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ELOTERJESZTES
a Gazdasagi Miikodtetési Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet a 2011. junius 29-én megtartott iilésén a 576/2011. (VI. 29.) ok. sz.
hatdrozatdval jovahagyta a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (a tovabbiakban: GMK)
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), majd a szervezet jelents
mértékl valtozasa miatt a 426/2012.(V.30.) 6k. sz. hatarozataval -2012. junius 1-1 hatéllyal -
1) SZMSZ-t hagyott jova, majd azt a 2012. junius 27-i iilésén, a 699/2012. (VI. 27.) ok. sz.
hatérozataval modositotta, majd augusztus 29-én, a 819/2012(VIIL.29.) 6k. sz. hatarozataval
ismét uj SZMSZ jévahagyasardl dontott.

Az oktéber 30-an megtartott iilésen a Képviselo-testiilet t6bb dontést is hozott a GMK-val
kapcsolatosan. Az 1008/2012.(X.30.) 6k. sz. hatarozatdval dont6tt arrdl, hogy az egyes
intézményeknél 1év6 Gn. miiszaki allashelyeket elvonja és azokat a GMK-hoz helyezi at. Az
1009/2012.(X.30.) 6k. sz. hatarozataval 303,26 f6ben megallapitotta a GMK 2012. december
1-t8] engedélyezett allashelyeinek a szamat, és — a 1011./2012.(X.30.) 6k. sz. hatarozataval —
rendelkezett arrol, hogy a GMK az igy kialakuld Uj struktirat vezesse at a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatan. Ezen tlmenden, az 1019/2012.(X.30.) 6k. sz. hatarozataval dontott
az Alapité Okirat moddositasarol is.

A létszam, valamint az ellatand6 feladatok valtozasa és az Alapitdé Okirat moédositasa
indokolttd teszik az SZMSZ ismételt megvaltoztatasat, amire jelen elSterjesztéssel teszek
javaslatot. Az SZMSZ szévegében a valtozasokat d6lt betils irds jelzi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy sziveskedjék az eléterjesztést megvitatni, €s a
hatarozati javaslatot elfogadva az SZMSZ-t jovahagyni.

Budapest, 2012. november ,,{Jt,,
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Laszlé Tamas
polgarmester
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Meghivandé: a Gazdasagi Mikdodtetési Kozpont féigazgatdja

Hatarozati javaslatok:

A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

1.  a Gazdasagi Mikdodtetési Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a melléklet
szerinti tartalommal jovahagyja
Felelds: polgarmester
Hataridé: 2012. november 28. (a dontésre)

2. felkéni a polgarmestert, hogy a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat irja ala
Felelos: polgarmester
Hatarido: 2012. november 30. (az aldirasra )

Az 1. sz. hatdrozati javaslat elfogadasahoz mindsitett, a 2. sz. hatarozati javaslat
elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

[Jogszabélyok: a helyi nkorméanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény 9.§ (4) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol
52616 2011. évi térvény CXCV. torvény 9.§ (1) bek. €) pontja, 10.§ (5) bekezdése, valamint az llamhaztartasi térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 13.§-a]

Torvényességi
feliilvizsgalatra érkezett:...5 s



Budapest Févaros XV. keriileti Rikospalota, Pestujhely, I:ijalota Onkormanyzat
Gazdasagi Miikodtetési Kozpont
1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.
Telefon : 06-1-815-1700, fax: 06-1-607-1144
web: www.gmkxv.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ervényes: 2012. 12. 01-t61

Jovahagyta:
feltigyeleti szerv
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1.4

1.5
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormaényzat
Képviselo-testiilete az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint az
onkormanyzatokrdl sz6lé 1990. évi LXV. térvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi
kovetelményeinek megfeleléen a 326/2012. (V.25.) 6k. sz. hatarozatdval hagyta jova,
majd az 579/2011.(V1.29.), 495/2012.(V.30.) és a 1019/2012.(X.30.) ok. sz
hatdrozataival mddositotta Budapest Fovaros XV. keriileti Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota Gazdasagi Miikodtetési Kozpont Alapité Okiratat.

Az intézmény elnevezése:

Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkorméanyzat
Gazdasagi Mkodtetési Kozpont

Az intézmény nevének hivatalos roviditései:
Gazdasdgi Miikodtetési Kozpont, valamint GMK
Az intézmény székhelye és elérhetdéségei:

1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33

Tel: 06-1-815-1700

Fax: 06-1-607-1144;

Email: titkarsag@gmkxv.hu

Web: www.gmkxv.hu;

Az intézmény Alapité Okiratanak:

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

A koltségvetési szerv fenntartoja, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat, 1153
Budapest, Bocskai utca 1-3.

Feliigyeleti szerve, székhelye:

Budapest Fovaros XV. kerillet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képvisel6- testiilete, 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

Iranyit6 szerve, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzat
Képvisel6- 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
Torzskonyvi azonositoszam: 792305
KSH statisztikai szamjele: 15792307-8411-322-01
Adészama: 15792307-2-42
Adéalanyisag: afa alanya
Szémlavezetd pénzintézete: OTP Bank

Az intézmény bankszimla szamai:

Koltségvetési szamlaszama: 11784009-15792307
Alszamlak nevei, szamai:

Szakképzési hozzajarulas alszamla 11784009-15792307-10010000
Nemzetk6zi Leonardo palyazat alszamla 11784009-15792307-10020009
ECL vizsgadij alszamla 11784009-15792307-10030008

Az intézmény jogallasa, gazdidlkodasi jogkore:

Onéllf') jogi személy, 6nalldan miik6do €s gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt eldiranyzatok
keretein beliil 6nalléan gazdalkodik.

Az intézmény miikodési kore:

Budapest Févdros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota kozigazgatdsi teriilete,
valamint a fenntarto tulajdondban lévé, a GMK vagyonkezelésébe adott magyarorszdgi
ingatlanok elhelyezkedési teriilete.

Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi igazgatosag.

Az intézmény gazdalkodasi alapfeladatait, a vagyonkezelés rendjét a gazdalkodasrol
sz016 jogszabalyok, az alapité okirat, jelen szabalyzat, bels6 normak, munkamegosztasi
megallapodasok, valamint Budapest Févaros XV. keriilet Réakospalota, Pestajhely,
Ujpalota Onkorményzat Képviselo-testiiletének mindenkor hatalyos vagyonrendelete
hatdrozza meg.

A Gazdasagi igazgatosag részletes feladatait tigyrendje rogziti.

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata, szakdgazati besorolasa:
Budapest Fovaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorméanyzat
feliigyelete ald tartozo, onalléan miikod6 koltségvetési szervek részére gazdasagi,
pénziigyi és miiszaki feladatok ellatasa.

Szakfeladat szama és megnevezése:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcélu Kkistérségi tarsulasi intézmények ellato,
kisegito szolgalatai.
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1.12 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre.

1.13 Vagyonkezelés és —haszndlat, rendelkezési jog:
Feladatai ellatasara az 6nkormanyzat a Gazdasdgi Miikodtetési Kozpont rendelkezésére
bocsatja a tulajdonaban 1€v8, a Budapest Févdros XV. kerilet Rdkospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkormdnyzat mds intézményei dltal haszndlt, az SZMSZ 4. szami melléklete 1.
szakaszdban felsorolt ingatlanokat, valamint az ingatlanok leltdrai szerinti targyi
eszkozoket.
A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont haszndlatdba és vagyonkezelésébe adja az SZMSZ 4.
szdamu melléklete 2. szakaszdban felsorolt ingatlanokat, valamint a leltdr szerinti tdrgyi
eszkozoket.
A vagyon feletti rendelkezés jogat Budapest Fovaros XV. keriilet Rékospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-testillete mindenkor hatéalyos
vagyonrendeletében leirtak szerint gyakorolja.

1.14 Gazdilkodasi jogkorébe utalt onalléan miitkodé koltségvetési intézmények:

Megnevezés Cim
Ovodak

Budapest Fovaros XV. kertileti C)nquményzat
Rakospalotai Kertvarosi Osszevont Ovoda

1151 Budapest, Szovogyar u. 24.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Akombakom Ovoda

1155 Budapest, Téth Istvan u. 98.

Budapest Fvaros XV. keriileti Onkorményzat
Palotai Vadvirag Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

Budapest Févéros XV. keriileti Onkorméanyzat
Hartyan-Arendas Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Hartyan kéz 3.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat
Mosolykert Ovoda

1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Rékospalotai Hetedhét Ovoda

1154 Budapest, Klapka u. 27.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Mozdonyvezet6 Ovoda

1155 Budapest, Mozdonyvezeto u. 3-5.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Pestijhelyi Ovoda

1158 Budapest, Jozsef A. ut 59-61.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat
Napsugér Osszevont Ovoda

1156 Budapest, Nadast6 park 2.
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Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Micimacké Ovoda

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Budapest F6varos XV. keriileti Onkormanyzat
Molnér Viktor Ovoda

1158 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.

Altalianos Iskolak

Budapest F6varos XV. keriileti Onkormanyzat
Karoly Robert Altalanos Iskola

1151 Budapest, Bogéancs u. 51-53.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Czaban Altalanos Iskola

1152 Budapest, Széchenyi tér 13.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Kolozsvar utcai Altaldnos Iskola

1155 Budapest, Kolozsvar u. 1.

Budapest F6varos XV. keriileti Onkorméanyzat
Neptun Altalanos Iskola

1158 Budapest, Neptun u. 57.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

1151 Budapest, Kossuth u. 53.

Budapest Févaros X V. keriileti Onkormanyzat
Szent Korona Altaldnos Iskola

1155 Budapest, Szent Korona utja 5.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Pestujhelyi Altalanos Iskola

1158 Budapest, Pestujhelyi ut 38.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Hartyan Altalanos Iskola

1157 Budapest, Hartyan k6z 2-4.

Tobbcélu intézmények

Budapest Févaros XV. keriileti (")nkoxl'ményzat
Kontyfa Kézépiskola, Szakiskola €s Altalanos
Iskola

1156 Budapest, Kontyfa u. 5.

Budapest F6varos XV. keriileti Onkorményzat
Lészl6 Gyula Gimnazium és Altalanos Iskola

1157 Budapest, Kavicsos koz 4.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat

Szaraznad Nevelési- Oktatasi Kozpont Altalanos

Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola,
Pedagogiai Szakszolgalat és Gyogypedagdgiai
Szakmai Szolgaltaté

1156 Budapest, Pattogds u. 6-8.

Dézsa Gyoérgy Gimnazium és Tancmiivészeti
Szakko6zépiskola

1151 Budapest, F6 ut 70.
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Alapfoku miivészeti iskola

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkorményzat Hubay Jen6
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

Egyéb koltségvetési intézmények

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Szocialis Intézménye

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Egyesitett Bolcsodék

1156 Budapest, Nadasto6 park 1.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Egészségiigyi Intézménye

1152 Budapest, Rakos ut 77/a

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Ifjusagi €s
Sportkdzpont

1152 Budapest, Széchenyi tér 8-10.

Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestajhely, Ujpalota Onkorméanyzat Csokonai
Miivel6dési Kozpont

1153 Budapest, E6tvos utca 64-66.

Keriileti Nevelési Tandcsadé

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

1.15 Gazdailkodasi jogkorébe utalt onalléan miikodo koltségvetési intézmények adatai:

. Szémlavezetd .
Név Torzskonyvi statisztikai Adészém | pénzintézet Koltségvetési
azonosft6szdm . szdmlaszdm
szdmjele szdmla elnevezése
Budapest Foviros XV. keriileti OTP Bank
Onkorminyzat Rikospalotai Kertvarosi 792349 15792345-8510-322-01 | 15792345-2-42 koltségvetési 11784009-15792345
Osszevont Ovoda bankszdmla
R OTP Bank
Budapest Foviros XV. kerdleti 792493 | 15792493-8510-322-01 | 15792493-2-42 | kbltségvetési | 11784009-15792493
Onkormdnyzat Akombdkom Ovoda
bankszdmla
. OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerdleti 792350 | 15792352-8510-322-01 | 15792352-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792352
Onkormé#nyzat Palotai Vadvirdg Ovoda
bankszdmla
Budapest Féviros XV. kel:uleti OTP Bank
Onkorményzat Hartydn-Arendés 792327 15792321-8510-322-01 | 15792321-2-42 koltségvetési 11784009-15792321
Osszevont Ovoda bankszdmla
. OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerllleti 792448 | 15792448-8510-322-01 | 15792448-2-42 | kbltségvetési 11784009-15792448
Onkormanyzat Mosolykert Ovoda b
ankszdmla
Budapest Févaros XV. kerilleti OTP Bank
Onkorményzat Rékospalotai Hetedhét 792316 15792314-8510-322-01 ;| 15792314-2-42 kdltségvetési 11784009-15792314
Ovoda bankszdmla
. OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerlileti 792471 | 15792479-8510-322-01 | 15792479-2-42 | koltségvetési 11784009-15792479
Onkorményzat Mozdonyvezeté Ovoda bankszémla
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Budapest Fovdros XV. keritleti

OTP Bank

Onkorednyaat Pestiiihelyi Ovod 792459 | 15792455-8510-322-01 | 15792455-2-42 | koltségvetési 11784009-15792455
YZ estughe yl vodaa bankszdmla
; OTP Bank
Gutapest FOvars XV, ket oot ® 792338 | 15792338-8510-322-01 | 15792338-2-42 | kltségvetési | 11784009-15792338
manyza apsugar Osszevon VO bankszdmla
. . OTP Bank
g‘:l‘l’;':f:;:“zv:t’ Kzlﬁxaﬁ?‘g‘o da 792437 | 15792431-8510-322-01 | 15792431-2-42 | koltségvetési 11784009-15792431
y bankszdmla
. OTP Bank
Budapest Féviros XV. keriileti 792460 | 15792462-8510-322-01 | 15792462-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792462
Onkormﬁnyzat Molnar Viktor Ovoda b
ankszdmla
Budapest F§viros XV. kerilleti OTP Bank
Onkormanyzat Kiroly Rébert Altaldnos 792525 | 15792527-8520-322-01 | 15792527-2-42 | koltségvetési 11784009-15792527
Iskola bankszdmla
OTP Bank
Sudapest FGviros XV. kerflleti 792503 | 15792503-8520-322-01 | 15792503-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792503
Onkorményzat Czabdn Altaldnos Iskola
bankszdmia
Budapest FGviros XV. kerileti OTP Bank
Onkorményzat Kolozsvér utcai Altalinos 792536 | 15792534-8520-322-01 | 15792534-2-42 | koltségvetési 11784009-15792534
Iskola bankszdmla
. OTP Bank
Gudapest Fovires XV. kerlletl vl 792569 | 15792565-8520-322-01 | 15792565-2-42 | kbltségvetési | 11784009-15792565
YZa eptun a 0S ISKola bankszdmla
Budapest Féviros XV. keriileti Kkoltséavetési
Onkorményzat Rakospalotai Kossuth 792547 | 15792541-8520-322-01 | 15792541-2-42 g 11784009-15792541
L7 bankszdémla
Lajos Altaldnos Iskola
Budapest FGvéros XV. keriileti OTP Bank
Onkorményzat Szent Korona Altaldnos 792570 | 15792572-8520-322-01 | 15792572-2-42 | koltségvetési 11784009-15792572
Iskola bankszdmla
Budapest Féviros XV. keritleti OTP Bank
Onkorményzat Pestujhelyi Altalanos 792558 | 15792558-8520-322-01 | 15792558-2-42 | koiltségvetési 11784009-15792558
Iskola bankszdmla
OTP Bank
Budapest Féviros XV. kerllleti 792514 | 15792510-8520-322-01 | 15792510-2-42 | koltségvetési | 11784009-15792510
Onkormanyzat Harty4n Altalanos Iskola
bankszdmla
Budapest Féviros XV. kertiileti OTP Bank
Onkorményzat Kontyfa Kozépiskola, 792592 | 15792596-8520-322-01 | 15792596-2-42 | koltségvetési 11784009-15792596
Szakiskola és Altaldnos Iskola bankszdmla
Budapest Févaros XV. keriileti OTP Bank
Onkorményzat L4szl6 Gyula Gimn4zium 792602 | 15792606-8520-322-01 | 15792606-2-42 | kiltségvetési 11784009-15792606
€s Altalanos Iskola bankszdmla
Budapest Féviros XV. kertiileti
Onkorményzat Szdrazndd Nevelési- OTP Bank
Oltatési Kyzpont Altaldnos Iskola, 792613 | 15792613-8520-322-01 | 15792613-2-42 | kltségvetési | 11784009-15792613
Szakiskola, Specidlis Szakiskola, bankszémla
Pedagégiai Szakszolgdlat és
Gyégypedagégiai Szakmai Szolgaltaté
L OTP Bank
Dézsa Gybrgy Gimndzium és 515245 | 15515249-8531-322-01 | 15515249-2-42 | koltségvetési | 11784009-15515249
Téncmitvészeti Szakktzépiskola
bankszdmla
OTP Bank
Budapest Févéros XV. Kerilet ';;";ﬁi;fn‘f:' 11784009-15515254
Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota ERFAHUSK
Onkorméanyzat Hubay Jen6 Alapfoki 515629 | 15515627-8520-322-01 | 15515627-1-42 11784009-15515627-
. 1101 alszdmla
Miivészetoktatdsi Intézmény Hubay J 10010000
Miivészetokt.Int
Deviza alsrimla | 11751841-00161882
OTP Bank
Budapest Foviros XV. keriileti koltségvetési 11784009-15515579
Onkorminyzat Egyesitett Szociglis 515575 15515579-8810-322-01 | 15515579-1-42 bankszdmla 11784009-15515579-
Intézménye XV.ker.ESZ

pélyizat alszdimlg

10030008

Gazdasagi Miikodtetési Kézpont — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Budapest Féviros XV. Keriileti

OTP Bank

Onkovménynat Egyesitett Boles6dék 515289 | 15515287-8891-322-01 | 15515287-2-42 | koltségvetési | 11784009-15515255
bankszdmla
OTP Bank
Koltségvetési | 11784009-145515139
Budapest Févaros XV. keriileti bankszdmla
Onkormanyzat Egészségiigyi Intézménye| 10135 [ 15515139-8622-322-01 | 15515139242 | ) 11784009-15515139-
finanszirozdsi 10010000
szamla
Budapest Féviros XV. Kertiilet OTP Bank
Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota 515542 | 15515548-9311-322-01 | 15515548-2-42 | kiltségvetési | 11784009-15515548
Onkorményzat Ifjisdgi és Sportkdzpont bankszamla
OTP Bank
Budapest Féviros XV. Kertilet kltségvetési | 1 1784009.15515067
Rékospalota, Pestiijhely, Ujpalota S15069 | 15515067.932932201 | 15515067242 | Eenahonnti.
Onkorm4nyzat Csokonai Mivelddési ¥ - szaxp 11784009-15515067-
Kozpont felndttképzés | 02130000
TAMOP3.2.3-0
alszdmla
OTP Bank
Keriileti Nevelési Tandcsad6 770789 | 15770785-8560-322-01 | 15770785-1-42 | koltségvetési | 11784009-15770785
bankszdmla
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2.1

IL
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél sz6l6 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet 2012. 03. 02. napjatdl alkalmazand6 szabalyozasa szerint, a Budapest
Févaros XV. keriillet Onkormanyzat Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Gazdasagi
Mikaodtetési Kézpont (tovabbiakban GMK) illetékességén és hataskorén beliil ellatja —
mint 6nalléan miksédé és gazdalkodo koltségvetési szerv — a beszerzés/k6zbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizardlagosan feljogositott szervezetként a sajat és a hozza
tartozé 6nalléan mikkodo koltségvetési szervek koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és
pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal, létesitményiizemeltetéssel és egyéb
miiszaki feladatokkal, az 6nkormanyzat altal rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési
beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az ad6zassal €s a bels6 ellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen.

Alaptevékenysége:

Az irdnyité szerv altal hozzarendelt, Onalléan miikodd koltségvetési intézmények
(tovabbiakban: Intézmények) pénziigyi-gazdasagi és iizemeltetési tevékenységének
ellatdisa. A GMK gazdalkodassal és mikodtetéssel osszefiliggd feladatait a GMK és a
hozzarendelt Intézmények kozétt Intézményenként megkotott és az adott Intézmény
specidlis illetve eltéré elldtdsi igényeit tartalmazo, a munkamegosztds ¢és
felelésségvallalas rendjérol szo6lo megdllapoddsok tartalmazzdk.

Szakfeladat szdma és megnevezése:

85601 Pedagoégiai szakszolgaltatasok

86221 Jarobeteg—szakellatas

86223 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

86230 Fogorvosi ellatas

86903 Egészségligyi kiegészitd szolgaltatasok

86904 Betegségmegel6zés, népegészségiigyi ellatas

87301 Idéskoraak bentlakasos szocialis ellatasa

88101 Id6sek, fogyatékossaggal élok szocialis 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 Munkabhelyi étkeztetés

5629172 Munkabhelyi étkeztetés, szabad kapacitas kihasznalasa

5629201 Egyéb vendéglatas

5629202 Egyéb vendéglatas, szabad kapacitas kihasznalasa

6820011 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

6820021 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

6820022 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése szabad
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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

8559111
8559121

kapacitas kihasznalasa

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése

teriileti szinten

Onkorményzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Ovodai nevelés, ellatas

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

Alapfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

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

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

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

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

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

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

Alapfoku miivészetoktatas képzo- €s iparmlivészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmiivészeti agban

Ko6zépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

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

Gimnaziumi feln6ttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszer(i szakk6zépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri szakk6zépiskolai
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii szakiskolai
oktatasa (9-10. évfolyam)

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

Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére
felkészit6 nappali rendszerii szakmai elméleti oktatasa a
szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd nappali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatdsa a
szakképzési évfolyamokon

Emelt szint{i nappali rendszer(i szakk$zép-iskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthonos nevelése
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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

8904311
8904321

Nemzetiségi tanulok napkozi otthoni nevelése
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
Pedagoégiai szakszolgaltaté tevékenység
Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
Udiiléi szallashely —szolgaltatas

Udiiléi, tabori étkeztetés

Konyvkiadas

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadodi tevékenység

Film-, video-, televizidmisor-gyartas
Hangfelvétel készitése, kiadasa

Nemzeti és etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
Alapfokii mivészetoktatds képz6- és ipar-, tanc-,
¢s babmiivészeti 4gban

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

Fejlesztd felkészités, fejleszto iskolai oktatas
Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi ligyeleti ellatas

Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
Jarobetegek gyogyité gondozasa
Foglalkozas-egészségligyi alapellatasa
Fogorvosi alapellatés

Fogorvosi szakellatas

Egészségiigyi laboratériumi ellatasok
Képalkoté diagnosztikai szolgéltatasok
Csalad-és névédelmi egészségiigyi gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Idéskoruak atmeneti ellatasa

Iddsek nappali ellatasa

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
Bolcsddei ellatas

Hazi gyermekfeliigyelet

Gyermekjoléti szolgéltatas

Kapcsolattartasi tigyelet

Nappali meleged6

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyjtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Csaladsegités

Utcai szocialis munka

Szocialis foglalkoztatas munka — rehabilitacio keretében
Szocialis foglalkoztatas fejlesztd — felkészité foglalkoztatas

Gazdasagi Mikodtetési Kozpont — Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat
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2.2

9001211
9001221
9001241
9002001
9003001

9004001
9101211

9101221

9101231
9105011
9105021
9311021
9319031
9329181
9329191

keretében
Zenemiivészeti tevékenység

Tancmiivészeti tevékenység

Egyéb eléado-miivészeti tevékenység

El6ado-miivészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység
Alkotomiivészeti tevékenység

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezeése
Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa (TEAOR 91.01
konyvtari, levéltari tevékenység)

Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Ko6zmiivel6dési tevékenységek és tamogatasuk
K6zmiivel6dési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése
Sportlétesitmények miikgdtetése €s fejlesztése

M.n.s. sport timogatés

Mindenféle mashova nem sorolt szabadidés szolgéltatas

Maishova nem sorolt egyéb szorakoztatd tevékenység

A feladatellatasra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

Torvények

- 1990.
- 2011.
- 1991.

évi LXV. t6rvény a helyi dnkormanyzatokrol;
évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol;
évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi

megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat és hataskoreirdl;

- 2011.
- 2011.

évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrdl;
évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol az aktualis éves koltségvetési

torvényben és modositasaiban foglaltak;

- 1997.

évi CXL. térvény a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmivel6désrol;

- 1993.
- 2011.
- 2001.
- 2011.

évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol;

évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl;

évi CL. torvény a felnottképzésrol;

évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének

tamogatéasarol

- 1999.
- 1959.
- 1952.
- 1978.
- 1998.
- 2012.

évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol;

évi IV. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

évi III. térvény a polgari perrendtartasrdl;

évi IV. térvény a Biintetdé Torvénykonyvrol;

évi XIX. torvény a biintetdeljarasrol;

évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl;

- 1993.
- 1997.
- 2000.
- 2003.
- 1990.
- 2007.

évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol;
évi C. torvény a szamvitelrol;

évi XCII. térvény az adozas rendjérdl;

évi C. torvény a helyi adokrol sz616.;

évi CXXVII. térvény az éltalanos forgalmi adorol;
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— az adokrol, jarulékokrol és koltségvetési befizetésekrol szold egyes torvények

érvényben 1évé modositasai és mellékletei;

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottakrol, és annak érvényben 1évé médositd
rendelkezései, a koltségvetési térvényben szerepl6 eldirdsai;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol;

2011. évi CXII. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol;

2011.évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairdl;

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl;

Korminyrendeletek:

249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezeti és beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol;

370/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belso ellen6rzésérol,

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol;

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol;

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

Rendeletek:

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodadst nyijté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl;

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;
14/1994. (V1. 24.) MKM-rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol;

4/2002. (I1.26.) OM-rendelet az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanulok
juttatasairol;

56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrSl és az dllamhaztartdsi
szakdgazati rendrdl

Onkormanyzati normak:

az Onkormanyzat koltségvetési rendelete és médositasai;

XV. keriilet Onkormanyzat Képviselo-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési
gazdalkodasi szabalyokrdl, a mindenkor érvényes rendeletek a miikédés rendjérdl;
XV. keriilet Onkorményzat Képviselo-testiiletének 5/1998. (III. 24.) k. rendelete a
személyes gondoskodast nydjté alapellatisba tartozo, gyermekek napkozi ellatdsa
keretében biztositott étkeztetésrdl és az intézményi térités dijairol,
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23.1

- XV. keriilet Onkormanyzat Képvisels-testitletének 26/2003. (V1. 30.) 6k. rendelete a
lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasanak feltételeirdl;

— XV. keriilet Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 5/2000. (II. 29.) k. rendelete az
6nkormanyzat vagyonarol, a tulajdonosi jogok gyakorlasérol;

~ XV. keriilet Onkorményzat Képviselo-testiiletének 8/2005. (IV. 4.) 6k. rendelete az
adossagkezelésrol,

— XV. keriilet Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 7/2005. (IV. 4.) ok. rendelete a
szocidlis szolgaltatasokrol;

— XV. keriilet Onkorményzat Képviselo-testiiletének 11/2009. (IV. 3.) ok. rendelete a
munkanélkiiliek egyiittmiikddésének szabélyairdl;

— XV, keriilet Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének 35/2012. (IX. 28.) dnkormdnyzati
rendelete a helyben kizpontositott kizbeszerzési rendszerrdl, valamint a helyi kbzponti
beszerzg szervezet feladat- és hatdskorérol.

A GMK f6bb feladatai a GMK és az Intézmények vonatkozasaban:
A GMK munkajat az alabbi f6 teriileteken, szakmai igazgatdsagai Gtjan végzi:

Ellitjia a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, Ggymint:

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

— koltségvetési modositasok elokészitése;

— koéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak feliigyelete;

— normativ és kotott felhasznaldasi allami tamogatasok tervezése, elszamolasa,
nyilvantartasa;

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

- a gazdalkodassal kapcsolatos szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése és kiadasa,
elszamolasa;

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

- pénzforgalom bonyolitasa;

— targyi eszk6zok nyilvantartasa;

— leltarozas, selejtezés iranyitdsa, végrehajtasa az intézmények bevonasaval,

- intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszamoltatasa, ellendrzése;

— atvett pénzeszk6zok kezelése;

— ellatotti étkezés szocidlis timogatasanak pénziigyi kimutatasa;

— teljes korli pénziigyi-szamviteli és pénztari szolgaltatas;

— szamlazassal osszefliggd adozasi feladatok;

— palyazati pénzeszk6zok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositasa;

— bankszamlak kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszamolasa, rendezése;

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

— adozassal Osszefliggh valamennyi tevékenység ellatasa;

— statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése, illetve informacidadas az intézményi
statisztikakhoz, MAK részére az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és
hataridére t6rténd tovabbitasa.
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Ellatia és helyben kozpontositott beszerzés/kozbeszerzés keretében ajanlatkérésre
kizarolagosan feljogositott szervezetként a milkodtetéssel, lizemeltetéssel ¢€s
beruhazasokkal, tovabba a vagyon hasznalataval, hasznositasaval és védelmével
kapcsolatos feladatokat, Ggymint:

— teljes korii létesitményiizemeltetési (facility management) tevékenység, ezen beliil:

— energia-; kozmi- és egyéb kozszolgaltatasok biztositasa, feliigyelete;

— koziizemi szerz6dések megkotése és modositasa, szerz6dés-feliigyelete;

— mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgaltatokkal szemben;

— a hibaelhdritds- és karbantartds feltételeinek kialakitdsa, feladatainak folyamatos
Sfelmérése és elldatdsa;

— a kert-, park- és zoldfeliilet-gondozds feltételeinek kialakitdsa, feladatainak folyamatos
Sfelmérése és elldtdsa;

— miiszaki diszpécserszolgdlat és gyorsszerviz kiépitése és fenntartdsa;

— létesitménygondnoki hdlézat kiépitése és fenntartdsa;

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

— egységes szolgaltatds kidolgozasa, létrehozasa, mikodtetése a létesitmény-
tizemeltetésben;

— fejlesztési-felujitasi igények felmérése, kozremiilkodés feldjitasi/fejlesztési palyazatok
Osszeallitasaban;

— a helyben kizpontositott beszerzés/kizbeszerzés, valamint logisztikai feladatok ellatasa
a GMK és az Intézmények részére;

— megtakaritasi lehetdségek keresése a miikodtetés, lizemeltetés teriiletein;

— bevételi lehetoségek felkutatdsa a vagyonelemek hasznositasaval;

— egységes adatbazisok kialakitasa, karbantartasa;

— akozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok;

— kozremilkodés a kozétkeztetés minGségének javitdsdban, a konyhaiizemek
fejlesztésében,

— sajat konyhaiizemek kézvetlen szakmai iranyitasa, feliigyelete.

Ellatja a szervezetfejlesztési és szervezési, valamint a sajat, belsé miikodésével
kapcsolatos feladatokat, ugymint:

— a GMK mikodését szabalyozd dokumentumok elkészitése, azok Osszhangjanak
megteremtése;

— az informatikai, jogi, koordinacids, ligyviteli, mindségbiztositasi, iigyirat nyilvantartasi
€s iktatasi, kézbesitési és egyéb adminisztraciés feladatok rendszerének és
infrastrukturajanak kialakitasa és ezen feladatok ellatasa;

-~ a GMK honlapjénak gondozasa;

- az Intézmények és a GMK koézotti kommunikacio- és feladatszervezés,
kapcsolattartas;

— szolgaltatasok mindségi adatainak begylijtése és kiértékelése, szolgdltatdastervezési
tevékenység koordindldsa;

— kapcsolattartas a fenntartoval, az Intézmények vezetbivel, feliigyeleti szervekkel,
hatésagokkal és szakhatdsagokkal,

— a GMK-t és Intézményeket érinté jogszabalyok, szabvanyok figyelemmel kisérése,
azok betartasanak ellendrzése.
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2.4.6

A GMK fdigazgatdja, a szakmai igazgatok és csoportvezetik sajitos feladatai:

A GMK fGigazgatdja (tovabbiakban foigazgato) kozvetleniil irdnyitja és feltigyeli:

— afuggetlenitett belsé ellendrzés tevékenységét;

— akozétkeztetési csoport altalanos szakmai tevékenységét;

— a GMK humaénpolitikai feladatait.

A GMK szamira meghatirozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
igazgatosagai k6zo6tti megosztasarol a fGigazgato gondoskodik.

A GMK szakmai igazgatoinak feladatait, hataskorét, felelosségét és helyettesitésének
rendjét a fGigazgato hatarozza meg.

Az igazgatdésagok csoportjai, miik6dési teriiletei kozott feladatok, hataskorok és
felelosség kérdéseiben — a fJigazgato jovahagyasa mellett — a szakmai igazgatok
gondoskodnak.

A szervezeti egységek dolgozoi kozotti feladatoknak, hataskoréknek, felelosségnek a
megosztasarol, a helyettesités rendjér6l — a szakmai igazgatok jovahagyasa mellett — a
csoportvezet6k, illetve teriiletek felel6sei gondoskodnak.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito
Fenntarté éaltal a GMK egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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3.1.1

111

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
ES MUKODESI RENDJE

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

Az intézmény vezetdje a fGigazgato.

A fdigazgatd az intézmény folyamatos jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint az
alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelos egyszemélyi vezeto.

A fligazgaté megbizdsa vagy kinevezése, felmentése vagy vezet6i megbizasinak
visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a Képviseld-testiilet
hataskorébe tartozik. A fdigazgats vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett.

A fbigazgato feladatai:

— a GMK iranyitasa, munkdajanak megszervezése;

— iranyitja és felligyeli a GMK vezet6inek, tovabba a kozvetlen alarendeltségben 1évo
szervezeti egységek és a belso ellendrzés tevékenységét;

— ellatja a GMK altalanos képviseletét;

— az SZMSZ ¢és az Intézményekkel megkdtendd, a munkamegosztas ¢és
felelosségvallalas rendjét tartalmazo egyiittmikodési megallapodasok valamint ezek
modositasanak elkészitése;

— munkaltatoi jogok gyakorlasa a GMK munkavallal6ival kapcsolatban;

— gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési és feladat-beszamolojanak elkészitésérol, megvitatasarol, elfogadasardl,
végrehajtasardl, ellendrzésérdl és sziikség szerint modositasardl;

— a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtasanak
és gazdasigos megoldasanak feltételeit biztositja, gondoskodik a miik6déséhez
sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrol;

— az 6nalldan mikodo intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasa
az intézmények részére;

— szabalyzatok kiadasa utasitds formajaban a GMK sajat szervezetére és a miikddési
koérébe vont 6nallo intézmények gazdalkodasara és miikddtetésére vonatkozoan,

— a GMK-ban és az Intézményekben a gazdalkodéasra vonatkozd jogszabalyok
folyamatos figyelése, betartasanak ellendrzése, ellendriztetése;

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

— intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszk6zok megorzésére és
rendeltetésszerli milkkodtetésére, hasznositasara;

— a GMK ¢épiilete és a kezelt vagyon 6rzésérdl és biztonsagardl valé gondoskodas;

— a bels6 kontrollrendszer, ezen beliil a munkafolyamatba épitett ellenérzés és a belsé
ellendrzés kialakitasa és mikodtetése;

— az ellenOrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

— a GMK munkavallaléinak munka- és bériigyeinek iranyitasa;

— a GMK dolgozdinak alkalmazasa soran a munkakori alkalmassag €s iskolai, szakmai
végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének ellenbriztetése;
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— a dolgozok szakmai tovabbképzésének biztositasa és szakképesités megszerzésének
elosegitése;

— az ellatési korbe tartozé Intézmények tevékenységének segitése folyamatos informacié
szolgdltatdssal és egyeztetéssel;

— igény szerint betekintés biztositasa az irdnyité szerv részére a GMK vagyon és
pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasaiba.

A foigazgato hataskore:

— munkaltatéi jogkor gyakorlasa a GMK éallomanyaba tartozé munkavallalok felett;

— a GMK szakmai igazgatéinak (kivéve a gazdasagi igazgatdt), szervezeti egység
vezetdinek pdalyazat utjan torténdé kivalasztasa ¢€s Kkinevezése, munkdjuk és
tevékenységiik ellendrzése, beszamoltatasuk;

— jovahagyja a szakmai igazgatok, tovabba a kozvetlen alarendeltségben 1€vo
munkatarsak €s a bels6 ellen6rok munkakori leirdsat;

— az SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket a foigazgatd a jogszabalyok adta keretek kozott
barmikor magahoz vonhatja;

— irdnyitja és ellenérzi a belsé ellenéri és humanpolitikai tevékenységet, mindsiti a
hataskorébe tartozo vezetoket és értékeli munkajukat;

- fegyelmi jogkor gyakorlasa a GMK munkavallal6i felett;

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

— akozétkeztetési csoportot szakmai iranyitasa;

— gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

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

~ banki alairasi jogosultsag gyakorlasa,

- Aaltalanos utasitasi jogkor gyakorolasa a GMK munkavéllaléi esetében, az adott
szervezeti egység vezetdje véleményének meghallgatasa mellett;

— aszolgalati Gt betartasanak és betartatdsanak biztositasa és ellendrzése;

— gondoskodik az intézmény egységes iratkezelésének, irattdrdnak szabalyszerii
kialakitasarol, annak végrehajtatasarol és ellendrzésérol; ezen beliil kiemelten iigyel a
személyiségi jogok védelmének biztositasara;

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

— gondoskodik az intézmény egységes internetes megjelenésérdl az adatbiztonsagi
rendszer kialakitasarol, mikodtetésérol és ellenérzésérol;

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

— a gazdalkodassal, iigyvitellel és mikddtetéssel osszefiiggd tajékoztatok, korlevelek,
értesitések, utmutatok kiadasa az Intézmények részére;

- képviselet az Onkorményzat vezet testiiletei, bizottsagai és vezet6i felé;

— az éves felvjitasi, beruhazasi és karbantartasi terv elfogadasa;

— az éves kozbeszerzési terv elfogadasa;

— beszerzésekben és kozbeszerzésekben a GMK, mint ajanlatkéré kizarélagos
képviselete.
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3.14

3.1.5

A foigazgato felelés:

— a3.1.1. pontban szerepl6 feladatok végrehajtasaért;

— a 3.1.2. pontban szereplé hataskérei gyakorlasabol adodo jogok, kotelezettségek
betartasaért;

-~ az ligyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartdsi kotelezettségének
betartatdsaért;

— az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovabbképzéséért;

— amunkafegyelem és munkarend betartatasaért;

— a bels6 ellen6rzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,

— GMK eredményes miikodéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a hataskorét
meghalad6 ligyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

— a sziikséges jogi intézkedések megtételéért és az azok eredményétdl fliggd sajat
intézkedésekért;

— a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint a belsé
szabdalyzatok betartasaért €s betartatasaért;

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

— az adojogszabalyok betartatasaért;

— aszervezeti egységvezetok egyéni felelosségének érvényesitéséért és ellendrzéséért;

- a folyamatba épitett, elGzetes és utolagos vezetéi ellenérzés (FEUVE),
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

— az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért €s ellendrzéséért;

- az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

— aversenyeztetési, beszerzési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasacrt;

- az Onkormanyzat vezetdi altal raruhazott feladatok szakszerii elvégzéséért;

— az intézményen beliili munkavédelmi, tiizvédelmi, kornyezetvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi eldirdsok betartasaért.

A foigazgato helyettesitésének rendje:

A fGigazgatét tdavollétében a gazdasdgi igazgato helyettesiti, aki ez id6 alatt elldtia a
[fdigazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

— a fGigazgato - teljes korlien és mindenre kiterjedden;

— a gazdasagi igazgatdo - a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénziigyi,
szamviteli jellegli kérdésekben teljes kortien és mindenre kiterjedden, a fdigazgato
tavollétében teljes kortien és mindenre kiterjedden;

— a szervezési igazgatd - informatikai, mindségbiztositdsi, szolgdltatdstervezési,
intézménykapcsolati, a kdzponti iktatdst- és iratkezelést, irattarazast illetd kérdésekben
teljes koriien és mindenre kiterjedéen;

— a miiszaki- és szolgaltatasi igazgaté - energetikai, k6zmuellatasi, hibaelharitasi- és
karbantartasi, [étesitményiizemeltetési, felujitdsi- és beruhdzasi, beszerzési,
kozbeszerzési kérdésekben valamint a kozétkeztetés miiszaki kérdéseiben teljes
koriien és mindenre kiterjed6en.

Az intézmény képviseletére jogosult vezetdk a GMK vonatkozo belsd szabalyzatainak
keretei kozott szerzO6dések megkotésére és banki aldirdsra, kiadmanyozasi, illetve
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teljesités igazolasi jogkor gyakorldsara, valamint cimeres korbélyegzé hasznélatara
jogosultak.

Utasitdsi jogkorrel rendelkeznek jogosultsaguk szerint a GMK dolgozéi felé.

A fGigazgato egyetértése mellett szervezeti teriiletiikhoz tartozo feladataik korében, teljes
kori 6nallo javaslattételi és kezdeményezési joguk van az iranyitd szerv, az Intézmények
és kiils6 szervek felé.

Gazdasagi igazgat6

Az intézmény gazdasagi vezet6je: a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgato a fFigazgato altalanos helyettese.

A gazdasigi igazgatd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitasa a Polgarmester hataskorébe tartozik.

A gazdasagi igazgaté a fdigazgaté kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkdrének ellatasa tekintetében a szolgélati 1t betartasival
onalldan gyakorolja.

Gazdasagi igazgato feladatai:

— a Gazdasagi igazgatosag kozvetlen iranyitasa, vezetése;

— javaslattétel az iranyitdsa ala tartozo teriilet dolgozdinak felvételére, bérezésére,
jutalmazaséra, fegyelmi felel6sségre vonas elinditaséra;

— a GMK koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, az Intézmények tervezési
feladatainak megszervezése, a tervezéshez sziikséges gazdalkodasi adatok biztositésa;

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

— a GMK kotelezettségvallalasainak ellenjegyzése;

— az Onalléan mikod6 intézmények ért€khatar feletti kotelezettségvallalasainak
ellenjegyzése;

— a GMK és az Intézmények el6iranyzat-modositasi igényeinek koordinaldsa és az
Onkormanyzat kéltségvetési rendelete szerinti jovdhagyasra torténd elékészitése;

- aszamviteli rend kialakitasa és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének feliigyelete;

— biztositja a GMK ¢és az Intézmények vagyonanak nyilvantartasat;

— részt vesz az Onkoltségszamitas, az altalanos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban;

— az Onkoltség meghatarozasa — egyiittmiitkodve a miiszaki- és szolgaltatdsi igazgatdval,

— apénziigyi- és szamviteli rend betartdsa és betartatasa;

— a pénzforgalom és a likviditas folyamatos figyelemmel kisérése és a koltségvetési
keretek szerinti pénzeszk6zok megigénylésének biztositasa;

-~ a Gazdasagi igazgatosag feladatkorébe tartozéan az ligyfélforgalmi rend
megszervezése és biztositasa;

- a pénztar mikodtetése és kifizetéseinek ellendrzése;

— a szamldzas és bevételek nyilvantartisdnak megszervezése, addzassal Osszefliggd
feladatok meghatarozasa az adotorvények eldirasai szerint;

— leltarozasok megszervezése és szabalyok szerinti lebonyolitasa, dontésre elokészitése,
mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas megszervezése;
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a koltségvetés végrehajtasdaval kapcsolatban az év véarhatd bevételi és kiaddsi
elbiranyzatainak teljesitésérdl eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet és likviditasi tervet
készit;

bankszamlakezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacioadas €s annak folyamatos korszertsitése;

pénzgazdalkodas szabalyszeri miik6dtetésének megszervezése;

pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;
céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa;

munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezése és folyamatos miikodtetése;

a GMK szervezeti egységei kozotti gazdalkodasi feladatok koordinalésa;

az Intézmények pénziigyi-koltségvetési tevékenységének segitése, az erre vonatkozo
informaciok és egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos koordinaciok ellatdsa;

a Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozé munkdk iranyitésa;

a kozponti keretek és palyazati tamogatasok elkiilonitett nyilvantartasanak és
elszamolasanak biztositasa, ellenorzése;

a gazdalkodast érintd szabélyzatok elkészitése, elkészittetése.

részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

a Gazdasagi igazgatosag ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartasa, feliilvizsgalata;

a teriiletét érintd kockéazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a féigazgato hagy jova;

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megel6z6en beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatésairol.

Gazdasagi igazgato6 hataskore:

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

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

kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabalyzatanak megfelel6en;
ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

kiilsé cégek és az Onkormanyzat kapcsol6dd osztalyai felé képviseleti jog;

a Gazdasagi igazgatdsag tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

az Intézmények szadmara a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli fegyelem
betartasat érintd tajékoztatdk, modszertani utmutatok, értesitések elkészitése és
kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd6 munkatarsak szakmai irdnyitasa;

az egyéni felelGsség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek
munkavallal6i esetében, valamint a szolgalati ut betartasanak ellenérzése;

a GMK és az Intézmények egylittmiikddéséhez javaslatok megtétele;

a feladatkorébe tartozd intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése és
javaslattétel,

elkésziti az igazgatosag dolgozodinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkérébe tartozo jogszabalyok, énkormanyzati rendeletek, belsd szabélyzatok
betartatdsa.
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3.3.1

Gazdasagi igazgat6 felelos:

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

— a3.2.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol ad6dok betartasaért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és szabalyszeriiségéért, a
valtozé munkabérek elszamoldsi szabalyainak érvényesitéséért, a GMK munka- és
bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartasainak vezetéséért;

— a munka folyamatossaganak és a hatarid6k betartdsanak meglétéért;

— a Gazdasagi igazgatésidg csoportvezetdi és munkatirsai esetében a személyes
felelosség érvényesitéséért, a szolgalati Gt betartasaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkoddsanak jogszabély szerinti mikddtetéséért;

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

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

Gazdasagi igazgaté helyettesitésének rendje:

A gazdasagi igazgatot tavollétében a Koltségvetési tervezési csoportvezetd helyettesiti,
aki ez id6 alatt ellatja a gazdasagi igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felelosségét.

Szervezési igazgato

Az intézmény informatikai-; jogi-; mindségbiztositasi €s szolgaltatastervezési-;
intézménykapcsolati-; iktatasi- és iratkezelési és irattdrazdsi feladatainak felelés vezetdje.
Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavondsa, dijazdsanak
megallapitasa a fdigazgato hataskorébe tartozik.

A szervezési igazgaté a fGigazgaté kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati ut betartasaval
onalléan gyakorolja.

Szervezési igazgaté feladatai:

— a Szervezési igazgatdsag kozvetlen iranyitasa, vezetése;

— javaslattétel az iranyitasa alad tartozd teriilet dolgozodinak felvételére, bérezésére,
jutalmazasara, fegyelmi felel3sségre vonas elinditasara;

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

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

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

~ iranyitja a GMK ¢és az Intézmények kozotti egységes informatikai infrastruktura
kialakitasat és fenntartasat, folyamatos fejlesztését;

— iranyitja a jogi iroda munkajat (tandcsadéas, szerzOdések eldkészitése és
véleményezése, munkajogi vitak, egyéb jogi kérdésekben allasfoglalas kialakitasa);
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- szervezi, iranyitja az Intézmények és a GMK kozotti kommunikacio- és feladat-
szervezés, kapcsolattartas rendszerét (folyamatos, kézvetlen kapcsolat az Intézmények
vezetdivel és folyamat feleléseivel, tgyfélkapcsolati rendszer kialakitasa és
miikodtetése, elégedettség mérése, bejovo és kimens kommunikacié koordinalasa,
felugyelete);

— kialakitja, iranyitja az iigyiratiktatas, irattarazas, selejtezés folyamatat, a kézbesités,
irattovabbitas feladatait;

— javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezet fejlesztésére;

— kialakitja és iranyitja a GMK-n beliili mindségbiztositas rendszerét;

— gondoskodik a szolgaltatdsok mindségi adatainak kiértékelésérol, Gj szolgaltatasi
szintek kialakitasarol;

— javaslatot tesz az intézményeknek nytjtott szolgéltatds mindségének folyamatos
javitasarol a min6ségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok el6térbe
helyezésével, koordinalja a szolgaltatastervezés folyamatat;

— figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok betartdsat;

— adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok
készitéséhez:

— kapcsolatot tart a fenntartoval, az Intézmények vezetbivel, feliigyeleti szervekkel,
hatosagokkal és szakhatosagokkal,

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

— a jog eszkdzével segiti a gazdalkodas és mikodtetés szabalyszerliségét, a bizonylati-
¢és okmanyfegyelem betartésat;

— figyelemmel kiséri a teriiletét érintd péalyazati kiirasokat, a palyazatok elkészitését, az
elszamolas lebonyolitasat;

- kozremiikodik a szerzodések elkészitésében, megkotésében;

— részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

— a teriiletét érintd kockéazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a fGigazgato hagy jova,

— a kovetkez6 évi kockdzatfelmérést megelézéen beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatasairdl.

Szervezési igazgaté hataskore:

— a3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal §sszefiiggd tevékenységek ellendrzése;

— kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabalyzatanak megfelel6en;

— szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

~ kiils6 cégek és az Onkorményzat kapcsolodo osztalyai felé képviseleti jog;

— a Szervezési igazgatosag tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

— az Intézmények részére az iranyitasi teriiletét érintd tdjékoztatok, modszertani
utmutatok, értesitések elkészitése és kiadasa, ez irdnyu tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenorzése, beosztott munkatarsak szakmai iranyitasa;,

— az egyéni felelGsség érvényesitése a vezetése alatt 4&ll6 szervezeti egységek
munkavallaléi esetében, valamint a szolgalati ut betartasanak ellendrzése;

— a GMK és az Intézmények egyiittmilkodéséhez javaslatok megtétele;

— a feladatk6rébe tartozé intézményi szabalyzatok elOkészitése, véleményezése ¢és
javaslattétel;

— elkésziti az igazgatdsag dolgozodinak éves szabadsagiitemtervét;

— a feladatkorébe tartozé jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.
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34.1

Szervezési igazgato felelds:

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

— a3.3.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— aszervezési teriilet miik6déséért, ligyintézés rendjéért és szabalyszeriiségéért;

- ateriiletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

- amunka folyamatossagéanak és a hataridok betartasanak meglétéért;

— a Szervezési igazgatésag csoportvezetéi €s munkatdrsai esetében a személyes
felelosség érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

— az iranyitdsa ala tartozé teriilet koltségvetési elOiranyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikodtetéséért;

— a hatilyba 1ép6 jogszabdlyok munkatarsakkal torténé megismertetésért és azok
alkalmazasaért;

- a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért;

— akozérdekil adatok kozzétételéért az intézmény honlapjan.

Szervezési igazgaté helyettesitésének rendje:

A szervezési igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgaté helyettesiti, aki ez id6 alatt
ellatja a szervezési igazgaté feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelgsségét.

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatd

A GMK miiszaki- és szolgaltatasi teriiletének és feladatainak felelds vezetdje.

Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, dijazasanak
megallapitasa a fGigazgato hataskorébe tartozik.

A miszaki és szolgaltatasi igazgato a fGigazgato kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett
latja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgalati 1t
betartasaval 6nalléan gyakorolja.

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgaté feladatai:

— a Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatosag kozvetlen irdnyitasa, vezetése;

— javaslattétel az iranyitasa ala tartozo teriilet dolgozdinak felvételére, bérezésere,
jutalmazasara, fegyelmi felel¢sségre vonas elinditasara,

— kialakitja a miiszaki- és szolgdltatasi igazgatosag (tovabbiakban: MSZI) szervezetét,
annak iigyrendjét, ellen6rzési nyomvonalat, bels6 szabalyzatait, megszervezi feladatai
ellatasat;

— iranyitja és koordindlja a feliigyelete ald tartozé miiszaki (energetikai, kozmi- €s
kozellatasi; miiszaki, hibaelharitasi, karbantartdsi, létesitményiizemeltetési, feltjitasi-,
fejlesztési- és beruhazasi) feladatok ellatasat és ellendrzi azok teljesitését;

— gondoskodik a GMK és az Intézmények létesitményiizemeltetési és egyéb miiszaki,
feladatainak elldtdsarél, a szakszer(, gyors és hatékony miikodtetésrol;

- biztositja a GMK és az Intézmények épiiletei lizemszerti miikodésének feltételeit, az
épiiletek allagmegovasat;

— szervezi a karbantartas kiilonbozo6 szintjeit;

— az Intézmények kézmiiellatasat folyamatosan ellendrzi, optimalizalja;

— miukodteti és ellendrzi az iizemeltett létesitmények épiiletenergetikai rendszereit,
optimalizdlja energiafelhaszndldsdt, megteremti létesitmény-feliigyeletét és érvényesiti
a takarékossag alapvetG szempontjait;
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szervezi és ellendrzi az Intézmények és az dltaluk haszndlt létesitmények tliz-,
kornyezet- és katasztrofavédelmi feladatait,

iranyitja, feliigyeli a GMK feladatk6rébe tartozd létesitményiizemeltetési és egyéb
miszaki tevékenységek és szolgditatdsok szervezését, beszerzését (takaritas,
hulladékkezelés- és artalmatlanitas, kertészeti munkak, téli szolgaltatasok, 6rz6-védo-
biztonséagi- és portaszolgalat, munkavédelem, munkaegészségligy, szallitas, stb.);
kialakitja az onkoltség szamitas rendjét, részt vesz az altalanos koltségek felosztasi
rendje kialakitasaban;

az Onkoltség szamitdsokhoz adatot szolgaltat, illetve a miiszaki teriileten azt elvégzi;,
koordindlja a kozétkeztetéssel kapcsolatos miiszaki-szolgéltatasi feladatok ellatasat
(nyersanyagbeszerzés sajat fozokonyhdk részére, konyhaiizemek korszerisitése, a
vasarolt élelmezés koltséghatékony és mindség irant érzékeny megszervezése);
koordinalja a GMK feladat- és hataskorébe utalt beszerzési-; koézbeszerzési-,
logisztikai, valamint feldjitasi, fejlesztési és beruhazasi feladatok tervezését,
végrehajtasat, ellenérzi azok teljesitését;

gondoskodik az eszkozok, anyagok é€s szolgaltatdsok éves tervezésének
koordinacidjardl, mely magéaban foglalja a beszerzési, szolgaltatasi igények egységes
rendjének a kialakitasat, Osszegylijtését €s a rendelkezésre all6 forrasokkal valo
Osszevetését, a beszerzési igények sszesitését, a beszerzés eldkészitését, bonyolitasat,
biztositasat az igénylOk részére;

feligyeli a beszerzési/kdzbeszerzési eljarasok elOkészitését, ellatja azok
koordin4ciojat;

kialakitja ¢és feliigyeli az eszkozok, anyagok mozgasat, bizonylatolasat,
kovethetdségét;

felugyeli az lizemeltetés és ellatas érdekében kialakitott muszaki, ellatasi és
anyagraktarakat, biztositja a szallitassal, atvétellel kapcsolatos feladatokat;
gondoskodik az Intézményeknek nyujtott szolgaltatdsok mindségének folyamatos
javitasarél a mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok eldtérbe
helyezésével;

feliigyeli az egységes miszaki adatbazis €s dokumenticio- és tervtar kialakitasat,
miikodtetését, fejlesztését,

figyelemmel kiséri a k6ltségvetési eldiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok
készitéséhez;

kapcsolatot tart az Intézmények vezetdivel, szakhatosagokkal;

a GMK és az Intézmények esetében figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabélyok,
szabvanyok valtozasat, ellendrzi azok betartasat;

biztositja az iranyitdsa alatartozé terilleten a gazdalkodas és mikodtetés
szabalyszerliségét, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasat;

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

kozremikodik az MSZI feladatkorét érinté szerzOdések el6készitésében,
megkdtésében és modositasaban;

elkészitteti és a fdigazgato elé terjeszti az éves felljitasi, beruhdzasi, karbantartasi €s
beszerzési tervet;

feltigyeli, koordinalja és a fGigazgato elé terjeszti az éves kdzbeszerzési tervet;

részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

a teriiletét érint6 kockazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket a fdigazgato hagy jova,

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megeléz6en beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatdsairol.
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Miiszaki- és szolgaltatasi igazgaté hataskore:

—~ a 3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal Osszefiiggé tevékenységek ellendrzése a
gazdalkodassal Gsszefliggésben,;

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

- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabalyzatanak megfeleléen;

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

— az MSZI tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

— az Intézmények irdnyitasi teriiletét érint6 tajékoztatok, modszertani utmutatok,
értesitések elkészitése és kiaddsa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, ellendrzése, beosztott munkatarsak szakmai iranyitasa;

— az egyéni felelosség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek
munkavallal6i esetében, valamint a szolgalati Ut betartasanak ellenérzése;

— a GMK és az Intézmények egyiittmiikddéséhez javaslatok megtétele;

— a feladatkorébe tartoz6 intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezese és
javaslattétel,

— elkésziti az igazgatdsag dolgozobinak éves szabadsagiitemtervét;

— a feladatkorébe tartozé jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, belsé szabélyzatok
betartatasa.

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgato6 felelds:

— a3.4.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— a3.4.2. pontban szerepld hataskorsk gyakorlasabol adodok betartasaért;

— a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasdgos feladatellatas feliigyeletéért, szervezi a
szolgaltatasi €s lizemeltetési feladatokat;

— az MSZI mikodéséért, tigyintézés rendjéért és szabélyszeriiségéért,

— a feladatkéréhez tartozd szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésért, a megkotott
szerz8dések alapjan az Intézmények ingatlanjain fennallo vagyonkezeléi és
lizemeltetdi jogok érvényesitéséért és a kotelezettségek teljesitéséért;

— ateriiletére vonatkozé jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

— az igazgatésag csoportvezetdi és munkatarsai esetében a személyes felelosség
érvényesitéséért, a szolgalati ut betartasaért;

— az iranyitdsa ald tartozo terillet koltségvetési elOiranyzatainak betartasaért,
gazdalkodasanak jogszabaly szerinti mitkodtetéséért;

- a hatalyba 1ép3 jogszabdlyok munkatarsakkal torténé megismertetésért €s azok
alkalmazasaért;

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

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgato helyettesitésének rendje:
A miszaki- és szolgaltatdsi igazgatét tavollétében a Beszerzési-, kozbeszerzési és
logisztikai csoport vezetdje helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja a miiszaki- és szolgaltatasi

igazgatofeladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.
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3.6

3.7

3.7.1

3.7.2

Csoportvezetok altalanos feladatai, hataskore:

A csoportvezetSt a szakmai igazgato javaslata alapjan a fdigazgato bizza meg.

A csoportvezetd felel6sségének, felelosségre vonasanak, alapbérének, jutalmanak
megéllapitasa, Kitiintetésre elGterjesztése a fdigazgatd; szabadsaganak engedélyezése,
feladatainak meghatarozasa a szakmai igazgat6 hataskorébe tartozik.

A szakmai igazgaté a fdigazgatoi hataskorékben valé eljarasra javaslatot tehet.

A csoportvezetdk feladatait a szakmai igazgatd hatirozza meg, részletesen a munkakori
leiras tartalmazza.

A csoportvezetOk anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg felelosek a vezetésiik alatt allo

csoport munkajaért, ezen beliil:

— szervezik, iranyitjak és ellendrzik a csoport szakmai munkajat;

— afdigazgatd, illetve a szakmai igazgatok utasitdsanak megfelel6en elkészitik a csoport
¢ves munkaprogramjat;

— acsoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolnak a szakmai igazgatonak;

— szakmai irAanymutatést nyujtanak a csoport dolgozdi részére;

— részt vesznek a dolgozok értékelésében;

— javaslatot tesznek a jutalmazasra, felelésségre vonasra, 1j dolgozok alkalmazasara,

— aszakmai igazgatojuk iranyitasaval részt vesznek a GMK éves kockazatfelmérésében.

Dolgozdk

A GMK-ban foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésiik rendjét a
munkakori leirasuk tartalmazza.

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont szervezeti egységei és engedélyezett Jétszama:

A létszdm egysége az dlldshely, ami azonos egy természetes személy heti 40 Jrdban
torténd foglalkoztatdsdval.

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont engedélyezett létszama: 303,26 dlldshely, melyet a
dolgozék munkaidejét - jogszabdlyok meghatdrozta keretek kozott - szabadon
megallapitva tolt be.

Fdigazgato (Engedélyezett 1étszam: 1)

A fGigazgato feladatait, hataskorét és felelosségét a 3.1. szakasz €s alfejezetei rogzitik.
Belso ellendrzési csoport (Engedélyezett 1étszam: 2)

A fOigazgaté az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsara vonatkozo jogszabalyi
kotelezettségét (Aht. 70. § (1) bekezdés) Belso ellenérzési csoport miikddtetésével latja
el. A belsé ellendrzési csoport olyan fliggetlen szervezeti egység, amely feladatait a
fdigazgato kozvetlen vezetésével, iranyitasaval végzi.

A csoport €lén a fGigazgato altal hatarozott idére megbizott csoportvezetd all. A
csoportvezetd munk4jat szakmailag 6nall6an és feleldsen végzi.

A fdigazgato biztositja a bels6 ellen6érok funkcionalis fiiggetlenségét, az alabbi feladatok

tekintetében:
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az éves ellen6rzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével;

az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

!

A belsd ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet
iranyitési és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenérok szakmai tevékenységilk keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaznak meg a fGigazgaté és az
Intézmények igazgatdi részére.

A belsé ellendrok bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
osszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység (az intézmeény
miikodésével kapcsolatos operativ feladatok) végrehajtasdba nem vonhatok be.

A belsd ellen6rzési csoport ellatja:

a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. fejezetében meghatirozott, a belsd

kontrollrendszerek milk6désével kapcsolatos elemzési, értékelési feladatokat, valamint

a kontrollrendszerek (ide értve a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos és vezetdi

ellendérzést is) javitasaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységeket,

- a fBigazgaté altal jévahagyott éves munkatervben foglaltak szerint rendszer-, téma-,
cél- ¢és utdvizsgalatok (szabalyszerliségi, pénziigyi, teljesitmény, informatikai
rendszer) keretében: a GMK ¢s az Intézmények szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitmény €s utdellendrzését,

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

— amegbizolevél és ellendrzési program elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

- az ellenérzések megallapitasairol szolo jelentések, és az éves jelentés (beszamolo)
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokat,

— abels6 ellendrzési tevékenység mindségértékelésének feladatait,

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

— az ellendrzési jelentésekben tett kiilsd (iranyité szervi) ellendri javaslatok alapjan a
vizsgalt belsd szervezeti egységek altal tervezett intézkedésekkel, valamint ezek
megvaldsulasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat (4/2008. 11.25.) szamu jegyzéi
utasitas),

— a Bels6 Ellenoérzési Kézikonyv folyamatos aktualizalasat,

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

— nemzetkozi ellendrzési standardok és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tandcsadoi tevékenységet,

— az ellendrzési tapasztalatok széleskorii ismertetésével, hasznositasaval osszefiiggd

teendoket és indokolt esetben javaslatot tesz a felel6sség megallapitasara.
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3.7.3

3.74

3.7.5

A belsé ellenérok munkajukat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
valamint a bels6 ellenérzési csoportvezetd altal — az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott

és a féigazgato altal jovahagyott Belsoé Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzik.

Gazdasagi igazgatosag (Engedélyezett 1étszam: 62)

Az igazgat6sag altalanos munkafeladatai a 2.3.1 pontban vannak felsorolva.
A csoportok feladatait a Gazdasagi igazgatosag ligyrendje tartalmazza.

Az igazgatdsag engedélyezett 1étszamai:
- Gazdasagi igazgato:

- Koltségvetési tervezési csoport:

- Pénziigyi csoport:

- Szdmviteli csoport:

- FEgészségiigyi pénziigyi csoport:
- KozmiivelSdési pénziigyi csoport:
- Bér- és munkaiigyi csoport:

- Gazdasagi gondnoki csoport:

Szervezési igazgatosag (Engedélyezett 1étszam: 18)

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

Az igazgatdsag engedélyezett létszamai:

- Szervezési igazgato:

- Informatikai csoport:

- Jogi iroda:

- Intézménykapcsolati csoport:

- Mindéségbiztositdsi és szolgdltatdastervezési csoport:
- Kozponti iktato- és irattdr:

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatosag (Engedélyezett létszam: 220,26)

Az igazgatdsag altalanos munkafeladatai a 2.3.3 pontban vannak felsorolva.
A csoportok feladatait a Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatosag ligyrendje tartalmazza.

A7z igazgatdsdg engedélyezett 1étszamai:

- Miiszaki- és szolgdltatdsi igazgato: 1
- Kozétkeztetési csoport. 52
- Energetikai csoport: 2
- Hibaelhdritdsi csoport: 139,26
- Felujitas-fejlesztési elGkészitG csoport: 3
- Beszerzési-kozbeszerzési és logisztikai csoport: 4
- Gondnoksdgi csoport 19
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3.8

3.8.1

3.8.2

A mitkodés rendje
Munkaidé
A munkaid6 heti 40 6ra, mely a munkakézi sziinetet is magaban foglalja.

Az altalanos munkarend:

Adminisztrativ dolgozok esetében:
hétf6tol-csiitortokig: 7 ora 30 perctol 16 6ra 00 percig,
pénteken: 7 6ra 30 perctol 13 ora 30 percig

Fizikai allomanyt dolgozok esetében ditaldban:
hétfotol-péntekig 7 oratol 15 éraig

Az adott munkateriileteken jelentkez6 sajatossdgok, illetve munkacstcsok miatt a
szakmai igazgatdok eltérd munkarendet, munkakezdést és befejezést, rugalmas munkaidot,
illetve az osztott munkaiddt is meghatdrozhatnak a havi munkaidé keret betartisaval, a

[foigazgato engedélyével.

Részfoglalkozasu dolgozdok esetében a heti, illetve havi draszam teljesitését alapul
véve a szakmai igazgato ett6l eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés
ellenérzése mellett.

Munkaid6n 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.

A GMK székhelyén a munkaidén tuli, illetve hétvégi munkavégzésrdl szolo
engedélyt a porta-szolgdlat részére kell leadni. Engedély nélkili benntartézkodds
Sfegyelmi vétségnek mindsiil.

A csoportvezetOknek és a beosztott dolgozoknak a munkahelyre érkezésrdl és
tavozasrol jelenléti ivet kell vezetniiik.

Honap végén a jelenléti ivet a szakmai igazgatok alairasukkal igazoljak. A jelenléti
iveket a fGigazgato lattamozza.

A fdigazgaté valamint a szakmai igazgatok munkaideje kotetlen, jelenléti iv
vezetésére nem kotelezettek.

A GMK iigyfélfogadasa
A GMK kijelolt szervezeti egységei tigyfélfogadast tartanak.
Az tigyfélfogadas idépontja a GMK kézponti irodaépiiletében:

hétf6 — cstitortok: 9.00 —15.00.
péntek: 9.00 - 12.00.

Az iigyfélfogadast tartd szakmai teriiletek, illetve dolgozok kijelolése, a fogadas
helyének, rendjének szabalyozasa a szakmai igazgatok feladata.

Az esetlegesen eltérd ligyfélfogasi rendet a szakmai igazgatok javaslata alapjan a
[fdigazgato engedélyezheti.

Az tigyfélfogadasi rendet az érintett irodak mellett, jol lathaté modon ki kell fiiggeszteni.
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3.83

3.84

385

Ugyeleti szolgalat

A GMK illetve az intézmények zavartalan miikodése érdekében, amennyiben fontos és
soron kiviili feladatra vagy felkésziilésre van sziikség rendkivili tgyelet, illetve
készenléti szolgalat rendelhet? el.

A fdigazgaté minden, a szervezetbe tartozé kozalkalmazott, a szakmai igazgatok az
iranyitasuk ala tartozé dolgozok szamara rendelhetnek el rendkiviili ligyeleti, készenléti
szolgalatot.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai
igazgatok vonatkozasidban a ffigazgatd, a szakmai igazgatdsagok dolgozdinak
vonatkozasaban a szakmai igazgatok feladata.

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

Munkakorik atadasa

A munkakorsk atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezett személyi
valtozasok, valamint 3 honapot meghalado tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakort a munkakor ellatdsara kinevezett Gj kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, uj kinevezés vagy
helyettesitési megbizas hianyaban a munkakort a kozvetlen vezetének kell atadni.

A munkakér atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell rogziteni, mely dokumentumnak
tartalmazni kell:

— az atadas-atvétel helyét és idopontjat,

— az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkoz6 munkakori leirast,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket és az
azok végrehajtdsanak helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket,
mutatkoz6 hidnyossagokat a hataridok megjeldlésével,

— az atadasra keriil iratanyagokat, utasitdsokat, terveket, szabdalyzatokat, egyéb
dokumentumokat, eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— az atadonak és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges €szrevételeit, megallapitasait,

— az atado és atvevo alairasat,

— amunkaltato jogkor gyakorldjanak jovahagyasat.

Az é4tadéds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 3 munkanapon beliil
be kell fejezni.

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

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
atado és az atvevd kodzalkalmazott, valamint kozvetlen munkahelyi vezet6jiik irja ala. A
jegyzbkonyv egy-egy példanyat a munkakor atado és atvevd kozalkalmazottak, valamint
a kozvetlen vezetok kapjak meg.
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3.9

3.9.1

3.9.1.1

3.9.1.2

Az intézmény munkaijat és iranyitasat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek

A féigazgatd és a szakmai igazgatok a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodnak és
tajékoztatast adnak a szamukra biztositott férumokon.

Az intézmény iranyitasat segité testiiletek

~ vezetdi értekezlet (fdigazgatd, szakmai igazgatdk és adott ligyben érintett/meghivott
csoportvezetok egylittes megbeszélése)
- igazgatoi (csoport) értekezlet (az igazgatosagokon beliili megbeszélések)

Vezetoi értekezlet

amely véleményezi és értékeli:

— az intézményt érint6 szervezeti s milkodési kérdéseket;

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdoriilményeket befolyasolé kérdéseket,
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat;

- az intézmény miikodésével osszefiiggl terveket, szabalyokat;

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

A féigazgato legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

fGigazgato,

— szakmai igazgatok;

belso ellendérzési csoport vezetdje (a fFigazgaté dontése/meghivasa szerint)
csoportvezetok (a fdigazgato dontése/meghivasa szerint)

A kibdvitett vezetoi értekezleten részt vesznek:

— avezetoi értekezlet alland6 résztvevoi, valamint
— a bels6 szervezeti egységek (csoportok) vezetoi;
a foigazgato altal esetileg meghivott személyek.

A vezetdi értekezlet feladata:

— tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol;

— az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése;

egyéb a szervezet miikdése szempontjabol lényeges kérdés, téma megvitatasa.

A vezetdi értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
Igazgatoi (csoport) értekezlet

A szakmai igazgatok sziikség szerint, de legaldbb félévenként értekezletet tartanak.
Az igazgatosag/csoport(ok) értekezletét a szakmai igazgatd hivja 6ssze €s vezeti.
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3.10

4.1.

4.2.

4.3.

Az igazgatdi (csoport) értekezleten részt vesznek:
— szakmai igazgato;
— csoportvezetok.

A kibdvitett igazgatoi (csoport) értekezleten részt vesznek:
— az igazgato (csoport) értekezlet allandod résztvevoi,

— az igazgatdsag dolgozoi,

— a szakmai igazgaté altal esetileg meghivott személyek.

Az értekezletre meg kell hivni a fGigazgarot.
Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

Az intézmény munkajat segité szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az esélyegyenléség megteremtése és biztositasa, illetve a
dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— a GMK valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

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

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv milk6désével kapcsolatosan;

— a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara ¢és oOsszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani utmutatok figyelembevételével.

A fBigazgaté felels a belsé kontrollrendszer keretében ~ a szervezet minden szintjén

érvényesiilé — megfelel6

- kontrollkbrmyezet,

— kockéazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mukddtetéséért és
fejlesztéséért. A GMK belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kézzétett modszertani utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani és
miikédtetni.

A kontrollrendszer elemeinek kialakitasaval kapcsolatos fdigazgatoi feladatok:

— A Kkontrollkérnyezet kialakitdsa keretében, olyan szabélyzatokat kell kiadni, olyan
folyamatokat kell kialakitani és miikodtetni a GMK szervezetén beliil, amelyek
biztositjdAk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszeridi, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Gazdasagi Mikdodtetési Kozpont — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 33



El kell késziteni és rendszeresen aktualizalni kell a GMK ellenérzési nyomvonalait,
amelyek tartalmazzak kiilonosen a felelésségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését, valamint szabalyozni kell a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

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

A szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kell kialakitani, melyek biztositjadk
a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE).

Az informdciés és kommunikéacios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket
ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és moédok vilagosan meg legyenek hatarozva, igy a
megfelelé informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezeti egységhez,
illetve dolgozohoz.

A célok megvalositasanak nyomon kovetését biztositdo rendszer keretében, meg kell
szervezni és miikddtetni kell az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos és eseti nyomon Kkovetést, valamint az operativ tevékenységektol
figgetleniil mikdodtetett belsé ellenérzést.

A Gazdasagi Miikddtetési Kézpont alapdokumentumai, szabalyzatai

Minden szakmai igazgatd, illetve ©nallé szervezeti egység vezetbje koteles
meghatarozni és a fGigazgato elé terjeszteni azon alapdokumentumok és szabdlyzatok
korét és tervezetét, amelyet a GMK miikdése szempontjabol sziikségesnek tart.

A javaslatokrol, illetve a kész tervezetek elfogadasardl a fdigazgaro dont.

Az elfogadott és a készitd, illetve a figazgaté altal alairt dokumentumokat PDF
formatumban fel kell helyezni a belsé elektronikus informéciés rendszerbe, hogy
azokat a GMK dolgozdi és az Intézményekben kijelslt személyek megismerhessék.

Az Intézmények részére elektronikus hozzaférési jogosultsagot az Informatikai csoport
biztosit.

A dokumentumok Osszhangjat a Szervezési igazgatosag vizsgalja, illetve koteles
biztositani.

A GMK szabélyzatainak felsorolasat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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5.1

5.2

5.3

V.
VEGYES RENDELKEZESEK
Feladat megosztas

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

A megallapodésnak tartalmaznia kell:

— atervezés,

— apénzkezelés,

— az elbiranyzat felhasznalas,

— apénzellatas,

— akdotelezettségvallalas,

- az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,

— az informacidaramlas, - szolgaltatas,

— a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés maodjat.

A megéllapodasnak tartalmaznia kell tovabba: a miikodtetés, a targyi eszkoz beszerzés,
felujitas, a beruhazds, a vagyonkezelés, a kozbeszerzés és logisztikai ellatas rendje
tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a GMK ¢sszevontan, illetve melyek
azok a feladatok, amelyeket az az egyes Intézmények elkiilonitetten, 6nalldan latnak el.

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

A fGigazgaté és a szakmai igazgatok, valamint a csoportok vezetdi folyamatos

kapcsolatot tartanak a szakmai kompetenciajukba tartozokkal, a megfelelé szolgalati nt

betartdsa mellett a kdvetkezok szerint:

~ az Onkormanyzat vezetésével;

— a Polgarmesteri Hivatal azon irodainak, osztalyainak vezet6ivel és munkatarsaival,
akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;

- az Intézmények vezetoivel, gazdasagi feleldseivel.

Amennyiben tavollétiikkben vagy felthatalmazasuk alapjan ezt a GMK beosztott iigyintézo
munkatarsukra esetileg atruhazzak, gy a megbizott munkatars beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GMK csoportvezetdi és ligyintéz6i feladataik ellatasaval osszefiiggésben kapcsolatot
tartanak (a szolgalati 1it betartasaval és beszamolasi kotelezettség mellett):

— az Intézmények vezetdivel és miszaki, illetve gazdasdgi munkatérsaival;

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

Az tgyviteli munkakérben alkalmazott munkatarsak az iranyité szervekkel és

hat6sagokkal kdzvetlen levelezést nem folytathatnak, 6nallo intézkedéseket nem tehetnek
és megbeszéléseikrl kozvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek.
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5.3.1

5.3.2

533

5.34

54

A belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miik6dési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb milkodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikddési
megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GMK a helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel
szakmai egyiittmikodést, tartalmas kapcsolatot épit ki és apol, amelynek elsédleges és
alapvet6 célja a GMK miikddésének, szakmai felkésziiltségének javitasa.

Uzleti kapcsolatok

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

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a fGigazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiizdd6 adatok,

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.
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5.5

5.6

5.7

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az abban illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak

el kell segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

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

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

— A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére &s
érdekeire.

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

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérje az (ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a fdigazgatd engedélyével
adhato.

Kozérdekii adatok nyilvanossigra hozatalanak rendje

A jogszabalyban elbirt, kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatala és ezen adatok
aktualizalasa a GMK hivatalos honlapjan torténik.

A GMK teriiletén végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozo csak a fdigazgato engedélyével helyezheto ki.

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

Tilos k6zzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
gsztbnodzne.

Intézményi 6vo-, védorendszabalyok és eldirasok

A GMK minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség €s testi
épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabalyzatokban

foglaltakat.
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VL

ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

6.1 A GMK szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkodési elbirasokat e szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

6.2 A fdigazgatd belsd utasitasokat, modszertani- €s ligyrendi utasitasokat ad ki, melyekben a
GMK egészét €s egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

6.3 A szakmai igazgatdk sajat milk6dési teriiletiikre vonatkozéan belsé utasitasokat adhatnak
ki munkatarsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
a fGigazgato utasitasaival, valamint a fels6bb jogszabalyokkal, rendeletekkel. A szakmai
igazgatOk utasitasai csak sajat igazgatosaguk tigymenetére terjedhetnek ki.

6.4 A mas részlegek iligymenetét és rendjét érint javaslatokat a fdigazgatondl kell
kezdeményezni.

6.5 Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartasa €s jogszabalyi kovetése, aktualizalasa a miikodés alapfeltételének mindsiil.

6.6 A szakmai igazgatok feleldssége, hogy az SZMSZ-t és mellékleteit, valamint a GMK
szabalyzatait az iranyitdsuk ald tartozo teriiletek dolgozdi megismerjék és betartsak.

6.7 A szakmai igazgatok felelossége, hogy az SZMSZ és mellékletei, valamint a GMK
szabalyzatai a beosztott dolgozok részére barmikor hozzaférheték és megtekinthetdk
legyenek.

6.8 A GMK feladatait részletesen a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl (a GMK
és az Onalléan miikodé koltségvetési intézmény kozott) a 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 10. § (4) alapjan létrejott ,MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS”
tartalmazza.

6.9 Jelen szabalyzat 2012. 12. 01-én lép érvénybe. Ezzel egyidejiileg a GMK korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvényét vesziti.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A GMK szervezeti abraja

2. sz. melléklet: A GMK és az egyes intézmények kozott létrejott és a Képviseld-testiilet ltal

jovahagyott munkamegosztasi megallapodasok listaja

3. sz. melléklet: A GMK szabalyzatainak listaja

4. sz. melléklet: A GMK kezelésébe, illetve kezelésébe és haszndlatdba adott ingatlanok listdja
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1. szdamu meliéklet

A Gazdasigi Miikédtetési Kozpont Szervezeti abrdja és a gazddlkoddsi jogkorébe utalt 6ndlléan mikods intézmények

GMK Féigazgaté

{

( 7)uodos>

[S9ZIQUALP OSPY

GRS SR EENSINNEENEERI

Miiszaki-€s szolgdltatdsi igazgatosdg ( igazgaté 1)

( 61 )31000S) 13gSHOUPUOD

€ ) 210d0SI IIZSINYID 1SPZSANJ-SHIN[E

310008) lB)]llZSlBO[ 9 lsyuozsaqzqn 1S9Z.19Z89¢
{ Lt
)3 %
11232 ,
-

\

gpesogue],
1SPPAIN BN

—

s

wAUwzuj Juodzey

L 1S9POIPADIAl 18UON0SD)

)

-

- 2'6€1 ) 140008) ISEILIBYPRQIH .n
~ )
h oo RAUYWZUI
( Z ) 14000S) 1BY1BIBIIUY s Juodzgypaods 59 13ysnj[
\ .
(zs “ISPZIIZSI ‘I BZSHIA
10dosd 15y N.. a h
SEAURI] jewyzS B
- = pas
E I H E yakupwzyyuy 1487 89sz598A
] =
: 9
N
( 1 ) epoan 130 b s oe = s \
—~ . 5]
3 ] g
3 : § pes
gf () 110dosd ot = H9PYSIiag 1SAA3Y
8 1S9ZIAIISEIVIBBI0ZS §3 ISPISOIZIQBISQUIN . S \ »
A . E
§ 2 i3
2 = -
F ( 7) agnes s3-grepq nuodzey =] £ 4 )
& |
= . = e KAwpwmzu]
. & SI[BI00ZS 119))S343
§ ( £ ) y10dos> pejosadeniuywzayu] aa? 3 IER0ZS 1Y 4
£ N - \, y
&3 : 1 3
o I
( ) 110dosd 1eynBWICIU] .ol ¢ [ R
= yegBjozsyezs 1e1393epad 59
v s | S peeq swwznun smeoezsianw
: . nyopdepy guap Keqny
-, TED I IS GG D S S -, - M
. . \,
) .
(9 ) 3a0dosd NOJBPEL] renntodusmng SIND .
1KSpeyunu = 4 1
Sy-1vd -13q {Bu19zO3[0p YIAUIWZIIUI .
J : pea
. RoAupmzIu) qqe L
- L]
2 : . J
° ( 27 niodoss njoupuod 13psepzen) -
§ .
& : e "
; ( + ) 110d0sd 1A3nZu3yd (syperApWZYY r .-
— g E pee
& . HBIOYSI soupleNy
EO ( 01 ) 110dosd 143nzud 1X3p39szs98q LM \
8 H
=y :
3 :
= ( §) 110dosy anawgzs et 4 N
S ;
- puno
{ 8 ) 1100083 IABRZUIJ oH ABPOAQ
. \ J
( 9) 110d0s 1S9Z3A13} 15939ABS)ON e

Kozvetlen irdnyitis

y Engedélyezert létszdm

(...

39

- o = Szakmai irdnyitas

Munkakapcsolat



2.sz. melléklet

A GMK és az egyes intézmények kozott létrejott és a Képviseld-testiilet altal

jovahagyott munkamegosztasi megallapodasok listija

Intézmény megnevezése megdllapodds jovahagyo testiileti
hatalya hatrozat szdma
Ovodak:
Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai
Kertvérosi Osszevont Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Fovaros XV. kerilleti Onkorméanyzat Akombakom Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
glégzgest Fovéaros XV. keriileti Onkormanyzat Palotai Vadvirag 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat Hartyan-Arendés 2011. 08.01. 577/2011.(V129.)
Osszevont Ovoda
Budapest Fvaros XV. keriileti Onkormanyzat Mosolykert Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29)
gt\ll((i)z:i;;est Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai Hetedhét 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
gl\llgz:jzest F6véros XV. keriileti Onkorményzat Mozdonyvezetd 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29))
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Pestujhelyi Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Botizzw Févéros XV. keriileti Onkormanyzat Napsugar Os§zevont 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Micimacké Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Molnér Viktor Ovoda 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29)
Altalanos iskoldk:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Czabén Altalénos Iskola 2011.08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Harty4n Altalénos Iskola 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Fovéros XV. keriileti Onkormanyzat
Kéroly Rébert Altalénos Iskola 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat
Kolozsvir utcai Altalanos Iskola 2011.08.01. 577/2011.(V1.29)
Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat
Neptun Altaldnos Iskola 2011. 08.01. 577/2011(V1.29.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Pestijhelyi Altaldnos Iskola 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févéaros XV. keriileti Onkorményzat
Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola 2011.08.01. S772011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)

Szent Korona Altalanos Iskola
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Tobbeéli intézmények

Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat Kontyfa Kozépiskola,

Szakiskola és Altaldnos Iskola 2011.08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat L4szl6 Gyula
Gimnézium és Altaldnos Iskola 2011.08.01. 577/2011.(V1.29.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Szraznad Nevelési-
Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Szakiskola, Specilis Szakiskola, 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Pedagdgiai Szakszolgalat és Gyégypedagégiai Szakmai Szolgéltatd
Do6zsa Gyorgy Gimnazium és Tancmiivészeti Szakkozépiskola 2011. 08.01. 577/2011.(V1.29.)
Alapfoki miivészeti iskola

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttijhely, Ujpalota
Onkorményzat 2012.07.01. 706/2012.(V1.27.)
Hubay Jend Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

Egyéb koltségvetési intézmények
Budapest Févéros XV. keritlet Onkorményzat
Egyesitett Szocidlis Intézménye 2012.07.01. 703/2012.(V1.27.)
Bu<’iapest.Fé\‘/éros XV. keriilet Onkormanyzat 2012.07.01. 705/2012.(V1.27.)
Egészségiigyi Intézménye
Budapest Févaros XV. keriilet R4kospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkorményzat 2012.07.01. 704/2012.(V1.27.)
Ifjusagi és Sportkdzpont
Budapest Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzat 2012.07.01. 701/2012.(V1.27.)
Csokonai Miivel6dési Kozpont
Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Egyesitett Bolcsédék 2012.07.01. 702/2012.(V1.27.)
Keriileti Nevelési Tandcsadd 2011.08.01. 577/2011.(V1.29.)
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3.sz. melléklet

A GMK szabalyzatai

A GMK szabdlyzatait a fGigazgato hagyja jova és adja ki.

A kiadott szabalyzatok elkészitéséért felelds vezetok:

Féigazgato:

SZMSZ

Munkamegosztasi megallapodasok (és kotelezd mellékleteik)

Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje

Kockazatkezelési Szabalyzat

Szabélyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

Juttatasi Szabalyzat

Gazdasagi igazgaté:

A gazdasagi igazgatdsag ligyrendje (mellékletei az ellenérzési nyomvonalak)
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének szabalyzata

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabdlyzat, (benne szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak
szabalyozasa)

Leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Bizonylati rend és bizonylati album

Szabalyzat a vezetékes €s radiotelefonok hasznélatardl

Szervezési igazgaté:

A szervezési igazgatosag ligyrendje (mellékletei az ellendrzési nyomvonalak)
Ugyirat-kezelési Szabalyzat

Szabélyzat a GMK tigyiratai kiadméanyozasanak rendjérdl

Szabdlyzat a kozérdekil adatok nyilvanossdgra hozatalanak és a megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjérdl

Szabdlyzat a GMK reprezentdciés kiaddsai felosztasdnak, teljesitésének és
elszamoldsdanak rendjérdl

Informatikai Szabdlyzat

Miiszaki- és szolgaltatdsi igazgaté:

A miszaki- és szolgéltatasi igazgatosag tligyrendje (mellékletei az ellendrzési
nyomvonalak)

Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzat

Intézménymiikddtetési és Szolgaltatasi Szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
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Belso ellendrzési csoportvezeto:
— A bels6 ellenérzési csoport ligyrendje (mellékletei az ellendrzési nyomvonalak)
— Bels6 ellen6rzési kézikonyv
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