélati Gt betartasanak ellenérzése;

— a GMK és az Intézmények egylittmiik6déséhez javaslatok megtétele;

— a feladatkorébe tartozé intézményi szabalyzatok elSkészitése, véleményezése és
javaslattétel;

— elkésziti az igazgatdsag dolgozodinak éves szabadsagiitemtervét;

— a feladatkorébe tartozd jogszabdlyok, 6nkormanyzati rendeletek, belsé szabélyzatok
betartatésa.

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgato felelds:

— a3.4.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért €s végrehajtasaért;

— a3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adoédok betartasaért;

— a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos feladatellatas feliigyeletéért, szervezi a
szolgaltatasi és tizemeltetési feladatokat;

~ az MSZI miikodéséért, ligyintézés rendjéért és szabalyszeriiségéért;

— a feladatkoréhez tartozé szakmai szervezetekkel valo egytttmikodésért, a megkotstt
szerz6dések alapjan az Intézmények ingatlanjain fennalld vagyonkezel6i és
tizemeltetdi jogok €rvényesitéséért €s a kitelezettségek teljesitéséért;

— ateriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

— az igazgatésdg csoportvezetdi és munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

- az irdnyitdsa ald tartozd teriilet koltségvetési elOirdnyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mikddtetéséért;

— a hatdlyba 1ép6 jogszabalyok munkatarsakkal torténd megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre el6irt
képesitések meglétének ellenbrzéséért, megszerzéstik biztositasaért.

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatd helyettesitésének rendje:
A maszaki- €s szolgdltatdsi igazgatot tdvollétében a Hibaelharitasi-karbantartasi és

milkodtetés-szolgaltatasi csoport vezetdje helyettesiti, aki ez 1d6 alatt ellatja a miiszaki-és
szolgaltatasi igazgatdfeladatait,gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

[\
(@)

Gazdasagi Miiksdtetést Kdzpont — Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
g D



3.5 Csoportvezetdk altalianoes feladatai, hatdskore:
A csoportvezet6t a szakmai igazgato javaslata alapjan a GMK igazgatdja bizza meg.
A csoportvezetd feleldsségének, felelosségre vondsanak, alapbérének, jutalméanak
megallapitdsa, kitiintetésre eléterjesztése a GMK igazgatd; szabadsaganak engedélyezése,
feladatainak meghatérozasa a szakmai igazgat6 hataskérébe tartozik.
A szakmai igazgaté a GMK igazgatoi hatask6rékben vald eljarasra javaslatot tehet.
A csoportvezetdk feladatait a szakmai igazgato hatarozza meg, részletesen a munkakori
leiras tartalmazza.
A csoportvezetdk anyagilag, erkdlcsileg €s fegyelmileg feleldsek a vezetésiik alatt allo
csoport munkajéaért, ezen beliil:
— szervezik, iranyitjék és ellenérzik a csoport szakmai munkéjat;
- a GMK igazgato, illetve a szakmai igazgatok utasitdsanak megfelelden elkészitik a
csoport éves munkaprogramjat;
— a csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolnak a szakmai igazgatonak;
— szakmai irdnymutatdst nyujtanak a csoport dolgozdi részére;
— részt vesznek a dolgozok értékelésében;
— javaslatot tesznek a jutalmazasra, feleldsségre vonasra, Uj dolgozdk alkalmazasara;
— a szakmai igazgatdjuk iranyitasaval részt vesznek a GMK éves kockazatfelmérésében.
3.6 Dolgozdk
A GMK-ban foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésiik rendjét a
munkakéri leirasuk tartalmazza.
3.7 A Gazdasagi Mikodtetési Kozpont szervezeti egységei és engedélyezett
létszama:
A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont engedélyezett 1étszama:78.
3.7.1 GMK igazgat6 (Engedélyezett 1étszam: 1)
A GMK igazgaté feladatait, hataskorét és felelosségét a 3.1. szakasz és alfejezetei
régzitik.
3.7.2 Belso ellenérzési csoport (Engedélyezett 1étszam: 2)

A GMK igazgaté az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsara vonatkozd jogszabalyi
kételezettségét (Aht. 70. § (1) bekezdés) Belsé ellendrzési csoport mitkddtetésével latja
el. A bels6 ellendrzési csoport olyan fiiggetlen szervezeti egység, amely feladatait a
GMK igazgat6 kozvetlen vezetésével, iranyitasaval végzi.

A csoport élén a GMK igazgaté altal hatarozott idére megbizott csoportvezetd all. A
csoportvezetd munkdjat szakmailag 6nalléan és felelgsen végzi.

A GMK igazgaté biztositja a bels6 ellenérok funkciondlis fliggetlenségét, az alabbi

feladatok tekintetében:

~ az éves ellen6rzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési mddszerek alapjan €s soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével;

— az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;
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— az ellen6rzési modszerek kivalasztasa;
— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét
novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellenérok szakmai tevékenységiik keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaznak meg a GMK igazgato és az
Intézmények 1gazgatdi részére.

A belsé ellendérok bizonyossidgot add ellen6rzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanicsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység (az intézmény
miikddésével kapcsolatos operativ feladatok) végrehajtasdba nem vonhatdk be.

A belsé ellendrzési csoport ellétja:

a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. fejezetében meghatarozott, a belsd
kontrollrendszerek mikddésével kapcsolatos elemzési, értékelési feladatokat, valamint
a kontrollrendszerek (ide értve a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos €s vezetdi
ellendérzést is) javitasaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységeket,

- a GMK igazgato &ltal jovahagyott éves munkatervben foglaltak szerint rendszer-,
téma-, cél- és utdvizsgalatok (szabélyszerliségi, pénziigyi, teljesitmény, informatikai
rendszer) keretében: a GMK és az Intézmények szabélyszertiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitmény €s utdellendrzését,

- a stratégiai, és az éves ellendrzési munkaterv tervezetének elkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

— amegbizolevél és ellenOrzési program elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

— az ellendrzések megallapitasairdl szold jelentések, €s az éves jelentés (beszamold)
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokat,

— abelsé ellenérzési tevékenység mindségértékelésének feladatait,

— a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. §-ban meghatarozott — az elvégzett belsd
ellenérzésekre vonatkozd —~ adatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

— az ellenérzési jelentésekben tett kiilsé (iranyité szervi) ellenéri javaslatok alapjan a
vizsgalt belsé szervezeti egységek altal tervezett intézkedésekkel, valamint ezek
megvalosulasaval kapcsolatos nyilvantartési feladatokat (4/2008. I1.25.) szamu jegyzdi
utasitas),

— a Bels0 Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos aktualizalasat,

— vezetdi felkérésekre soron kiviil elrendelt cél- és témavizsgéalatok lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat,

— nemzetkozi ellendrzési standardok és a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsaddi tevékenységet,

— az ellenérzési tapasztalatok széleskdrli ismertetésével, hasznositasaval osszefiiggd

teendGket és indokolt esetben javaslatot tesz a felel6sség megallapitésara.
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3.7.4

3.7.5

A bels6 ellenér6k munkdjukat a nemzetkdzi, valamint az 4llamhdztartdsért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési standardok, Utmutatdk figyelembevételével,
valamint a bels6 ellendrzési csoportvezeté dltal — az allamhdztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval — kidolgozott
és a GMK igazgato altal jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv szerint végzik.

A bels6 ellenérzési csoport tevékenységét a GMK és az Intézmények vonatkozasadban
végzi.

Gazdasagi igazgatdésag (Engedélyezett 1étszam: 40)

Az igazgatdsag altalanos munkafeladatai a 2.3.1 pontban vannak felsorolva.
A csoportok feladatait a Gazdasagi igazgatdsag tigyrendje tartalmazza.

Az igazgatdsdg engedélyezett 1étszamai:
— Gazdasagi igazgato: 1

—- Koltségvetési tervezési csoport: 6

- Pénzlgyi csoport: 8

-~ Szamviteli csoport: 5

— Bér- és munkatigyi csoport: 6

—~ Egészségligyi pénziigyi csoport: 10
— Kozmiivelddési pénziigyi csoport: 4

Szervezési igazgatésag (Engedélyezett 1étszam: 18)

Az igazgatdsag altalanos munkafeladatai a 2.3.2 pontban vannak felsorolva.
A csoportok feladatait a Szervezési igazgatosag tigyrendje tartalmazza.

Az igazgatdsag engedélyezett 1étszamai:

— Szervezési igazgato: |

Informatikai csoport: 5

Jogi iroda: 1

Intézménykapcsolati csoport: 7

Mindségbiztositasi és szolgaltatastervezési csoport: 2
Ko6zponti iktato- és irattar: 2

|

|

|

Miiszaki- és szolgaltatdsi igazgatésag (Engedélyezett 1étszam: 17)

Az igazgatésag altalanos munkafeladatai a 2.3.3 pontban vannak felsorolva.
A csoportok feladatait a Miiszaki- €s szolgaltatasi igazgat6sag ligyrendje tartalmazza.

Az igazgatdosdg engedélyezett létszamai:

— Muszaki-és szolgéltatasi igazgato: 1

— Energetikai- és kozmiellatasi csoport: 2

~ Hibaelhéritasi-karbantartasi €s miiksdtetési-szolgaltatasi csoport: 5
— Felujitas-fejlesztési el6készité csoport: 3

- Beszerzési-kozbeszerzési és logisztikai csoport: 4

— Kozétkeztetési csoport: 2
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3.8.1

3.8.2

A mitkddés rendje
Munkaidé
A munkaidd heti 40 6ra, mely a munkakozi sziinetet is magaban foglalja.

Az altalanos munkarend:
Adminisztrativ dolgozdk esetében:
hétfétél-cstitortokig: 7 6ra 30 perctdl 16 ora 00 percig,
pénteken: 7 6ra 30 perct6l 13 6ra 30 percig
Fizikai allomanya dolgozok esetében:
hétfotdél-péntekig 7 6ratol 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkez6 munkacsticsok miatt a szakmai igazgatdk a
rugalmas munkaidét, illetve az osztott munkaiddét esetileg alkalmazhatjdk a havi
munkaidd keret betartasaval, a GMK igazgat6 engedélyével.

Részfoglalkozasu dolgozdk esetében a heti, illetve havi draszam teljesitését alapul véve a
szakmai igazgatd ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés ellenbrzése
mellett.

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

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

A csoportvezetoknek és a beosztott dolgozoknak a munkahelyre érkezésrél és tadvozasrol
jelenléti ivet kell vezetnilik.

Honap végén a jelenléti ivet a szakmai igazgatok aldirdsukkal igazoljak. A jelenléti iveket
a GMK igazgato lattamozza.

A GMK igazgatd valamint a szakmai igazgatok munkaideje koétetlen, jelenléti iv
vezetésére nem kotelezettek.

A GMK iigyfélfogadasa
A GMK kijelolt szervezeti egységei tigyfélfogadast tartanak.
Az tgyfélfogadas id6pontja a GMK kézponti irodaépiiletében:

hétf — csiitortok: ~ 9.00 — 15.00.
péntek: 9.00 — 12.00.

Az ligyfélfogadast tartd6 szakmai teriiletek, illetve dolgozok kijelolése, a fogadas
helyének, rendjének szabalyozasa a szakmai igazgatdk feladata.

Az esetlegesen eltéré tigyfélfogasi rendeket a szakmai igazgatdk javaslata alapjan a GMK
igazgatd engedélyezheti.

Az igyfélfogadasi rendet az érintett irodak mellett, jol lathaté modon ki kell figgeszteni.
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3.8.4
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Ugyeleti szolgalat

A GMK illetve az ellatasi korébe tartozd, onalléan mitkodd koltségvetési szervek
zavartalan miikodése érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili feladatra vagy
felkésziilésre van sziikség rendkiviili tigyelet, illetve készenléti szolgalat rendelhetd el.

A GMK igazgat6ja minden, a szervezetbe tartoz6 kozalkalmazott, a szakmai igazgaték az
irdnyitasuk ald tartozé dolgozok szdméra rendelhetnek el rendkiviili tigyeleti, készenléti
szolgélatot.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkit a dolgozdk idbleges vagy tartds tdvolléte nem

akadélyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai
igazgatok vonatkozasdban a GMK igazgatd, a szakmai igazgatésdgok dolgozdinak
vonatkozasaban a szakmai igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban meg kell hatarozni.

Munkakorok atadasa

A munkakérok 4tadds-atvételét az egyes munkakérokben bekovetkezett személyi
véltozasok, valamint 3 honapot meghaladd tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakért a munkakér ellatdsara kinevezett 0j kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell datadni, O kinevezés vagy
helyettesitési megbizds hidnyaban a munkakort a kozvetlen vezetonek kell 4tadni.

A munkakoér dtadds-dtvételét jegyzOkonyvbe kell rogziteni, mely dokumentumnak
tartalmazni kell:

- az atadas-atvétel helyét és idépontjat,

— az 4tadasra keriilé munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori leirast,

~ a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket €s az
azok végrehajtasanak helyzetére vonatkozo adatokat, az elért eredményeket,
mutatkozé hianyossagokat a hataridék megjelolésével,

— az é4tadasra keriil6 iratanyagokat, utasitdsokat, terveket, szabalyzatokat, egyéb
dokumentumokat, eszk6zoket,

- az atado és atvevl észrevételeit,

- az atadonak és atvevdnek a jegyzOkonyv tartalméval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait,

- az atado és atvevd alairasat,

- a munkaltato jogkor gyakorldjanak jovahagyasat.

Az 4tadés-atvételi eljardst a munkakdorvaltozast kgvetden legkésébb 3 munkanapon beliil

be kell fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

A munkakér 4tadds-atvételi jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
dtadd és az atvevd kozalkalmazott, valamint k6zvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala. A
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3.9.1

3.9.1.1

3.9.1.2

jegyzékonyv egy-egy példanyat a munkakdr dtadd és atvevd kdzalkalmazottak, valamint
a kozvetlen vezetdk kapjdk meg.

Az intézmény munkaijat és iranyitdsat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek

A GMK igazgat6 és a szakmai igazgatok a hatékony és a magas szinvonali szakmai
munka, a raciondlis gazddlkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozédnak és tajékoztatast adnak a szamukra biztositott forumokon.

Az intézmény irdnyitasat segité testiiletek

~ vezetdi értekezlet (igazgatdk €s adott ligyben érintett/meghivott csoportvezeték
egylittes megbeszélése)
— igazgatdi (csoport) értekezlet (az igazgatosagokon beliili megbeszélések)

Vezet6i értekezlet

amely véleményezi €s értékeli:

— az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket;

— az intézmény dolgozéit érint6 élet- és munkakdoriilményeket befolyasolé kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat;

— az intézmény miikodésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat;

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

A GMK igazgaté legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint vezet6i értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

— GMK igazgatdja;

szakmai igazgatok;

— belso ellen6rzési csoport vezetdje (a GMK igazgatd dontése/meghivasa szerint)
— csoportvezetk (a GMK igazgat6 déntése/meghivasa szerint)

A kibovitett vezetdi értekezleten részt vesznek:

— a vezetoi értekezlet dllandd résztvevdi, valamint

— abelso szervezeti egységek (csoportok) vezetdi;

- a GMK igazgato 4ltal esetileg meghivott személyek.

A vezetdi értekezlet feladata:

tajékozdodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis €s konkrét tennivaldinak
attekintése;

— egyéb a szervezet mitkddése szempontjabol lényeges kérdés, téma megvitatasa.

A vezetdi értekezletekrol jegyzokonyv késziil.
Igazgatoéi (csoport) értekezlet

A szakmai igazgatok sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet tartanak.
Az igazgatésag/csoport(ok) értekezletét a szakmai igazgatd hivja dssze és vezeti.

(O8]
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Az igazgatdi (csoport) értekezleten részt vesznek:
— szakmai igazgatd;
— csoportvezetok.

A kibdvitett igazgatdi (csoport) értekezleten részt vesznek:
~ az igazgatd (csoport) értekezlet allando résztvevoi,

- az igazgatdsag dolgozdi;

- aszakmai igazgatd dltal esetileg meghivott személyek.

Az értekezletre meg kell hivni a GMK igazgatdjat.
Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény munkajat segité szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja az esélyegyenldség megteremtése €s biztositasa, illetve a

dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
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4.1.

4.2.

4.3.

Iv.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— a GMK valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsdggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg €s eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra;

— megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikddésével kapcsolatosan;

— a bels6 kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabélyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A GMK igazgat6 felelSs a bels$ kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén

érvényesiilé — megfeleld

— kontrollkdmyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

— informaciés és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért. A GMK bels6 kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett mddszertani utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani €s
miikodtetni.

A kontrollrendszer elemeinek kialakitisaval kapcsolatos GMK igazgatoi feladatok:

A kontrollkdrnyezet kialakitasa keretében, olyan szabalyzatokat kell kiadni, olyan

folyamatokat kell kialakitani és mikdodtetni a GMK szervezetén beliil, amelyek

biztositjadk a rendelkezésre 4llé forrasok szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

~ El kell késziteni €s rendszeresen aktualizalni kell a GMK ellendrzési nyomvonalait,
amelyek tartalmazzak kilondsen a felelosségi és informdcios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését, valamint szabalyozni kell a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

— A kockazatkezelési rendszer miikodtetése soran fel kell mérni és meg kell dllapitani a
GMK tevékenységében, gazddlkoddsaban rejlé kockazatokat, meg kell hatdrozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének maédjat.

— A szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kell kialakitani, melyek biztositjak
a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).

~ Az informécids és kommunikdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket
ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatariddk és modok vildgosan meg legyenek hatarozva, igy a
megfeleld informacidk a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes szervezeti egységhez,
illetve dolgozoéhoz.

(W8
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— A célok megvaldsitasinak nyomon kovetését biztosité rendszer keretében, meg kell
szervezni és mukodtetni kell az operativ tevékenységek keretében megvalésuld
folyamatos és eseti nyomon ko6vetést, valamint az operativ tevékenységektdl
fiiggetlentil mikodtetett belsd ellendrzést.

A Gazdasigi Mikdodtetési Kozpont alapdokumentumai, szabilyzatai

Minden szakmai igazgatd, illetve 6nalld szervezeti egység vezetdje koteles meghatarozni
és a GMK igazgatdja elé terjeszteni azon alapdokumentumok és szabalyzatok korét és
tervezetét, amelyet a GMK miikddése szempontjabdl sziikségesnek tart.

A javaslatokrdl, illetve a kész tervezetek elfogadasarél a GMK igazgatd dont.

Az elfogadott és a készitd, illetve a GMK igazgatd altal alairt dokumentumokat PDF
formatumban fel kell helyezni a belsé elektronikus informécids rendszerbe, hogy azokat a
GMK dolgozoi és az Intézményekben kijelolt személyek megismerhessék.

IO R

biztosit.

A dokumentumok Osszhangjat a Szervezési igazgatésag vizsgalja, illetve koteles
biztositani.
A GMK szabalyzatainak felsoroldsat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

LI
n
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V.
VEGYES RENDELKEZESEK
Feladat megosztas

Az SZMSZ rendelkezéseit a GMK és az Intézmények kozotti, a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi és felel6sségvallaldsi megéallapodasok keretei kozt kell
alkalmazni.

A megaéllapodasnak tartalmaznia kell:

- atervezés,

— apénzkezelés,

— az eldirdnyzat felhasznalas,

~ apénzellatas,

— akotelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

- az analitikus nyilvantartas,

— az informacidaramlas, - szolgaltatas,

~ a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezet6i ellendrzés modjat.

A megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba: a mikddtetés, a targyi eszkdz beszerzés,
felujitas, a beruhdzds, a vagyonkezelés, a kozbeszerzés €s logisztikai ellatds rendje
tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a GMK Osszevontan, illetve melyek
azok a feladatok, amelyeket az az egyes Intézmények elkiilonitetten, nalldan latnak el.

A GMK jogi tevékenysége
A GMK Szervezési igazgatosaganak iigyrendjében keriil részletes kifejtésre.
A GMK belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

A GMK igazgatd és szakmai igazgatok, valamint a csoportok vezetdi folyamatos

kapcsolatot tartanak a szakmai kompetencigjukba tartozékkal, a megfeleld szolgalati ut

betartadsa mellett a kovetkez6k szerint:

~ az Onkorményzat vezetésével;

- a Polgarmesteri Hivatal azon irodédinak, osztdlyainak vezetdivel €s munkatarsaival,
akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;

- az Intézmények vezetdivel, gazdasagi feleldseivel.

Amennyiben tavollétiikkben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a GMK beosztott {igyintéz6
munkatarsukra esetileg atruhdzzak, Ugy a megbizott munkatdrs beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GMK csoportvezet6i €s ligyintéz6i feladataik ellatasaval sszefiiggésben kapcsolatot
tartanak (a szolgalati Ut betartasaval és beszamolasi kotelezettség mellett):

— az Intézmények vezetdivel és miiszaki, illetve gazdasagi munkatérsaival,

— MAK, NAV, Kézbeszerzések Tanécsa, valamint egyéb kiilsé szervekkel.

Az Ugyviteli munkakérben alkalmazott munkatarsak az irdnyité szervekkel ¢&s
hatésagokkal kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 6ndlld intézkedéseket nem tehetnek
és megbeszéléseikrdl kozvetlen felettesiiket tdjékoztatni kotelesek.

(WN]
(@)}
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5.4

A belsé kapcesolattartas

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

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

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.

A kiilso kapcesolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiik6dési
megallapodast kothet.

Egyiittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GMK a helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel
szakmai egylittmiikodést, tartalmas kapcsolatot épit ki és &pol, amelynek elsédleges és
alapvet6 célja a GMK mikddésének, szakmai felkésziiltségének javitasa.

Uzleti kapcsolatok

A GMK feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tarthat fenn olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szinvonalt szakmai munka ellatasat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a GMK igazgatoja 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1€v6 szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozéd munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem éll fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kovetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
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5.6

5.7

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az abban illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak

eld kell segitenitik.

A televizi6, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindstl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eloirasokat:

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

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

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

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

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
elott megismerje. Kérje az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfsldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a GMK igazgatdjanak
engedélyével adhato.

Kozérdekit adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

A jogszabalyban eldirt, kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatala és ezen adatok
aktualizalasa a GMK hivatalos honlapjan torténik.

A GMK teriiletén végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozé csak a GMK igazgatdjanak engedélyével helyezheté ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsdg megsértésére, a komyezet, a természet karositisara

Oszténozne.
Intézményi 6v6-, véddrendszabalyok és eldirdsok

A GMK minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészség €s testi
épség megérzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és a Thzvédelmi szabalyzatokban
foglaltakat.

(W8]
(e2e]
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

VI.
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

A GMK szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési elbirasokat e szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A GMK igazgaté belsé utasitisokat, modszertani- és iligyrendi utasitasokat ad ki,
melyekben a GMK egészét és egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

A szakmai igazgatdk sajat mikodési teriiletiikre vonatkozdan belsd utasitdsokat adhatnak
ki munkatarsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
a GMK igazgatdjanak utasitdsaival, valamint a felsébb jogszabélyokkal, rendeletekkel. A
szakmai igazgatok utasitasai csak sajat igazgatosaguk ligymenetére terjedhetnek ki.

A mas részlegek tigymenetét és rendjét érintd javaslatokat a GMK igazgaténal kell
kezdeményezni.

Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartasa és jogszabalyi kovetése, aktualizaldsa a miik6dés alapfeltételének mindsiil.

A szakmai igazgatok feleléssége, hogy az SZMSZ-t €és mellékleteit, valamint a GMK
szabélyzatait az irdnyitasuk ala tartozoé teriiletek dolgozdi megismerjék és betartsak.

A szakmai igazgatok felelGssége, hogy az SZMSZ és mellékletei, valamint a GMK
szabalyzatai a beosztott dolgozdk részére barmikor hozzaférheték és megtekinthetok
legyenek.

A GMK feladatait részletesen a munkamegosztas €s felelésségvallalas rendjérél (a GMK
és az ondlléan mik6d6 koltségvetési intézmény kozott) a 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 10. § (4) alapjan létrejott ,,MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS”

tartalmazza.

Az allamhaztartasrol szélo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 10.§ (4) bekezdése alapjan a GMK és az 6nalléan miikddé koltségvetési szervek
kozott - a fenntartd Onkormdnyzat jovahagyasaval - kotott munkamegosztasi
megallapodas alapjan, a GMK koételes 2012. december 01.-ig a miiszaki és logisztikai
ellatas zokkendmentes biztositasa érdekében az ellatasi rendszerébe utalt koltségvetési
szervektol adatbekérésre, a meglévé szerzédések felmondasanak megszervezésére, az
anyagi, technikai, karbantartasi, ellatasi, kozétkeztetési, beszerzési, kozbeszerzési
dokumentumainak bekérésére. Az adatszolgaltatast a megkeresett szervezet koteles
hataridore teljesiteni.

A GMK koteles a bekért dokumentumok alapjan a meglévé szerzédéseket pontositani €s
a sziikséges elokészits tevékenységet a kozbeszerzésrdl szolo 2011. évi CVIIL. torvény €s
az Intézményekre is vonatkozd beszerzési és kozbeszerzési szabélyzat alapjan —
figyelemmel az egybeszamitasi szabédlyokra — a sziikséges beszerzési €s kozbeszerzési
eljarasokat meginditani, lefolytatni.
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6.11 A GMK és az Intézmények beszerzési és kdzbeszerzési eljarasa soran a GMK altal 2012.
december 01. el6tt meghozott dontésekért - a Birdlé Bizottsag javaslatat figyelembe véve
a GMK igazgatoja felel6s.

6.12 Jelen szabalyzat 2012. 09. 01-én lép érvénybe. Ezzel egyidejlileg a GMK korabbi 2012.
junius 1-t6] érvényes, 2012. jalius 1-t61 modositott Szervezeti €s Mlkodési Szabalyzata
érvényét vesziti.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A GMK szervezeti abrija

2. sz. melléklet: A GMK és az egyes intézmények kozott 1étrejott és a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodasok listdja

3. sz. melléklet: A GMK szabdélyzatainak listaja
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2.sz. melléklet

A GMK és az egyes intézmények kozott 1étrejott és a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapoddsok listaja

Intézmény megnevezése megéallapodas jovahagyo
hatalya testiileti hatarozat
szdma
Ovédak:

Budapest F6varos XV. keriileti Onkorményzat Rakospalotai

Kertvérosi Osszevont Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29))

Bétcci)zzest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Akombakom 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Budape,st Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Palotai 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Vadvirdg Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Hartyan-

Arendas Osszevont Ovoda | 2011.08.01. 577/2011.(VL.29.)

gsgzzest F6varos XV. keriileti Onkormanyzat Mosolykert 2011, 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Rakospalotai

Hetedhét Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Bélégzp;est Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Mozdonyvezetd 2011, 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Botgzzest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Pestajhelyi 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormaényzat Napsugar 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Osszevont Ovoda .

Bosgzcii;;est Foévaros XV. keriileti Onkormanyzat Micimackd 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

gsggﬁest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Molnar Viktor 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Altalanos iskolak:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Cazaban Altaldnos Iskola 2011.08.01. 57712011(VIL.29))

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Hartyén Altalénos Iskola 2011.08.01. 577/2011(VIL.29.)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Kéroly Robert Altalinos Iskola 2011.08.01. 577/2011.(V1.29.)

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat

Kolozsvar utcai Altalanos Iskola 2011.08.01. S772011(V1.29)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat n

Neptun Altalénos Iskola 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Pestujhelyi Altaldnos Iskola 2011.08.01. 577/2011(VL29.)

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola 2011.08.01. S7712011(V1.29)

Budapest Fovaros X V. keriileti Onkormanyzat

Szent Korona Altaldnos Iskola 2011. 08.01. 577/2011.(VL.29.)
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Tobbcéli intézményként miikddé kozépiskolak:

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat Kontyfa

Ko6zépiskola, Szakiskola és Alta}'énos Iskola 2011.08.01. ST72011.(V1.29.)

Bl_ldagest F Gvaros Xy. keriileti Onkormanyzat L4szl6 Gyula 2011. 08.01. 577/2011.(V129.)

Gimn4zium és Altalénos Iskola _

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Szaraznad

Nevelési- Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Szakiskola,

Specilis Szakiskola, Pedagdgiai Szakszolgalat és 2011, (.)8'01' ST12011.(V1.29.)

Gyogypedagogiai Szakmai Szolgaltatd

Keriileti Nevelési Tanacsado 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Dézsa Gy6rgy Gimnazium és Tancmiivészeti Szakkozépiskola 2011.08.01. 577/2011.(VL.29.)
Egyéb koltségvetési intézmények:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely,

Ujpalota Onkorményzat

Hubay Jend Alapfoki Miivészetoktatési Intézmény és Pedagégiai 2012.07.01. | 70672012.(V1.27)

Szakkonyvtar i}

Budapest Févaros X V. keriilet Onkormdnyzat 2012.07.01. | 703/2012(VI.27.)

Egyesitett Szocidlis Intézménye

Budapest Féviros XV kerilet Onkormdnyzat 2012.07.01. | 705/2012.(VL27.)
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3.sz. melléklet

A GMK szabalyzatai

A GMK szabalyzatait a GMK igazgatdja hagyja jova és adja ki.

A kiadott szabalyzatok elkészitéséért felelés vezetdk:

GMK igazgato:
- SZMSZ
— Munkamegosztasi megéllapodasok (és kotelez6 mellékleteik)
— Szabaélytalansagok kezelésének eljaras rendje
— Kockézatkezelési Szabalyzat
— Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol
— Juttatasi Szabalyzat

Gazdasagi igazgaté:

— A gazdaséagi igazgatosag ligyrendje (mellékletei az ellendrzési nyomvonalak)

—~ Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolés rendjének szabélyzata

- Szamviteli politika

—~ Szamlarend

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltség szamitasi szabélyzat

— Pénzkezelési szabdlyzat, (benne szigori szamaddast nyomtatvanyok nyilvantartdsanak
szabalyozasa)

— Leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

— Bizonylati rend és bizonylati album

— Szabalyzat a vezetékes és radiotelefonok hasznalatardl

Szervezési igazgato:
— A szervezési igazgatdsag ligyrendje (mellékletei az ellenérzési nyomvonalak)
— Ugyirat-kezelési Szabélyzat
— Reprezentécios kiadéasok szabdlyzata
— Szabalyzat a GMK tigyiratai kiadmanyozasanak rendjérél

Miszaki- és szolgaltatasi igazgaté:
~ A miszaki- €s szolgaltatasi igazgatosdg tligyrendje (mellékletei az ellenbrzési
nyomvonalak)
— Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzat
Intézménymiikddtetési €s Szolgaltatasi Szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

!

Belsd ellendrzési csoportvezetd:
— A belsd ellendrzési csoport igyrendje (mellékletei az ellenérzési nyomvonalak)
— Belsé ellentrzési kézikonyv
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