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ELOTERJESZTES
A Gazdasagi Miitkodtetési Kozpont Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasarol

Tisztelt Pénziigyi és Jogi Bizottsag!

A Képvisel-testiilet a 827/2013. (X1.27.) 6k. sz. hatarozataval, 2013. december 1-jei hatallyal
hagyta jova a Gazdasagi Miikodtetési K6zpont (tovabbiakban: GMK) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) modositasat. Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. tv. mobdositasa és a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 2014. januar 1-jei
hatalyba lépése jabb —a megel6z6hoz viszonyitva kisebb mértéki, dontéen adminisztrativ
természetli— modositast tesznek sziikségessé.

A lényegi, tartalmi valtozasok:
e a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szold rendelkezések atvezetése,
e a GMK szerveztében a képviselo-testiilet altal jovahagyott, 2014. januar 1-t61 érvényes
szervezeti és létszamvaltozasok megjelenitése.

Egyéb tekintetben szamos, kisebb kiegészitést, pontositast (hivatkozott jogszabalyok
aktualizalasa, gazdalkodasi, ill. mikddtetési korbe tartozd intézmények nevének pontositasa
stb.) és szerkezeti modositast tartalmaz a javaslat.

A modositast — a korabbi gyakorlathoz hasonléan — a 2013. december 1-t6] hatalyos SZMSZ
hatalyon kiviil helyezésével, egységes szerkezetben terjesztem be jovahagyasra. A korabban
jovahagyott SZMSZ-hez képest végrehajtott, tételes tartalmi és szerkezeti modositasok
feltiintetése az 1. mellékletben, az j SZMSZ a 2. mellékletben talalhatd. A nagy terjedelem
miatt a mellékleteket elektronikus formaban kiildom meg a bizottsag tagjai részére.

Kérem a Bizottsdgot az eléterjesztés megtargyaldsara és a GMK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasara.

Budapest, 2014. aprilis ,,/.J.‘. L /- p-

sl gt P,
Laszl6 Tamas
polgarmester

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat képvisel6-testiilete ugy dont, hogy a .../2014.
ikt. sz. elbterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Gazdasagi Miikodtetési
Ko6zpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: 2014. aprilis 28. (jovahagyasra), 2014. majus 1. (az SZMSZ érvénybe 1épésére)



Jogszabalyi hivatkozasok:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 9. § (1) bek. a) pont

- az egyes képvisel6-testiileti hataskorok —atruhdzasarol és egyes hataskorok
megallapitasarol szol6 27/2011. (V.31.) 6nkorményzati rendelet 1. melléklet 1.2 pont

A hatarozati javaslatok elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.




Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Miikodtetési Kézpont
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: 2014. .......ccoovviivnn.l,

Jovahagyta: e e PH
feligyeleti szerv
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros XV. keriileti Réakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviselt-
testlilete az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az 5nkorményzatokrol sz616
1990. évi LXV. torvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi kévetelményeinek megfeleléen
a326/2011. (V. 25.) ok. sz. hatdrozataval hagyta jova, majd az 579/2011. (VL. 29.), 495/2012.
(V.30.), 883/ 2012. (IX. 26.), 1019/2012. (X. 30.), 1128/2012. (XI. 28.), 124/2013. (1. 27.),
320/2013. (IV. 24.), és a 897/2013. (XII. 18.) 6k. sz. hatarozataival modositotta Budapest Févéros
XV. keriileti Rdkospalota, Pestiijhely, Ujpalota Gazdasagi Mikodtetési Kozpont Alapité Okiratat.

1.1 Az intézmény elnevezése:
Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat Gazdasagi
Miukasdtetési Kézpont.

1.2 Az intézmény nevének hivatalos rividitései:

Gazdasagi Mikédtetési Kozpont, valamint GMK.

1.3 Az intézmény székhelye és elérhetiségei:
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

1.4 Az intézmény Alapitéo Okiratinak:

Kelte: 2011. méjus 25.
Hatérozat szdma: 326/2011. (V. 25.) 6k. sz. hatarozat
Alapitas idépontja: 2011. jalius 01.

1.5 A koltségvetési szerv fenntartoja, székhelye:

Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat, 1153 Budapest,
Bocskai utca 1-3.

Feliigyeleti szerve, székhelye: ) )
Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat Képviseld-
testiilete, 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

Iranyité szerve, székhelye: ) i
Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat Képvisel-
testiilete, 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

1.6 Az intézmény jelzészamai:

Fejezet szama: 01
Torzskényvi azonositészam: 792305
KSH statisztikai szamjele: 15792307-8411-322-01
Addszama: 15792307-2-42
Addalanyisag: afa alanya
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank
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1.7 Az intézmény bankszimla szamai:

Koltségvetési szamlaszama: 11784009-15792307
Alszamlak nevei, szdmai:

Csoportos beszedé€si szamla: 11769006-00391153
Csoportos beszedési szamla: 11769006-00391311
Csoportos beszedési szamla: 11769006-00391328
Csoportos beszedési szamla: 11769006-00398945
Csoportos beszedési szamla: 11769006-00398952
Letéti szamla: 11784009-15792307-06530000
Kéroly Robert Féz6konyha 11784009-15792307-10040007
Neptun Fézékonyha 11784009-15792307-10050006
Nédasté F6z6konyha: 11784009-15792307-10060005
Kavicsos Fézdkonyha: 11784009-15792307-10070004
Etkezési Alszamla: 11784009-15792307-10080003

1.8 Az intézmény miikédési kore:
Budapest Fovaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota kozigazgatédsi teriilete,
valamint a GMK vagyongazdalkodasaba ¢és mikodtetési tevékenységi korébe adott
magyarorszagi ingatlanok elhelyezkedési teriilete.

1.9 Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:

Gazdaségi igazgatdsag.

Az intézmény gazdalkodasi alapfeladatait, a vagyonkezelés rendjét a gazdalkodasrol szo6lo
jogszabalyok, az alapité okirat, jelen szabalyzat, bels6 normak, munkamegosztasi megéllapodasok,
valamint Budapest Févdros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének mindenkor hatdlyos vagyonrendelete hatarozza meg.

A Gazdaséagi igazgatosag részletes feladatait tigyrendje rogziti.

1.10 Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakdgazati besorolasa:

Budapest Févéaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat koltségvetési
szerveinek részére, az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés alapjan gazdasagi, pénziigyi és miiszaki feladatok, valamint a
nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tv. 76. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
miikodtetési korébe tartozé koznevelési intézmények (tovabbiakban: koznevelési intézmények)
mitk6dtetési feladatainak ellatasa.

Szakédgazat szama ¢és megnevezése:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

1.11 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti €és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira.
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1.12 Vagyongazdalkodas, rendelkezési jog:

Feladatai ellatasara az Onkorményzat a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont rendelkezésére bocsatja
a tulajdondban 1év6, a GMK feladatainak biztositédsat szolgald, valamint a GMK gazdalkodasi
jogkorébe utalt, az 1.13. pontban felsorolt koltségvetési intézmények, valamint a kdznevelési
intézmények 4ltal hasznalt az SZMSZ 2. sz. mellékletében felsorolt ingatlanokat, valamint az
ingatlanok leltarai szerinti targyi eszkdzoket.

A vagyon feletti rendelkezés jogat Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pesttjhely, Ujpalota

Onkormanyzat ~ Képvisels-testiilete  mindenkor hatdlyos  vagyonrendeletében  leirtak
szerint gyakorolja.
1.13 Gazdilkodisi jogkorébe utalt koltségvetési intézmények, valamint koznevelési
intézmények:
Megnevezés Cim
Onalléan mitkodé koltségvetési intézmények
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Réakospalotai o
Kertvérosi Osszevont Ovoda 1151 Budapest, Sz5vigyar u. 24.
gléiz};%t Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Akombdkom 1155 Budapest, Toth Istvén u, 98,
}O?ﬂicgz};est Fovaros XV. kerlileti Onkormanyzat Palotai Vadvirdg 1154 Budapest, Aulich Lajos . 46-62.
Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Hartyan-Arendas 1157 Budapest, Hartyan kosz 3.
Osszevont Ovoda
gliiacli};est Févaros XV. kertileti Onkorményzat Mosolykert 1157 Budapest, Kavicsos kiz 6.
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Rakospalotai
Hetedhét Ovoda 1154 Budapest, Klapka u. 27.
Bélé;izlzest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Mozdonyvezet6 1155 Budapest, Mozdonyvezets u. 3-5.
}(3’)323268’[ Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat Pesttijhelyi 1158 Budapest, Jozsef A. it 59-61.
Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Napsugér 1156 Budapest, Nadasté park 2.
Osszevont Ovoda
gl\lliecllgest Foévéaros XV. kertileti Onkormanyzat Micimackd 1156 Budapest, Kontyfa u. 1.
}gléizgest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Molnér Viktor 1158 Budapest, Molnar Viktor u, 94-96.
Buda.p,e.st Foyaro,s XV. kertileti Onkormanyzat Egyesitett 1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10.
Szociélis Intézménye
Bl}daIiCSF Févéaros XV. kertileti Onkormanyzat Egyesitett 1156 Budapest, Nadasté park 1.
Boles6dek
Budapest Févéaros XV. kertilet Rakospalota, Pestajhely, . g
Ujpalota Onkormanyzat Ifjuségi és Sportkdzpont 1152 Budapest, Széchenyi tér 8-10.
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Koznevelési intézmények

Budapest XV. Kertileti Hubay Jen6 Zeneiskola és Alapfoku

Mitvészeti Iskola 1153 Budapest, Bocskai u. 70-78.

Févéarosi Pedagogiai Szakszolgalat X V. kertileti 1157 Budapest, Hartyan kz 3,

Tagintézménye

Czabén Altalanos Iskola 1152 Budapest, Széchenyi tér 13,
Hartyén Altalanos Iskola 1157 Budapest, Hartyan kéz 2-4.
Budapest XV. Keriileti Kéroly Robert Altalanos Iskola 1151 Budapest, Bogancs u. 51-53.
Kolozsvar utcai Altalanos Iskola 1155 Budapest, Kolozsvar u. 1.
Kontyfa Koézépiskola, Szakiskola és Altalanos Iskola’ 1156 Budapest, Kontyfa u. 5.
Eﬁi?feﬁ XV. Kertileti Laszlo Gyula Gimnézium €s Altalanos 1157 Budapest, Kavicsos koz 4.
Neptun Altaldnos Iskola 1158 Budapest, Neptun u. 57.
Pesttjhelyi Altalanos Iskola 1158 Budapest, Pestijhelyi ut 38.
Rakospalotai Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

Szaraznad Altalédnos Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola

és Fejlesztd Nevelés - Oktatast Végzd Iskola 1156 Budapest, Pattogds u. 6-8.

Szent Korona Altalénos Iskola 1155 Budapest, Szent Korona ttja 5.
Budapest XV. Keriileti Ddzsa Gyorgy Gimnazium €s 1151 Budapest, F8 it 70.

Tancmiivészeti Szakkozépiskola

1.14 Gazdalkodasi jogkorébe utalt koltségvetési intézmények adatai:

« P KSH . . e .
Név Torzs!«)'ny}l Statisztikai Adészam Szamlavezetd pénzintézet Ko}tsegvetém
azonositészam . szimla elnevezése szdmlaszdm
szimjele
Budapest Févaros XV. keriileti OTP Bank 11784009-15792345
(")nkorm;in}"zat Rékospalotai Kertvirosi 792349 | 15792345-8510-322-01 | 15792345-2-42 | koltségvetési bankszdamla,
Osszevont Ovoda csoportos beszedési szimla | 11769006-00398990
Budapest Féviros XV. keriileti OTP Bank 11784009-15792493
(')nk‘olr)mf’m zat Ak‘omi):ikom Ovoda 792493 | 15792493-8510-322-01 | 15792493-2-42 | kiltségvetési bankszdmla,
any csoportos beszedési szdmla | 11769006-00399087
. N OTP Bank 11784009-15792352
%’Iﬂ‘(‘g’::fﬁl;";ﬁ:“;aﬁ;ik\e,; ‘(']'vel‘:a Ovodd 792350 | 15792352-8510-322-01 | 15792352-2-42 | Koltségvetési bankszamla,
Yz g csoportos beszedési szamla | 11769006-00399001
Budapest Favaros XV. keriileti OTP Bank 11784009-15792321
Onkormanyzat Hartydn-Arendds 792327 | 15792321-8510-322-01 | 15792321-2-42 | koltségvetési bankszamla,
Osszevont Ovoda csoportos beszedési szimla | 11769006-00398976
. . ar OTP Bank 11784009-15792448
et FGvdros X et 792448 | 15792448-8510-322-01 | 15792448-2-42 | Kiltségvetési bankszdmla,
¥ y csoportos beszedési szamla | 11769006-00399025
Budapest Féviros XV, keriileti OTP Bank 11784009-15792314
(':)nkorményzat Rakospalotai Hetedhét 792316 | 15792314-8510-322-01 | 15792314-2-42 | koltségvetési bankszimla,
Ovoda csoportos beszedési szimla | 11769006-00398969
Bud t Févaros XV. keriileti OTP Bank 11784009-15792479
Onkorminvat Mosdonyvezsts Ovoda 792471 | 15792479-8510-322-01 | 15792479-2-42 | koltségvetési bankszamla,
nkormanyzat MozConyv csoportos beszedési szdmla | 11769006-00399070
g . OTP Bank 11784009-15792455
g‘:l‘l’:(‘)‘r’f‘f;:dz"ftrlﬂisf:h';frl“gi‘o i 792459 | 15792455-8510-322-01 | 15792455-2-42 | kiltségvetési bankszimla,
A hely csoportos beszedési szAmla | 11769006-00399056
Budapest Féviros XV. keriileti OTP Bank 11784009-15792338
Onkormanyzat Napsugér Osszevont 792338 | 15792338-8510-322-01 | 15792338-2-42 | kiltségvetési bankszamia,
Ovoda csoportos beszedési szamla | 11769006-00398983
. . R OTP Bank 11784009-15792431
g“‘llap“s; F””{;’:f\.ﬁ' kfr'“g\t’l() i 792437 | 15792431-8510-322-01 | 15792431-2-42 | koltségvetési bankszAmla,
nhkormanyzat Miclmacko csoportos beszedési szamla | 11769006-00399018
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Budapest Féviros XV. keriileti i
Onkormanyzat Molnér Viktor Ovoeda

792460

15792462-8510-322-01

15792462-2-42

OTP Bank
koltségvetési bankszamla,
csoportos beszedési szamla

11784009-15792462

11769006-00399063

l}udapest Févaros XV. keriileti
Onkorményzat Egyesitett Szocidlis
Intézménye

515575

15515579-8810-322-01

15515579-1-42

OTP Bank

koltségvetési bankszamla
XV.ker.ESZ

palyazat alszdmla

11784009-15515579

11784009-15515579-
10030008

Budapest Févaros XV. keriileti
Onkorményzat Egyesitett Bolesédék

515289

15515287-8891-322-01

15515287-2-42

OTP Bank
koltségvetési bankszamla

11784009-15515287

Budapest Fiviros XV, keriilet
Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat

Ifjusdgi és Sportkozpont

515542

15515548-9311-322-01

15515548-2-42

OTP Bank
koltségvetési bankszdmia

11784009-15515548

Gazdasagi Mikodtetési Kozpont — Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat




1.1

II. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

Alaptevékenysége:

A GMK hatéskorén és illetékességén belill ellatja a sajat és a hozza rendelt koltségvetési szervek
gazdasagi, pénziligyi, miszaki feladatait, valamint a kéznevelési intézmények milkodtetési

feladatait.

A gazdalkodassal, miikodtetéssel osszefiiggd feladatokat a GMK a koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas €s felel6sségvéllalds rendjérdl sz616 megallapodasok, valamint az Onkormanyzat,
a GMK és a KLIK kozott létrejott egylittmiikodési megéllapodas tartalmazza.

A 68/2013.(X11.29.) NGM rendelet szerinti, a GMK alaptevékenységéhez kapcsolodd, valamint a
miikddtetdi feladatok ellatasa soran alkalmazott kormanyzati funkcidk és szakfeladatok szdma és
megnevezese:

Kormanyzati funkcio

Uj szakfeladat

miukédtetési feladatai

szama megnevezése szama megnevezése

011210 |A# éllamhéztartas igazgatasa, 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
ellen6rzése

096010 | Ovodai intézményi étkeztetés 562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

096020 |Iskolai intézményi étkeztetés 562913 |Iskolai intézményi étkeztetés
Szabad kapacitas terhére végzett,

900080 | em haszonszerzési céla 562917 |Munkahelyi étkeztetés
tevékenységek kiaddsai és
bevételei
Szabad kapacitas terhére végzett,

900080 | nem haszonszerzési céla 562920 | Egyéb vendéglatas
tevékenységek kiadésai és
bevételei
Szabad kapacitas terhére végzett,

900080 | 7™M haszo’n szerz.es1’cel.u, 680001 |Lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
tevékenységek kiadésai és
bevételei
Szabad kapacitas terhére végzett,

900080 |nem haszo'nszerz'es1,cel.u’ 680000 I}Iem lak01’ngatlan bérbeadasa,
tevékenységek kiadésai és lizemeltetése
bevételei
Mas szerv részére végzett ,

013360 |pénzigyi-gazdalkodési, 811000 |Epitményiizemeltetés
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

066010 | Zoldteriilet-kezelés 813000 |Zoldteriilet-kezelés

041231 |ROvid idbtartami 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
kozfoglalkoztatas

041233 Hf)sszabb 1dotar’tamu 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
kozfoglalkoztatas

041232 Sj[.art-munka program - Teli 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
kozfoglalkoztatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas 999000 |Szakfeladatra el nem szamolt tételek
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Koznevelési intézmény 1-4.
évfolyaman tanulok nevelésével,

091220 AP . 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
oktatasaval 6sszefliggd
mitk6dtetési feladatok
Alapfokt miivészetoktatassal . .
091250 |.. sl e 1 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
Osszefiig6 mikodtetési feladatok
Koznevelési intézmény 5-8.
002120 | éviolyamén tanuldk nevelésével, 1 99900 | 57ak feladatra el nem szamolt tételek
oktatasaval 6sszefliggd
mikodtetési feladatok
Gimnazium ¢€s szakképzo iskola
092260 | @nuldinak kozismereti & szakimal | 59000 |5 feladatra el nem szamolt tételek
elméleti oktatasaval 6sszefliggd
mikodtetési feladatok
Szakképz6 iskolai tanulok szakmai Szakképesités megszerzésére felkészitd
092270 | gyakorlati oktatasaval osszefiiggd 853221 |nappali rendszert szakmai gyakorlati
mukdodtetési feladatok oktatas a szakképzé évfolyamokon
Szakképz6 iskolai tanulok szakmai 54 ato,s neye:les1 et Far}ulok A
! i 1o . szakképesités megszerzésére felkészitd
092271 | gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd 853222 . p . .
s g £t nappali rendszert szakmai gyakorlati
miitkodtetési feladatok . o
oktatas a szakképzo6 évfolyamokon
098022 Ped’agog1a} szalfsz"olgallte}to .| 999000 |Szakfeladatra el nem szdmolt tételek
tevékenység miikodtetési feladatai
101221 Zﬁ fé:fkossaggal €16k nappali 881013 |Fogyatékossdggal 16k nappali ellatésa
102022 | [d0skortiak, demens betegek 873012 |Idéskortak dtmeneti ellstasa
atmeneti ellatasa
102030 |1d0sek, demens betegek nappali | gg1011 | qgsek nappali ellatdsa
ellatdsa
104030 | Gyermekek napkdzbeni ellatasa 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
104042 | Gyermekjoléti szolgaltatasok 889201 | Gyermekjoléti szolgaltatasok
104042 | Gyermekjoléti szolgaltatasok 889204 |Kapcsolattartasi tigyelet
107015 | Hajléktalanok nappali ellatdsa 889913 |Nappali meleged6
107016 | Utcai szocidlis munka 889929 | Utcai szocialis munka
107030 | Szocialis foglalkoztatas 999000 |Szakfeladatra el nem szamolt tételek
107030 | Szocialis foglalkoztatds 999000 | Szakfeladatra el nem szamolt tételek
107051 | Szocialis étkeztetés 889921 | Szociélis étkeztetés
107052 | Hazi segitségnyujtas 889922 | Héazi segitségnyujtas
107053 Jelz’or?nds%.er,e s hdzi 889923 |Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
segitsegnyujtas
107054 | Csaladsegités 889924 | Csaladsegités
104030 | Gyermekek napkozbeni ellatasa 889101 |Bolcsodei ellatéas
081071 |Vduldi szdllashely-szolgdltatds és | 55701 | (qi18i szallashely-szolgaltatas
étkeztetés
0g1o71 | Dduldi szalldshely-szolgdltatds & | 555916 | {1ditig, tabori etkeztetés
étkeztetés
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok 931102 Sportlétesitmények mitkodtetése és

mitkGdtetése és fejlesztése

fejlesztése
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A feladatellatasra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:

Torvények:

1952. évi I11. toérvény a polgari perrendtartasrol;

1990. évi LXV. t6rvény a helyi énkormanyzatokrol;

1990. évi C. torvény a helyi adokrdl,

1991. évi XX. t6rvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztdrsaségi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat és hataskoreirdl;

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl;

1993. évi III. t6rvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatdsrol;

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl;

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadordl;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢€s a k6zmiivel6désrol;

1998. évi XIX. térvény a biintetdeljarasrol;

1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdalyairdl,

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrl;

2001. évi CIL. térvény a feln6ttképzésrol,

2007. évi CXXVIL. térvény az éltalanos forgalmi adorol;

2011. évi CVIIL torvény a kzbeszerzésekrol;

2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol;
2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol;
2011.évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairol;

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 8nkorményzatairél;

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl;

2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonrol;

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl;

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol;

2012. évi C. torvény a Biintets Torvénykonyvrol;

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes nkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérél;

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol.

Kormanyrendeletek:

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

335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l;

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl;
370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és belso ellenérzésérdl;

202/2012. (VIL 27.) Korméanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol;
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229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol;
4/2013. (I.11.) Korményrendelet az dllamhaztartas szamvitelérél;

326/2013  (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagdégusok eldmeneteli  rendszerérél
és a kozalkalmazottak  jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben t61ténd végrehajtasarol.

Rendeletek:

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl;
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mitkodésiik feltételeir6l;

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairdl;

20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérsl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol;

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok
¢és szakagazatok osztalyozési rendjérol

Onkormdnyzati rendeletek:

XV. keriilet Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 5/1998. (III. 24.) 6k. rendelete a személyes
gondoskodast nyljté alapellatasba tartozo, gyermekek napkozi ellatasa keretében biztositott
étkeztetésrdl és az intézményi térités dijairol,

XV. keriilet Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 26/2003. (VI. 30.) 8k. rendelete a lakésok és
nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadédsanak feltételeirdl;

XV. keriilet Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 7/2005. (IV. 4.) 6k. rendelete a szociélis
szolgéltatasokrol,

XV. keriilet Onkorményzat Képviseld-testilletének 8/2005. (IV. 4.) k. rendelete
az adossagkezelésrol;

XV. keriilet Onkormanyzat Képviselé-testilletének 11/2009. (IV. 3.) ok. rendelete
a munkanélkiiliek egylittmkodésének szabalyairdl;

XV. keriilet Onkorményzat Képvisels-testiiletének 35/2012. (IX. 28.) 6nkormanyzati rendelete
a helyben kozpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a helyi kozponti beszerzé
szervezet feladat- és hataskorérol,

XV. kerilet Onkorményzat Képviselo-testilletének 33/2013. (IX.30.) &k. rendelete
az Onkormdnyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairél;

valamint

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

XV. keriilet Onkormanyzat Képviselo-testiiletének koltségvetési rendelete és modositésai.
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1.2 A GMK fébb feladatai

A GMK feladatait az alabbi 6 teriileteken, szakmai igazgatdsagai tjan végzi:

— Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolési feladatokat.

~ Ellatja a miikodtetéssel, tizemeltetéssel és beruhazasokkal, tovabba a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a szervezetfejlesztési és szervezési, valamint a sajat, belsé miikodésével kapcsolatos
feladatokat.

1.3 A GMK féigazgatdja, a szakmai igazgatok és csoportvezetik sajatos feladatai

A GMK {6igazgatdja (tovabbiakban: foéigazgatd) kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli:
— aszakmai igazgatok tevékenységét,
— a fuggetlenitett belsé ellenérzés tevékenységét;
— akozétkeztetési osztaly altalanos szakmai tevékenységét;
-~ a GMK humanpolitikai feladatait.

A GMK szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény igazgatosagai kozotti
megosztasardl a foigazgatd gondoskodik.

A GMK szakmai igazgatoinak feladatait, hataskorét, felel6sségét és helyettesitésének rendjét
a foigazgatd hatarozza meg.

Az igazgatosagok osztalyai, csoportjai, mlkodési teriiletei kozott a feladatok, hataskorsk
és felelosség kérdéseiben — a féigazgato jovahagyasa mellett — a szakmai igazgatok gondoskodnak.

A szervezeti egységek dolgozdi kozotti  feladatoknak, hataskoroknek, feleldsségnek
amegosztasarol, a helyettesités rendjérél — a szakmai igazgatdk jovahagydsa mellett —
az osztalyvezetdk, csoportvezetdk, illetve teriiletek felel6sei gondoskodnak.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a vonatkozd jogszabalyok és az alapitd

Fenntarté altal a GMK egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezben el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.
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L. AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
ES MUKODESI RENDJE

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

1.1 A féigazgaté

Az intézmény vezetdje a f6igazgatd.

A f8igazgato az intézmény folyamatos jogszer(i és hatékony miikodéséért, valamint az alapito okirat
szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezetd.

A fbigazgaté megbizasa vagy kinevezése, felmentése vagy vezetdi megbizasanak visszavonasa,
a vele kapesolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a XV. keriileti Onkorméanyzat Képvisels-
testiilet hataskorébe tartozik.

1.1.1 A féigazgato feladatai:

Altaldnos, iranyitasi feladatok

— a GMK irdnyitasa, munkajanak megszervezése;

— a GMK igazgatdinak, a kozvetlen aldrendeltségében 1évé belsé ellendrzésnek, tovabba
a szakmai irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek munkajanak irdnyitasa és feluigyelete;
a GMK  Alapité Okiratdnak valamint Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak képvisels-
testiileti, illetve Pénziigyi és Jogi Bizottsagi dontésre t6rténd eldkészitése;

— a GMK ¢és a hozzarendelt intézmények kozott megkdtends, a munkamegosztas
és feleldsségvallalas rendjérdl szolé megallapodasok, valamint a fenntartéval és a KILK-kel
kotott egytittmiikodési megéllapodds és azok mddositdsainak el6készitése képvisels-testiileti
dontésre, illetve azok jovahagyast kdvetd alairasa;

— a GMK szakmai igazgat6sdgai, valamint a bels6 ellenérzési csoport ligyrendjének jovéhagyésa;

— a IV.1.3 pontban meghatarozottak szerint a belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése
¢s fejlesztése, ezen beliil:

— szabalyzatok kiaddsa a GMK sajat szervezetére és az Intézmények gazdalkodasara
¢s miikddtetésére vonatkozéan, a GMK tekintetében az ellenérzési nyomvonalak,
a kockdzatkezelési rendszer, a munkafolyamatba épitett ellendrzés, az informdcids
¢s kommunikécios rendszer, valamint a bels6 ellen6rzés kialakitasa, megfeleld mikodtetése
¢s fiiggetlenségének biztositasa,

— amindségbiztositasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;

— a szakmai igazgatok, tovabba a kozvetlen alarendeltségben 1évé munkatarsak és a belsd
ellenérzési vezetd munkakéri leirasainak kiadésa;

— a GMK dolgoz6i munkakéri alkalmassdga és iskolai, szakmai végzettsége meglétének,
az alkalmazasi feltételek teljesitésének ellendriztetése és betartatasa;

— a dolgozdk szakmai tovdbbképzésének biztositdsa és szakképesités megszerzésének
elésegitése;

— a GMK koézfoglalkoztatasi tevékenységének iranyitésa.

Gazdalkodast és mitkodtetést érinté feladatok

— irényija a GMK munkavallaléinak munka- és bériigyeivel kapcsolatos létszam-
¢és bérgazdalkodasi feladatait;

— gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének, valamint koltségvetési beszamoléjanak
elkészitésérdl, egyeztetésérdl, elfogadasarol, végrehajtasarol, ellendrzésérél és sziikség esetén
annak moédositisarol;
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— gondoskodik a koltségvetésben jovéhagyott ¢és megtervezett feladatok eredményes
végrehajtasarol, mikodéséhez sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrd;

— biztositja az onalléan mikodé intézmények részére a gazdalkodassal Gsszefliggd
szolgéltatasokat;

— folyamatosan betartja és betartatja, ellendrzi és ellendrizteti a GMK-ban és az Intézményekben
a gazdalkodasra vonatkozé jogszabélyokat;

— biztositja a gazdilkodas szabalyszerliségét, betartja és betartatia a  bizonylati-
és okmanyfegyelemre vonatkozd jogszabalyi el6irasokat;

— igény szerint biztositja a betekintést a Fenntarté részére a GMK vagyon- és pénzkezelésével
kapcsolatos nyilvantartasokba;

— gondoskodik a palyazati eljardsok sordn nyert tdmogatdsok szabdlyszert felhasznalasarol
és elszamolasarol;

— intézkedik a GMK-ra bizott 6nkormanyzati vagyon kezelésérél, az eszkézok megbrzésérol
és rendeltetésszeri mitkodtetésérdl, hasznositasardl;

— megszervezi a létesitmény-tizemeltetést és a miikddtetéssel kapesolatos szolgaltatasokat;

— felel6s az Intézmények tizemszeri miikodési feltételeinek biztositasaért;

— felelds a GMK kozétkeztetési tevékenységének ellatasaért;

— felelés a GMK Altal folytatott beszerzési, kzbeszerzési tevékenységének ellatasaért.

1.1.2 A foigazgaté hataskore:

Altalanos, iranyitasi hataskorok

— munkaltatdi jogok gyakorlasa a GMK munkavallaléira vonatkozodan;

— a GMK szakmai igazgatdinak (kivéve a gazdasagi igazgatot), szervezeti egység vezetdinek
palyazat Utjan torténd kivalasztisa és kinevezése, munkéajuk és tevékenységiik ellenérzése,
beszamoltatdsa;

— az SZMSZ-ben régzitett hataskoroket a féigazgat6 a jogszabalyok adta keretek kozott barmikor
magéhoz vonhatja;

— a hataskérébe tartozo vezeték mindsitése, munkéjuk értékelése;

— fegyelmi jogkor gyakorldsa a GMK munkavallaléi felett;

— kiadmdanyozasi jogk6r gyakorlasa;

— 4ltaldnos utasitasi jogkor gyakoroldsa a GMK munkavéllaléi esetében, az adott szervezeti
egység vezetdje véleményének meghallgatisa mellett;

— aszolgalati ut betartasanak és betartatdsanak biztositasa és ellenérzése;

— a gazddlkoddssal és mikdodtetéssel 9sszefiiggd tajékoztatok, korlevelek, értesitések, Gtmutatok
kiadasa az Intézmények részére;

— az éves feltjitasi, beruhazasi, karbantartasi és kozbeszerzési terv jovahagyésa;

— az elbterjesztett stratégiai, valamint éves ellenérzési munkaterv és azok évkézi modositasanak,
tovabba az éves ellen6rzési jelentés jovahagyasa;

— a GMK feladatellatasahoz kapcsol6do palyazatokon vald részvétel;

— a GMK nevében ajanlatkérd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban;

— a GMK bels6 ellenérzésének kdzvetlen iranyitasa.

Gazdalkodast érinté hataskorok

— a gazdasagi igazgaté ellenjegyzését kovetden a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa;

— banki alairasi jogosultsag gyakorlasa;

— szerz6déskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére.
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1.1.3 A foigazgato felelos:

az 1.1.1 pontban felsorolt feladatok végrehajtasaért;

az 1.1.2 pontban felsorolt hataskorei gyakorlasabol adodo jogok és kotelezettségek betartasaért;
az Ugyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartasi kételezettsége betartatasaért;

az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovabbképzéséért;

a munkafegyelem ¢€s munkarend betartatasaért;

a belso ellenérzés szervezeti és adminisztracids fiiggetlenségének biztositisaért;

a belsd ellendrzés munkatervének betartatasaért,

a Fenntarté és a GMK belsé ellendrzése altal megfogalmazott Javaslatok alapjan intézkedési
tervek készitéséért ¢s az abban foglaltak megvalositasaért, a beszamoldsi kotelezettség
teljesitéséért;

a GMK eredményes miik6déséért,

a hataskorét meghaladé tigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

a szitkséges jogi intézkedések megtételéért €s az azok eredményétdl fliggd sajat
intézkedésekért;

a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek és hatarozatok Valamlnt a belsé szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért;

az intézményt érintd jogszabéalyi és fenntartéi rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd
megismertetéséért;

a szervezeti egységvezetdk egyéni feleldsségének érvényesitéséért és ellendrzéséért;

a GMK kezelésbe €s hasznalatba adott vagyon védelmének megszervezéséért és ellenbrzéséért;
az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

a versenyeztetési, beszerzési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért;

az Onkormdnyzat vezetéi 4ltal meghatarozott egyéb feladatok szakszer(i elvégzéséért;

az intézményen beliilli munkavédelmi, thzvédelmi, koérnyezetvédelmi, polgari védelmi,
katasztréfavédelmi el6irdsok betartasaért.

1.1.4 A féigazgat6 helyettesitésének rendje:

1.

A f6igazgatot tavollétében a szervezési igazgatd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja a foigazgatd
altalanos, irdnyitasi feladatait, viseli felel6sségét, tovabba gyakorolja hataskoreit az 1.1.4 - 3.
pontban foglaltak kivételével.

A féigazgatd €s a szervezési igazgatd egyidejii tavollétében a 1. pont szerinti helyettesitést
a gazdasagi igazgatd gyakorolja.

A 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet 11.§ (6) bekezdése alapjan a gazdasagi igazgato
az 4ltala ellatott feladatok (1.2.1 pont) tekintetében a féigazgatd helyettesének mindsiil.

1.1.5 Az intézmény képviseletére jogosultak:

a féigazgatd - teljes koriien és mindenre kiterjedden (kiilsé cégek, és személyek felé, a KLIK,
az onkormanyzat testiiletei, vezetdi felé, illetve megbizasukbol kiils6 cégek és személyek fel€);
a szervezési igazgatd a foigazgatd tavollétében altalanos, iranyitasi feladat és hataskort illetéen
mindenre kiterjed6en;

a szervezési igazgatd — informatikai, minGségbiztositisi, szolgaltatastervezési,
intézménykapcsolati, a kdzponti iktatast- és iratkezelést, irattarazast illet6 kérdésekben teljes
koriien és mindenre kiterjeden;

a gazdasagi igazgaté - a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
jellegli, valamint a beszerzési, kozbeszerzési kérdésekben teljes korlien és mindenre
kiterjed6en;

a miszaki igazgatd - energetikai, kozmiellatasi, hibaelharitdsi- ¢€s karbantartasi,
létesitménylizemeltetési, felajitasi- és beruhazasi kérdésekben, valamint a kozétkeztetés
miszaki kérdéseiben teljes kdrliien €s mindenre kiterjedéen;
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— az igazgatdknak - a foigazgatd egyetértése mellett - szervezeti teriiletiikhéz tartozo feladataik
korében, teljes kort, onallé javaslattételi és kezdeményezési joguk van az iranyité szerv,
az Intézmények, a KLIK €s egyéb kiils6 szervek felé.

1.2 Gazdasagi igazgatd

Az intézmény gazdasagi vezetdje a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgatd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa,
illetményének megallapitasa a Polgarmester hataskorébe tartozik.

A gazdasagi igazgatd a fOigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el feladatait.
Hatéaskorét a feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgélati it betartasaval 6nalldéan gyakorolja.

1.2.1 Gazdasagi igazgato feladatai:

— a Gazdasagi igazgatdsag kozvetlen iranyitasa, vezetése;
— javaslattétel az irdnyitasa ald tartozd teriilet dolgozdinak felvételére, bérezésére, jutalmazasara,
esetleges fegyelmi felel6sségre vondsuk elinditasara;
— a GMK koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, az Intézmények tervezési feladatainak
megszervezése, a tervezéshez sziikséges gazdalkodasi adatok biztositasa;
— a GMK ¢és az Intézmények részére jovahagyott koltségvetésének kezelése, eléiranyzatok
nyilvantartasanak feltigyelete;
— a GMK bér- és munkaiigyi feladatainak megszervezése, a feladatok végrehajtasanak
ellenérzése;
— a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd munkatigyi feladatok szabalyozasa, végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése;
— a GMK személyi juttatasainak ellenjegyzése;
— a GMK koételezettségvallalasainak ellenjegyzése;
— az 6ndlléan miikods intézmények értékhatar feletti ktelezettségvallalasainak ellenjegyzése;
—a GMK ¢és az Intézmények eldirdnyzat-modositdsi  igényeinek  koordinalasa
és az Onkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra torténd elokészitése;
— aszamviteli rend kialakitdsa €s a szamviteli nyilvantartasok vezetésének felligyelete;
— biztositja a GMK kezelésébe adott vagyon nyilvantartasat;
— részt vesz az Onkoltségszamitas, az altaldnos koltségek felosztdsi rendjének kialakitasaban;
— az Onkoltség meghatirozasa — egylittmitkddve a miiszaki igazgatoval,
— apénzligyi- és szamviteli rend betartdsa és betartatasa;
— a pénzforgalom ¢és a likviditas folyamatos figyelemmel kisérése és a koltségvetési keretek
szerinti pénzeszk6zok megigénylésének biztositasa;
— a GMK keretgazdalkodasdnak szabdlyozdsa, a keretek megallapitdsa, moddositasa,
a keretgazdalkodas megszervezése;
— a Gazdasagi igazgatésag feladatkorébe tartozoan az tligyfélforgalmi rend megszervezése
¢és biztositasa;
— a pénztar(ak) mikodtetése €s kifizetéseinek ellenérzése;
— a szamlazas és bevételek nyilvantartasanak megszervezése, addzassal Gsszefliggé feladatok
meghatirozasa az adotdrvények elodirdsai szerint;
— leltarozasok megszervezése €s szabdlyok szerinti lebonyolitasa, dontésre elokészitése, mérleg
alatdmasztasat szolgdlo leltarozas megszervezése;
— a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban az év varhat6d bevételi és kiadasi el6irdnyzatainak
teljesitésérél eldiranyzat-felhaszndlasi titemterv és likviditasi terv készitése;
— bankszamlakezelés €s nyilvantartasi feladatok megszervezése;
— pénziigyi informéciovadds €s annak folyamatos korszertiisitése;
— pénzgazdalkodas szabalyszer miikodtetésének megszervezése;
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pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamoldk elkészitésének megszervezése;

céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa;

munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezése és folyamatos mikodtetése;

a GMK szervezeti egységei kozotti gazdalkodasi feladatok koordinaldsa;

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

a Gazdasagi igazgatosag feladatkorébe tartozé munkak irdnyitésa;

a kozponti keretek és palyazati tdmogatéasok elkiilonitett nyilvantartdsanak és elszémoldsanak
biztositasa, ellenérzése;

a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd elszamolasok megszervezése, biztositasa;

a gazdalkodast és a beszerzést érint6 szabalyzatok elkészitése, elkészittetése;

elkészitteti és a féigazgatd elé terjeszti az éves beszerzési/kozbeszerzési tervet;

koordinalja a GMK feladat- és hataskorébe utalt beszerzési/kézbeszerzési- és logisztikai
feladatok tervezését, végrehajtasat, ellendrzi azok teljesitését;

gondoskodik az eszk9zok, anyagok és szolgiltatisok beszerzése éves tervezésének
koordinacidjarol, mely magaban foglalja a beszerzési, szolgaltatasi igények egységes rendjének
a kialakitdsat, 6sszegytjtését és a rendelkezésre all6 forrasokkal vald Gsszevetését, a beszerzési
igények Osszesitését, a beszerzés el6készitését, bonyolitdsat, biztositasat az igénylsk részére;
feltigyeli a beszerzési/kozbeszerzési eljarasok el6készitését, ellatja azok koordinacidjat;
kialakitja €s feliigyeli az eszk6z6k és anyagok mozgését, bizonylatoldsat és kovethetéségét;
feltigyeli az lizemeltetés és ellatds érdekében kialakitott miiszaki, ellatasi és anyagraktérakat,
biztositja a szallitassal, atvétellel kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

a Gazdasagi igazgatésag ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartdsa,
feliilvizsgalata;

a teriiletét érintd kockézatok csokkentése érdekében intézkedések kidolgozasa és eléterjesztése
a féigazgato felé jovahagyasra;

a kovetkezé évi kockazatfelmérést megelézden beszdmold készitése a tar gyevben megtett
intézkedések hatésairdl;

kapcsolatot tart a szakmai teriiletét illetden a Fenntartoval, a KLIK-kel, az Intézmények,
a kéznevelési intézmények vezetbivel, feltigyeleti szervekkel, hatésagokkal
és szakhatosagokkal.

1.2.2 Gazdasagi igazgato hatiskore:

a szamviteli €s pénziigyi rend betartasdval és a gazdalkodéssal 6sszefliggd, az 1.2.1 pontban
felsorolt feladatok, tevékenységek vezetoi ellendrzése;

altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartésa érdekében;
kiadmdanyozdsi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozasi szabélyzatanak megfeleléen;
ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

képviseleti jogkdr gyakorlasa az 1.1.5 pont szerint; a Gazdasagi igazgatosag tevékenységének
iranyitasa és ellendrzése;

az Intézmények szamdra a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli fegyelem betartasat
érinté tajékoztatdk, moédszertani Gtmutatok, értesitések elkészitése és kiaddsa, ez iranyu
tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat
ellatd munkatarsak szakmai iranyitésa;

az egyéni felelésség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkavallal6i
esetében, valamint a szolgalati Gt betartasinak ellenérzése;
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— a GMK ¢és az Intézmények kozotti munkamegosztdsi megéllapodasokhoz, valamint a KILIK-kel
kotott egyiittmiikodési megéllapoddshoz javaslatok megtétele; a feladatkérébe tartozé
intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése és javaslattétel;

— az igazgatosaghoz tartozé dolgozok teljesitményének értékelése, mindsitése:;

— azigazgatdsag dolgozoi éves szabadsagiitemtervének elkészitése:

— a feladatkorébe tartozo jogszabalyok, &nkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.

1.2.3 Gazdasagi igazgato felelos:

— az 1.2.1. pontban szerepl¢ feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— az 1.2.2. pontban szerepld hataskérok gyakorldsabol adodé tevékenységért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és szabélyszeriiségéért, a valtozod
munkabérek elszdmolasi szabdlyainak érvényesitéséért, a GMK munka- é&s bériigyi,
bérgazdalkodési nyilvantartasainak vezetéséért;

— a beszerzési/kbzbeszerzési ligyintézés rendjéért és szabalyszerliségéért;

— amunka folyamatossaganak és a hataridék betartdsanak meglétéért;

— a Gazdasagi igazgatOsidg vezetdi ¢és munkatdrsai esetében a személyes felel8sség
érvényesitéséért, a szolgélati ut betartasaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkoddsdnak jogszabdly szerinti miikodtetéséért;az
onkorményzati bels6 és a feltigyeleti kiils§ ellendrzések kapesan - az intézkedési tervekben -
meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

— az igazgatosdghoz tartozé dolgozok szabadsdgainak jogszabaly szerinti kiadasaért;

— a munkatdrsak folyamatos tovdbbképzéséért és az egyes munkakorskre eléirt képesitések
meglétének ellen6rzéséért, megszerzésiik biztositasaért;

- azigazgatosaghoz tartoz6 dolgozok munkakéri leirasainak elkészitéséért és aktualizalasaért.

1.2.4  Gazdasagi igazgaté helyettesitésének rendje:

— A gazdasagi igazgatot tavollétében a Pénziigyi- szamviteli Osztaly vezetdje helyettesiti, aki ez
1d6 alatt ellatja a gazdasagi igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

1.3  Szervezési igazgato

A szervezési igazgato a GMK fdigazgatdjanak altalanos helyettese.

Az intézmény informatikai, jogi, mindségbiztositasi és szolgaltatstervezési, intézmény-kapcsolati,
iktatasi, iratkezelési és irattarazasi feladatainak felelds vezetdje.

Kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizds visszavonasa, illetményének
megallapitasa a féigazgatd hatdskorébe tartozik.

A szervezési igazgatd a féigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el feladatait.
Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati Gt betartasaval 6nalldan gyakorolja.

1.3.1 Szervezési igazgaté feladatai:

— a Szervezési igazgatosag kdzvetlen irdnyitdsa, vezetése;

— Jjavaslattétel az iranyitdsa alé tartozo teriilet dolgozdinak felvételére, bérezésére, jutalmazésara,
esetleges fegyelmi feleldsségre vonasuk elinditasara;

— kialakitja a szervezési, koordinacids teriilet GMK-n beliili szervezetét, annak tigyrendjét,
ellen6rzési nyomvonalat, belsé szabalyzatait, megszervezi és biztositja a folyamatos, hatékony,
gyors €s gazdasagos feladat ellatasat;

— az Onkorményzati dontések folyamatos figyelemmel kisérése, az érintettekkel torténd
megismertetése;
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biztositja a feliigyelete ala tartozd informatikai, jogi, koordinacids, tigyviteli, minGség-

biztositasi, szolgaltatastervezési, Ugyirat nyilvantartasi- és iktatasi, kézbesitési, tligyeleti

és egyéb adminisztracios feladatok ellatasat, a GMK honlapjanak naprakészségét, a kozérdek

adatok nyilvanossagra hozatalat;

irdnyitja a GMK, az Intézmények, a koznevelési intézmények 4altal haszndlt ingatlanok

mikodtetését ellatd technikai dllomany kozotti egységes informatikai infrastruktira kialakitasat

¢s fenntartasat, folyamatos fejlesztését;

irdnyitja a Jogi iroda munkdjat (tandcsadés, szerzédések eldkészitése és véleményezése,

munkajogi vitak, egyéb jogi kérdésekben allasfoglalas kialakitasa);

szervezi, irdanyitja a GMK, az Intézmények, a kéznevelési intézmények kozotti kommunikacio-

és feladatszervezés, Kkapcsolattartdas rendszerét (folyamatos, koézvetlen kapcesolat

az Intézmények vezetivel és folyamat feleldseivel, tigyeleti, tligyfélkapcsolati rendszer

kialakitdsa és mukodtetése, elégedettség mérése, bej6vé és kimend kommunikacid

koordinalasa, feliigyelete);

kialakitja, irdnyitja az ligyirat érkeztetés, iktatas, irattarazas, selejtezés folyamatat, a kézbesités,

irattovabbitas feladatait,

kialakitja a szerzOdés-nyilvantartas rendszerét, biztositja a folyamatos hozzaférést az érintettek

részére;

irdnyitja a diszpécserszolgalatot biztositd tigyeleti csoport munkajat;

koordinalja a GMK kozfoglalkoztatasi tevékenységét;

koordinalja a GMK allaspalyazataival kapcsolatos eljarasokat;

koordinalja a GMK belsé és a feliigyeleti kiilsé ellenérzésekkel kapesolatos eljarasokat;

gondoskodik a GMK alapdokumentumainak, szabalyzatainak nyilvantartasarol, kozzétételérol;

gondoskodik a GMK feladatellatasat érinté fenntartéi dontések nyilvantartasardl, az

érintettekkel torténd megismertetésérol, figyelemmel kiséri a végrehajtasi hataridok betartasat;

gondoskodik a vezetdi értekezletek jegyzOkonyvezésér6l, a  feladat-nyilvantartas

aktualizalasardl;

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo szervezet fejlesztésére;

kialakitja és iranyitja a GMK-n beliili mindségbiztositas rendszerét;

gondoskodik a szolgaltatdsok min6ségi adatainak kiértékelésérol, uj szolgaltatasi szintek

kialakitasarol,

javaslatot tesz az igazgatdsag éltal nyujtott szolgaltatdsok mindségének folyamatos javitdsdra

a mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysadgi szempontok elétérbe helyezésével,

koordinalja a szolgéltatastervezés folyamatat;

figyelemmel kiséri az altala kezelt koltségvetési eldiranyzatok betartasat;

adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetési beszamolok készitéséhez;

kapcsolatot tart a szakmai teriiletét illetben a Fenntartéval, a KLIK-kel, az Intézmények, a

koznevelési intézmények vezetbivel, felligyeleti szervekkel, hatosagokkal és szakhatdsagokkal;

figyelemmel kiséri a GMK mukodését érinté vonatkozd jogszabalyok, valtozasat, ellendrzi

azok betartasat;

a Jogi iroda kozremiik6désével segiti a gazdalkodas és miikodtetés szabalyszertiségét,

a bizonylati- és okméanyfegyelem betartasat;

figyelemmel kiséri a teriiletét érintd palyazati kiirdsokat, a palydzatok elkészitését,

az elszdmolas lebonyolitasat;

részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

a teriiletét érintd kockazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki, melyeket

a foigazgatd hagy jova;

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megelézden beszamolot készit a targyévben megtett
" intézkedések hatésairdl.
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1.3.2  Szervezési igazgaté hataskore:

— az 1.3.1 pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek vezetéi ellendrzése;

— kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasa a GMK kiadményozasi szabalyzaténak megfeleléen;

— szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasa;

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsa;

— képviseleti jogkor gyakorldsa az 1.1.5 pont szerint; a Szervezési igazgatosag tevékenységének
irdnyitasa €s ellenérzése;

— az Intézmények részére az irdnyitasi teriiletét érintd tdjékoztatok, modszertani Gtmutatdk,
értesitések elkészitése és kiadasa, ez irdnyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése,
ellenérzése, beosztott munkatarsak szakmai irdnyitasa;

— az egyéni felelésség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkavallaléi
esetében, valamint a szolgalati Ut betartdsanak ellendrzése;

— a GMK és az Intézmények k6z6tti munkamegosztasi megéllapodasokhoz, valamint a KLIK-kel
kotott  egylittmiikodési megallapodashoz javaslatok megtétele; a feladatkérébe tartozod
szabalyzatok elokészitése, véleményezése €s javaslattétel;

— az igazgatdsaghoz tartozd dolgozok teljesitményének értékelése, mindsitése;

— azigazgatdsag dolgozobi éves szabadsagiitemtervének elkészitése;

— a feladatkrébe tartozé jogszabéalyok, onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok
betartatasa.

1.3.3 Szervezési igazgaté felelos:

— az 1.3.1 pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— az 1.3.2 pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabdl adodé tevékenységért;

— aszervezési terlilet miikodéséért, tigyintézés rendjéért és szabalyszeriiségéért;

— a teriiletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

~ a munka folyamatossdganak ¢s a hatarid6k betartdsanak meglétéért;

— a Szervezési igazgatosdg vezetdi ¢s munkatarsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgdlati Ut betartasaért;

— az irdnyitdsa ala tartozo tertilet koltségvetési eldiranyzatainak betartdsaért, gazdalkodasanak
jogszabaly szerinti mikodtetéséért;

— a hatalyba 1ép6 jogszabalyok munkatérsakkal t6rténé megismertetésért és azok alkalmazasaért;

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

— az igazgatésaghoz tartozé dolgozdk szabadsagainak jogszabaly szerinti kiad4saért;

— az igazgatdsdghoz tartozé dolgozok munkakdori leirdsainak elkészitéséért és aktualizalasaért;

— az Onkormanyzati belsd és a feltigyeleti kiils6 ellendrzések kapesan - az intézkedési tervekben -
meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

1.3.4 Szervezési igazgatd helyettesitésének rendje:

A szervezési igazgatd helyettesitését — tavollétében - a Jogi iroda vezetSje latja el, aki ez id6 alatt
végzi a szervezési igazgaté feladatait, gyakorolja hatdskorét és  viseli feleldsségét.
Ezen helyettesitési jogkdr nem terjed ki a szervezési igazgaténak a fOigazgatéi helyettesitési
jogkdorébe tartozo feladataira, hataskoreire.
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1.4 Miiszaki igazgaté

A GMK miiszaki- és szolgéltatasi teriiletének és feladatainak felelés vezetdje.

Kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa, illetményének
megallapitasa a féigazgato hataskorébe tartozik.

A muszaki igazgatd a foigazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el feladatait.
Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Ut betartasaval 6nalléan gyakorolja.

1.4.1 Miiszaki igazgato feladatai:

a Miszaki- és szolgaltatasi igazgatdsag (tovabbiakban: MSZI) kézvetlen vezetése;

javaslattétel az MSZI dolgozodinak felvételére, bérezésére, jutalmazasara, esetleges fegyelmi
felel6sségre vonasuk elinditasara;

kialakitja az MSZI szervezetét, annak Ugyrendjét, ellenérzési nyomvonalat, belsd szabalyzatait,
megszervezi feladatai ellatasat;

irdnyitja ¢és koordinalja a feliigyelete alé tartozé miszaki (energetikai, kozmi- és kozellatasi;
muszaki, hibaelharitasi, karbantartasi, létesitménylizemeltetési, felujitasi-, fejlesztési-
¢€s beruhazasi) feladatok ellatasat és ellen6rzi azok teljesitését;

gondoskodik a GMK vagyonkezelésébe adott ingatlanok létesitményiizemeltetési és egyéb
miszaki, feladatainak ellatasardl, a szakszer(, gyors és hatékony miikddtetésrol,

biztositja a GMK vagyonkezelésébe adott ingatlanok lizemszerli miikédésének feltételeit,
az épliletek allagmegdvasat;

szervezi a karbantartast;

irdnyitja a tervszeri karbantartast és a rendszerszeri hibaelharitast ny(jté6 kdzponti miiszaki
és kertkarbantarté muhelyt;

iranyitja a GMK vagyonkezelésébe adott ingatlanok kézmiiellatasat és annak optimalizalasat
folyamatosan ellendrzi;

iranyitja ¢és ellendrzi az tizemeltett 1étesitmények épiiletenergetikai rendszereit, optimalizaltatja
energiafelhasznaldsukat, megteremti 1étesitmény-felligyeletét és érvényesiti a takarékossag
alapvet6 szempontjait;

szervezi €s ellendrzi az Intézmények és az altaluk hasznalt 1étesitmények tliz-, kdrnyezet-
és katasztrofavédelmi feladatait,

iranyitja, felligyeli a GMK feladatkorébe tartozé létesitményiizemeltetési és egyéb miiszaki
tevékenységek és szolgaltatdsok szervezését, beszerzését (takaritds, hulladékkezelés-
¢s artalmatlanitas, kertészeti munkak, sportfeliiletek karbantartdsa, téli szolgaltatasok, 6rz6-
védo- biztonsagi- és portaszolgalat, munkavédelem, munka-egészségiigy, szallitas, stb.);

részt vesz az 6nkoltség-szamitas €s az altalanos koltségek felosztasi rendje kialakitasaban;

az onkoltség-szamitdsokhoz adatot szolgaltat;

koordindlja a kozosségi étkeztetéssel kapcsolatos miiszaki-szolgaltatasi feladatok ellatasat
(nyersanyagbeszerzés sajat f6z6konyhdk részére, konyhatizemek korszeriisitése, a vasarolt
¢lelmezés koltséghatékony €s mindség irant érzékeny megszervezése),

koordindlja a GMK feladat- és hatdskorébe utalt felgjitasi, fejlesztési és beruhazasi feladatok
tervezését, végrehajtasat, ellendrzi azok teljesitését;

gondoskodik az Intézményeknek nyujtott szolgaltatasok mindségének folyamatos javitasarol
a mindségbiztositasi, megtakaritasi és hatékonysagi szempontok el6térbe helyezésével;
feliigyeli az egységes miiszaki adatbazis, dokumentécio- és tervtar kialakitasat, miikodtetését,
fejlesztését;

gondoskodik az oOnkorményzati rendezvények - GMK-ra bizott - technikai feltételeinek
biztositasarél;

figyelemmel kiséri az altala kezelt koltségvetési elbiranyzatok betartasat;
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adatokat szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, kdltségvetési beszamolok készitéséhez;
kapcsolatot tart a szakmai teriiletét illetéen a Fenntartoval, a KLIK-kel, az Intézmények,
a kdznevelési intézmények vezetoivel, feltigyeleti szervekkel, hat6sagokkal
és szakhatosagokkal;

a GMK és az Intézmények esetében figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabélyok, szabvanyok
valtozasat, ellenérzi azok betartdsat;

biztositja az irdnyitdsa ald tartozé teriileten a mikdodtetés szabalyszeriiségét, a bizonylati-
¢s okmanyfegyelem betartasat;

figyelemmel kiséri a tertiletét érinté a palyazatok elkészitését, az elszdamolds lebonyolitasat;
kézremikodik az MSZI feladatkorét érintd szerz6dések el6készitésében, megkotésében
és mddositasiaban;

elkészitteti és a féigazgatd elé terjeszti az éves feldjitasi, beruhazasi és karbantartasi tervet;
részt vesz a GMK éves kockazatfelmérésében;

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

a kovetkezd évi kockazatfelmérést megelézden beszamoldt készit a targyévben megtett
intézkedések hatasairdl.

1.4.2 Miiszaki igazgato hataskore:

a gazdalkodassal €s miikodtetéssel Osszefliggd, az 1.4.1 pontban felsorolt feladatok,
tevékenységek vezet6i ellendrzése;

altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasa érdekében;
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a GMK kiadmanyozési szabalyzatdnak megfelelden;
képviseleti jogkor gyakorldsa az 1.1.5 pont szerint; az MSZI tevékenységének iranyitasa
és ellen6rzése;

az Intézmények irdnyitdsi terliletét érintd tajékoztatok, modszertani Utmutatok, értesitések
elkészitése ¢s kiadasa, ez irdnyt tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése,
beosztott munkatarsak szakmai iranyitasa;

az egyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt allo szervezeti egységek munkavallaloi
esetében, valamint a szolgalati Ut betartasanak ellendrzése;

a GMK ¢és az Intézmények k6zotti munkamegosztasi megéllapodasokhoz, valamint a KLIK-kel
kotott egytittmtikodési megallapodashoz javaslatok megtétele;

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok el6készitése, véleményezése €s javaslattétel;

az igazgatosaghoz tartoz6 dolgozdk teljesitményének értékelése, mindsitése;

elkésziti az igazgatosag dolgozdinak éves szabadsagiitemtervét;

a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, o©nkormanyzati rendeletek, belsdé szabalyzatok
betartatasa.

1.4.3 Miiszaki igazgato felelds:

az 1.4.1 pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtaséaért;

az 1.4.2. pontban szerepld hataskordk gyakorlasabdl adodo tevékenységért;

a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos feladatellatds feliigyeletéért, a szolgaltatasi
és lizemeltetési feladatok megszervezéséért;

az MSZI mukodéséért, ligyintézési rendjéért és ezek szabalyszertiségéért;

a feladatk6réhez tartozé szakmai szervezetekkel vald egyiittmiikodésért, a megkotott
szerz6dések alapjan az Intézmények ingatlanjain fennall6 vagyongazdalkodoi és lizemeltetdi
jogok érvényesitéséért €s a kotelezettségek teljesitéséért;

a terliletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossagéanak és a hataridok betartdsanak meglétéért,
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— az igazgatosag vezetdi €s munkatarsai esetében a személyes felelGsség érvényesitéséért,
a szolgalati ut betartasaért,

— az irényitasa ald tartozo teriilet koltségvetési elbiranyzatainak betartasaért, gazdalkodasanak
jogszabaly szerinti miikddtetéséért;

— a hatélyba 1€p6 jogszabalyok munkatdrsakkal tortén6é megismertetésért és azok alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre el6irt képesitések
meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért;

— az igazgatdsaghoz tartozé dolgozok szabadsagainak jogszabaly szerinti kiadaséért;

— azigazgatdsaghoz tartozé dolgozok munkakori leirasainak elkészitéséért €s aktualizalasaért;

— az 6nkorményzati belsé €s a feliigyeleti kiils6 ellenérzések kapcsan - az intézkedési tervekben -
meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

1.4.4 Miiszaki igazgaté helyettesitésének rendje:

A miiszaki igazgatot tavollétében a Miiszaki Osztaly vezet6je helyettesiti, aki ez id6é alatt ellatja
a miiszaki igazgatd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felel6sségét.

1.5 Belso6 ellenérzési csoport:

A foéigazgatd az intézményi belsé ellen6rzés kialakitdsara vonatkozd jogszabalyi kotelezettségét
(Aht. 70. § (1) bekezdés) Belsé ellenérzési csoport mikddtetésével latia el. A Belsé ellendrzési
csoport olyan fiiggetlen szervezeti egység, amely feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetésével,
irdnyitasaval végzi.
A csoport élén a foigazgatd altal hatarozott idére megbizott belsé ellendrzési vezetd all. A belsd
ellendrzési vezetd munkéjat szakmailag 6nalloan és felelésen végzi.
A foéigazgatd biztositja a belsé ellenérok szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét, kiilondsen
az alabbi feladatok tekintetében:

— az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili

ellendrzések figyelembevételével;

— az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa;

— az ellen6rzési modszerek kivalasztasa;

— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése.
A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze €s eredményességét ndvelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
A belsé ellenérok szakmai tevékenységiik keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat
és javaslatokat fogalmaznak meg a féigazgaté és az Intézmények igazgatoi részére.
A belso ellenérok bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkszi, valamint az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellen6rzési standardokkal Osszhangban 1évS tandcsadasi
tevékenységen kivill mas tevékenység (az intézmény miksdésével kapcsolatos operativ feladatok)
végrehajtdsaba nem vonhatok be.

1.5.1 A belsé ellenérzési csoport altalanos feladatai:

A bels6 ellen6érok munkdéjukat a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési
vezet6 dltal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikényv minta
megfeleld alkalmazéséaval - kidolgozott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzik.

Bizonvossagot ad6 tevékenység keretében
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A belsd ellendizés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjak-
e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata korében a belsd ellendrzés elsdsorban

— elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer mikddését (a kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikéciét, valamint a nyomon kévetés
folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

— az ellendrzések soran megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

— a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

Tanacsado tevékenység keretében

A bels6 ellenérzés tandcsado tevékenységével (a foigazgaté részére nyijtott hozzdadott értéket
eredményezd szolgdltatds) timogatja a szervezet vezetjét.

A tanicsado tevékenység keretében ellatandé feladatok:

— vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatival,
kockazatanak becslésével;

— pénziigyi, targyi, informatikai és humadanerdéforras-kapacitdsokkal vald  ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

— a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— tandcsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa érdekében;

— konzultacid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

~ javaslatok megfogalmazasa a GMK miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a GMK belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

A bels6 ellen6rzési vezetd tajékoztatja a GMK féigazgatdjat a bizonyossagot add és a tandcsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, minOségének javitasira
vonatkoz6 lehetségekrol.

A belsé ellenérzés ellenérzési tevékenysége kiterjed a GMK és a hozzarendelt intézmények
pénziigyi-gazdasagi feladatellatdsanak vizsgalatara.

A belsé ellendrzési vezetd €s a belsd ellendrok részletes feladatait az Ugyrend és a munkakori
leirasok tartalmazzak.

1.6 A GMK osztily- és csoportvezetéinek altalanos feladatai, hataskére:

Az igazgatdsagok osztaly- €s csoportvezetdit (tovabbiakban egyiitt: Vezet6k) a szakmai igazgatok
javaslata alapjan a féigazgat6 bizza meg.
A Vezetbk felelosségének, felelésségre vonasanak, alapbérének, jutalmanak megéllapitasa,
kitiintetésre elSterjesztése a foigazgatd, szabadsaganak engedélyezése, feladatainak meghatarozasa
a szakmai igazgatd hatdskorébe tartozik.
A szakmai igazgat6 a féigazgatdi hataskorokben valé eljardsra javaslatot tehet.
A Vezet6k feladatait a szakmai igazgatojuk hatarozza meg, részletesen a munkakori leirds
tartalmazza.
A Vezet6k anyagilag, erkodlcesileg és fegyelmileg felel6sek a vezetésiik alatt all6 szervezeti egység
munkajaért, ezen beliil:

— szervezik, iranyitjak és ellendrzik az altaluk vezetett szervezeti egység szakmai munkajat;

— annak szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak a szakmai igazgaténak;

— szakmai iranymutatast nytjtanak beosztottaik részére;
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— részt vesznek a dolgozdk értékelésében;
— javaslatot tesznek a jutalmazasra, felel6sségre vondsra, 1j dolgozok alkalmazaséra;
— a szakmai igazgatojuk iranyitasaval részt vesznek a GMK éves kockazatfelmérésében.

1.7 Dolgozok

A GMK-ban foglalkoztatott dolgozok feladatait, felel6sségét és helyettesitésiik rendjét a munkakori

lefrasuk tartalmazza.
A GMK dolgozéi kotelesek az intézmény alapdokumentumait, szabélyzatait megismerni €és
az abban foglalt rendelkezéseket betartani.

1.8 A Gazdasiagi Mikodtetési Kozpont szervezeti egységei:

1.8.1 Fdigazgaté

A f8igazgato feladatait, hataskorét és feleldsségét az 1.1 szakasz és alfejezetei rogzitik.
1.8.2 Belsé ellenérzési csoport

A csoport altalanos munkafeladatai az 1.5.1 pontban vannak felsorolva
A szervezeti egység részletes feladatait a Bels6 Ellen6rzési Csoport tigyrendje tartalmazza.

1.8.3 Gazdasdgi igazgatosag

A gazdasagi igazgato6 altalanos munkafeladatai az 1.2.1 pontban vannak felsorolva.
A szervezeti egységek részletes feladatait a Gazdasagi igazgatosag ligyrendje tartalmazza.

Szervezeti felépités:

Gazdasagi igazgatd
Pénziigyi-szamviteli osztdly
Pénziigyi-szamviteli osztalyvezet6
Koltségvetési tervezési csoport
Pénziigyi és szamviteli csoport
Gondnoksagok gazdasagi tigyintéz6i
Vagyongazdalkodas

Keretgazdalkodas

Beszerzési csoport

Kozbeszerzési csoport

Bér- és munkatigyi csoport

1.8.4 Szervezési igazgatosag

A szervezési igazgatd altalanos munkafeladatai az 1.3.1 pontban vannak felsorolva.
A szervezeti egységek részletes feladatait a Szervezési igazgatosag ligyrendje tartalmazza.

Szervezeti felépités:

Szervezési igazgatd
Kozponti tigyviteli csoport
Informatikai csoport
Mindségbiztositasi csoport
Jogi iroda
Ugyeleti csoport
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Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatosag

A miuszaki igazgato6 altalanos munkafeladatai az 1.4.1 pontban vannak felsorolva.
A szervezeti egységek részletes feladatait a Miszaki- és szolgdltatdsi igazgatdsig iigyrendje
tartalmazza.

Szervezeti felépités:

Miszaki igazgato:
Kozétkeztetési osztdaly
Kozétkeztetési osztalyvezetd
Etkeztetés szervezési csoport
Konyhai dolgozdk
Fejlesztési csoport
Energetikai csoport
Miiszaki osztaly
Miiszaki osztalyvezetd
Gondnoki csoport
Gondnoksagok dolgoz6i a gazdasagi tigyintézok kivételével
Hibaelharitési csoport
Kozponti mtszaki karbantartd mithely
Kozponti kertkarbantarté miithely

1.9 A miikodés rendje
1.9.1 Munkaidé

A munkaidé heti 40 6ra, mely a munkakdzi sziinetet is magéaban foglalja.

Az altalanos munkarend:

Héttotol-cstitortokig: 7 6ra 30 perctdl 16 6ra 00 percig,
Pénteken: 7 ora 30 perctdl 13 éra 30 percig

Ugyeleti csoport dolgozoéi esetében:
Hétfotol péntekig: 6 6ratol 14 draig, illetve 10 oratol 18 éraig (heti valtasban)

Fizikai allomanyt dolgozok esetében:
Hétfotol-péntekig 7 oratol 15 ordig

Az adott munkateriileteken jelentkez sajatossagok, illetve munkacsicsok miatt a szakmai
igazgatok - a foigazgatd engedélyével - eltéré munkarendet, munkakezdést és befejezést, rugalmas
munkaiddt, illetve osztott munkaiddt is meghatarozhatnak a vonatkozd jogszabélyok betartasaval.
Részfoglalkozast dolgozok esetében a heti, illetve havi draszam teljesitését alapul véve a szakmai
igazgato ettd] eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés ellenérzése mellett.
Munkaidén tdli, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egység vezetdje (igazgatd, osztaly-
és csoportvezetd) kezdeményezésére, a féigazgato irdsbeli engedélyével lehetséges és legalabb két
fének az adott munkahelyen kell tartozkodnia.

A GMK székhelyén a hétvégi munkavégzeésrdl szol6 engedélyt a porta-szolgélat részére kell leadni.
A Vezet6knek €s a beosztott dolgozdknak a munkahelyre érkezésrél és tdvozasrdl jelenléti ivet kell
vezetnilk.
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Honap végén a jelenléti ivet a szakmai igazgatok aldirdsukkal igazoljak. A jelenléti iveket
a féigazgatd lattamozza.

A f6igazgatd, valamint a szakmai igazgatok munkarendje kotetlen, jelenléti v vezetésére nem
kételezettek.

1.9.2 A GMK iigyfélfogadasa
A GMK kijelolt szervezeti egységei ligyfélfogadast tartanak.

Az tigyfélfogadas idépontja a GMK kézponti irodaépiiletében:
hétf6 — csiitortok: 9.00 - 15.00.
péntek : 9.00 —12.00.

Az lgyfélfogadast tartd szakmai teriiletek, illetve dolgozok kijeldlése, a fogadas helyének,
rendjének szabéalyozasa a szakmai igazgatok feladata.

Az esetlegesen eltéré tigyfélfogasi rendeket a szakmai igazgatdk javaslata alapjdn a féigazgaté
engedélyezheti.

Az ugyfélfogadasi rendet az érintett irodak mellett, jol lathato médon ki kell fliggeszteni.

1.9.3 Ugyeleti szolgalat

A GMK, illetve az Intézmények zavartalan mikddése érdekében, amennyiben fontos és soron kiviili
feladatra vagy felkésziilésre van sziikség rendkiviili iigyelet, illetve készenléti szolgalat rendelheté
el.

A szakmai igazgatok javaslata alapjan a féigazgatd jogosult a rendkiviili tigyeleti, készenléti
szolgélat elrendelésére.

1.9.4 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.

A Vezetbk és dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a szakmai
igazgatok vonatkozasdban a fOigazgatd, a szakmai igazgatdsagok dolgozdinak vonatkozdsaban
a szakmai igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
meg kell hatarozni.

1.9.5 Munkakérok ataddsa

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

A munkakért a munkakor ellatdsara kinevezett Gj kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott koézalkalmazottnak kell 4tadni, @j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnydban a munkakort a kdzvetlen vezetdnek kell dtadni.

A munkakor atadéas-atvételét jegyz6konyvbe kell rogziteni, mely dokumentumnak tartalmaznia kell:

— az atadéas-atvétel helyét és idépontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6é konkrét feladatokat, azokban az atadasig tett intézkedéseket és az azok
végrehajtasanak  helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, mutatkozd
hianyossagokat a hataridék megjeldlésével,

— az  4ataddsra  keriild iratanyagokat, utasitisokat, terveket, szabdlyzatokat, egyéb
dokumentumokat, eszk6zoket,

— az dtadonak és dtvevOnek a jegyzékonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megdllapitasait,

— az atado €és atvevd alairasat,

— amunkaltatéi jogkdr gyakorldjanak jovahagydasat.
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Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetSen legkésdbb 3 munkanapon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

A munkakor atadds-atvételi jegyzO6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az 4tadd és
az atvevd kozalkalmazott, valamint kézvetlen munkahelyi vezetsjiik irja ala. A jegyz6konyv egy-
egy példanyat a munkakor tado és atvevo kozalkalmazottak kapjak meg, egy példanyt irattarba kell
helyezni.

1.10 Az intézmény munkajat és iranyitasat segité forumok, szervezetek

A f6igazgato és a szakmai igazgatok a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédnak és tdjékoztatdst adnak
a szamukra biztositott forumokon.

Az intézmény iranyitasat segité férumok
— vezetdi értekezlet igazgatdi értekezlet (az igazgatosagokon beliili megbeszélések)
~ allomanygytilés

1.10.1 A vezetdi értekezlet

Véleményezi és értékeli:
— az intézményt érint6 szervezeti és mikodési kérdéseket;
— az intézmény dolgozéit érintd élet- és munkakériilményeket befolydsolé kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsoroldsat;
— az intézmény miikddésével dsszefliggh terveket, szabélyokat;
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a féigazgato, vagy a vezetdi értekezlet tagjai az értekezlet
elé terjesztenek.

A vezetbi értekezlet célja:
— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek munkajarol;
— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaléinak
attekintése, tjékozodas a feladatok végrehajtasardl;
— egy¢éb, a szervezet miikddése szempontjabol 1ényeges kérdés, téma megvitatasa.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— fbigazgatd;

— szakmai igazgatok;
belsé ellenbrzési csoport vezetdje (a f6igazgatd dontése/meghivésa szerint);
— osztalyvezet6k, csoportvezetok (a f6igazgaté dontése/meghivasa szerint);
Jogi iroda vezetdje;
féigazgato altal esetileg meghivott személyek.

|

|

A f6igazgaté legalabb negyedévente, illetve sziikség szerint vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezletekrdl jegyz6konyv késziil.

1.10.2 Az igazgatdi értekezlet

A szakmai igazgatok sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet tartanak.
Az igazgatdsag értekezletét a szakmai igazgato hivija dssze és vezeti.

Az értekezlet célja:
— t&jékozodds az igazgatésaghoz tartozd a szervezeti egységek munkajarol;

Gazdasagi Mikodtetési Kézpont — Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 29




— az igazgatosdg aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése, tajékozodas a feladatok
végrehajtasarol;
— egyéb, az igazgatdosag miikodése szempontjabdl Iényeges kérdés, téma megvitatasa.

Az igazgatdi értekezleten részt vesznek:
— szakmai igazgaté,
— osztdlyvezetdk, csoportvezetok;
— aszakmai igazgat6 altal esetileg meghivott személyek.

Az értekezletre meg kell hivni a féigazgatot.
Az értekezletekr6l jegyzOkonyv késziil.

1.10.3 Allomanygyiilés

A foigazgatd a GMK egészére (teljes allomanygyilés) vagy részére (rész allomanygytilés)
vonatkozoan, a fOigazgaté elbzetes engedélye alapjan a szakmai igazgatok sajat szakmai
igazgatosagukra (rész allomanygytilés) vonatkozdan a teljes dolgozéi alloméanyt érintd, elére
megadott témaban megtartandé értekezletet - alloméanygytilést - tarthatnak.

Az dllomanygytlést annak &sszehivdja vezeti, az allomanygytilésrol jegyzOkonyv késziil.

1.11 Az intézmény munkajat segito szervezetek

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

IV. BELSO KONTROLLRENDSZER

1.1 A bels6 kontrollrendszer

tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— a GMK valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg ¢és  eredményesség
kovetelményeivel,

— az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdéalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok éalljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan;

— a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatdk figyelembevételével.

1.2 A féigazgato a belsé kontrollrendszer keretében felelds

A szervezet minden szintjén érvényesiilé
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
— informécids és kommunikacios rendszer, €s
— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A GMK bels6 kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miitk6dtetni.
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1.3

1.4

A kontrollrendszer elemeinek kialakitasaval kapcsolatos foigazgatoi feladatok

A kontrollkérnyezet kialakitésa keretében, olyan szabalyzatokat kell kiadni, olyan folyamatokat
kell kialakitani és mukddtetni a GMK szervezetén beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo6 forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
El kell késziteni és rendszeresen aktualizalni kell a GMK ellenérzési nyomvonalait, amelyek
tartalmazzak kiilondsen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
¢s ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését,
valamint szabalyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

A kockazatkezelési rendszer miikddtetése sordn fel kell mérni és meg kell allapitani a GMK
tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé kockdzatokat, meg kell hatarozni az egyes
kockézatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos
nyomon kdvetésének modjat.

A szervezeten bellil olyan kontrolltevékenységeket kell kialakitani, melyek biztositjak
a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzést.

Az informacids és kommunikdcids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell
miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva, igy a megfeleld informacidk
a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve dolgozohoz.

A célok megvalositdsdnak nyomon kovetését biztositd rendszer keretében, meg kell szervezni
¢s mitkodtetni kell az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti
nyomon kovetést, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mikodtetett belséd
ellenérzést.

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en
a foigazgatonak nyilatkozatban - a Korm. rendelet 1.sz. melléklete szerinti tartalommal - kell
értékelni a GMK belsé kontrollrendszerének min6ségét.

A Gazdasagi Miikodtetési Kozpont alapdokumentumai, szabalyzatai

A GMK alapdokumentumainak mindsiil az Alapité okirat és a jelen szabalyzat. Minden
szakmai igazgatd, illetve Ondlldo szervezeti egység vezetéje koteles meghatarozni
¢s a foigazgatd elé terjeszteni azon alapdokumentumok és szabalyzatok korét €s tervezetét,
amelyet a GMK miik6dése szempontjabdl szitkségesnek tart.

A javaslatokrol, illetve a kész tervezetek elfogadasarél a f6igazgatd dont.

Az elfogadott és a foigazgato Aaltal alairt dokumentumokat PDF formatumban fel kell helyezni
abels6 elektronikus informacidés rendszerbe, hogy azokat a GMK dolgozdi ésaz
Intézményekben kijel6lt személyek megismerhessék.

Az alapdokumentumok, szabalyzatok megismerését a dolgozdk - a dokumentumokhoz tartozo
megismerési nyilatkozaton - alairasukkal kotelesek igazolni.

Az Intézmények részére elektronikus hozzaférési jogosultsdgot az Informatikai csoport biztosit.
A dokumentumok &sszhangjat a Szervezési igazgatd vizsgalja, illetve koételes biztositani.

A GMK szabélyzatainak felsorolasat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.
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V. VEGYES RENDELKEZESEK

1.1 Feladat megosztas

Az SZMSZ rendelkezéseit a GMK és az Intézmények kozotti, a feliigyeleti szerv 4ltal jovahagyott
munkamegosztasi €s felelosségvallaldsi megallapodasok, tovabba az Onkorméanyzat, a KLIK és
a GMK kozétti egytittmiik6dési megallapodas keretei kozt kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodasok tartalmazzik:

— atervezés,

— apénzkezelés,

— az elbiranyzat felhasznalas,

— a pénzellatas,

— akdtelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,

— alétesitménymiikddtetés,

— az egy¢b szolgaltatasok nyujtasa,

— az informacidéaramlas, - szolgaltatas,

— afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés,
a résztvevo felekre tételesen felsorolt feladatat, tartalmat €s teljesitésének modjat.

A munkamegosztasi megéllapodasok tartalmazzak tovabba:

— a mikddtetés,

— atargyi eszk6z beszerzés,

— afelyjités,

— a beruhazas,

— avagyonkezelés,

— akozbeszerzés és logisztikai ellatas
rendje tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a GMK 6sszevontan, illetve melyek
azok a feladatok, amelyeket az az egyes Intézmények elkiilonitetten, énalloan latnak el.

Az egylittmikddési megallapodas tartalmazza:
— a munkamegosztas altalanos,
~ afinanszirozas és koltségmegosztas,
— a mukddtetés ellatasanak,
szabalyait.

1.2 A GMK jogi tevékenysége

A GMK jogi tevékenységének elldtasara kialakitott Jogi iroda feladata az intézmény torvényes
mukodésének biztositaséhoz sziikséges jogi feltételek meghatérozasa, kdzremiikédés azok
érvényesitésében.
Ennek érdekében fobb tevékenysége:
— afeladatellatas soran felmeriil6 jogi kérdésekben véleményezés, allasfoglalas, tanacsadas,
segitségnyjtas a vezetdk és a szervezeti egységek részére;
— a GMK peres tigyeiben perképviselet;
— a GMK szerzédéseinek elkészitése (el6készitése), aktualizdldsa, szerzodés- és egyéb
dokumentummintak kidolgozasa;
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— kozrem(ikodés a GMK alapdokumentumainak, belsé szabdlyzatainak megalkotésdban,
a szabdlyzatok jogi véleményezése;

— kozrem(kodés a GMK feladatellatasat érintd testiileti eldterjesztések munkaanyagainak
Osszeallitasaban; a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, tajékoztatds a szervezeti
egységek, sziikség esetén az intézmények felé;

— kiemelt feladat a GMK munkaligyi tevékenysége soran felmeriild kérdésekben jogi
tanacsadas, segitségnyujtas;
— a GMK kozbeszerzései soran szlikség szerint kozremitk6dés, jogi véleményezés.

1.3 A GMK belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
1.4

A féigazgatd és szakmai igazgatok, valamint az osztaly- és csoportvezetok folyamatos kapcsolatot
tartanak a szakmai kompetencidjukba tartozokkal, a megfelelé szolgalati ut betartdsa mellett
a kovetkezdk szerint:

— az Onkorményzat vezetésével,

— a Polgarmesteri Hivatal azon szervezeti egységeinek vezetbivel és munkatarsaival, akikkel

szakmai munkakapcsolatuk van;

— az Intézmények vezetbivel és munkatarsaival,

— aKLIK tankeriileti igazgatojaval, a koznevelési intézmények vezetdivel €s munkatarsaival,

— MAK, NAV, Kozbeszerzések Tanacsa, valamint egyeéb kiils6 szervekkel.
Amennyiben tavollétiikkben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a GMK beosztott {igyintéz6
munkatarsukra esetileg atruhdzzak, Ggy a megbizott munkatars beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.
A GMK iigyintéz6i feladataik ellatasaval Osszefiiggésben kapcsolatot tartanak (a szolgalati Wt
betartasaval és beszamolasi kotelezettség mellett):

— az Intézmények vezetbivel és munkatarsaival;

— a Polgarmesteri Hivatal azon szervezeti egységeinek vezetOivel és munkatarsaival, akikkel

szakmai munkakapcsolatuk van;

— MAK, NAV, Kozbeszerzések Tanacsa, valamint egyéb kiils6 szervekkel.
Az tgyviteli munkak6rben alkalmazott munkatarsak az iranyité szervekkel és hatdsdgokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 6nallo intézkedéseket nem tehetnek és megbeszéléseikrdl
kézvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek. Egyéb tekintetben a Kiadményozasi Szabalyzat szerint
jogosultak 6nallo alairasra.

1.5 A belsé kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.

1.6 A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmikodési megallapodast kothet.

1.7 Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GMK toérekszik a helyi és orszadgos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel
torténd szakmai egyiittmtkodés, tartalmas munkakapcsolat kiépitésére és dpoldsara, amelynek
elsddleges és alapvet6 célja a GMK miikddésének, szakmai felkésziiltségének javitasa.
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1.8 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgato altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
¢s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irdsoknak,
munkakori leirasdnak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden kételes végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil mindaz az adat, informacid, tény, amit jogszabaly, fennallé gyakorlat,
szabélyzat, ligyrend, a felettes utasitisa hivatali titoknak nyilvéanit, vagy e nélkiil is mindaz, ami
az alkalmazottnak a GMK-val fennallé koézalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben jutott
a tudomasara €s annak nyilvénos kozlése, illetéktelen harmadik személy tudoméséara hozasa a GMK
miikddését vagy egyébként érdekét sértené vagy veszélyeztetné.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot — kézalkalmazotti jogviszonya megsziinését kdvetben is,
id6beli korldtozas nélkiill — mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az abban illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap vagy annak meghatdrozott személlyel valo kozlésére jogszabaly
értelmében nem koteles.

1.9 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsai felé nyilatkozattételre kizardlag a féigazgatd, valamint
aszakmai igazgatok jogosultak. A televizi6, a radi6 és az frott sajtd képviselSinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be
kell tartani a kévetkezé eldirdsokat:

- A GMK gazdélkodését, miikodését érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat
addsra a f6igazgato, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz¢é felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elétt
megismerje. Kérje az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a f6igazgato engedélyével adhato.

1.10 Kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje

A jogszabdlyban el6irt, kozérdeki adatok nyilvanossigra hozatala és ezen adatok aktualizalasa
a GMK hivatalos honlapjan torténik.
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1.11 A GMK teriiletén végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozo csak a féigazgato engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6szténdzne.

1.12 Intézményi 6vo-, véddrendszabalyok és eléirdsok

A GMK minden dolgozoéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a testi épség meg6rzéséhez
szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabéalyzatokban foglaltakat.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A GMK szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és muikodési eldirasokat e szabalyzatban foglaltak figyelembe-
vételével kell alkalmazni.

e A fOigazgatd belsé utasitdsokat, modszertani- és tigyrendi utasitdsokat adhat ki, melyekben
a GMK egészét és egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

e A szakmai igazgatok sajat mlikodési teriiletiikre vonatkozoan belsé utasitasokat adhatnak ki
munkatarsaik részére, amelyek nem lehetnek ellentétesek jogszabélyokkal, e szabalyzatban
foglaltakkal, a féigazgatd utasitasaival, valamint az Onkorményzat hatdrozataival.
A szakmai igazgat6k utasitasai csak sajat igazgatosaguk tigymenetére terjedhetnek ki.

e A szakmai igazgatok mas szervezeti egységek ligymenetét és rendjét érintd javaslatokat
a foigazgatonal kell kezdeményezni.

e Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartdsa €s jogszabalyi kovetése, aktualizaldsa a miikodés alapfeltételének mindsiil.

e A szakmai igazgatdk feleléssége, hogy az SZMSZ-t mellékleteivel és fiiggelékeivel egylitt,
valamint a GMK szabalyzatait az iranyitasuk alé tartozé teriiletek dolgozoi megismerjék és
betartsak.

e A szervezési igazgato felel6ssége, hogy az SZMSZ mellékleteivel és fiiggelékeivel egylitt,
valamint a GMK szabalyzatai a beosztott dolgozok részére barmikor hozzaférhetok
¢s megtekinthetok legyenek.

e Jelen szabalyzat 2014. méajus 1-jén-én 1ép érvénybe. Ezzel egyidejlleg a GMK korabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvényét vesziti.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A GMK szervezeti dbraja

2. sz. melléklet: A GMK vagyongazdalkodas és miikddtetés feladat-ellatasi kotelezettsége az
alabbi ingatlanok esetében

Fiiggelékek:

1. sz. fuggelék: A GMK engedélyezett allashelyeinek szama szervezeti egységenként

2. sz. fuggelék: A GMK és az egyes intézmények kozott 1étrejott és a Képviselo-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztési/ egytittmikddési megallapodasok listdja

3. sz. figgelék: A GMK szabalyzatainak felsoroldsa
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1. szamu melléklet

A Gazdasigi Miikidtetési Kozpont Szervezeti dbraja

- GMK foigazgato

Miiszaki-és szolgal tatasi igazgato

Szerveztsi ‘igargato

Ganlasagi igazpaté
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2. szamu meliéklet

A GMK vagyongazdalkodas és miitkodtetés feladat-ellatasi kotelezettsége az
alabbi ingatlanok esetében

Intézmény/ Telephely neve | Intézmény/ Telephely cime Kéd gglz;raﬂl Telekter(m?2)
Szivégysr Ovoda é}f 1 Budapest, Sz6vGgydru. | pgqg 88334 1752
Vicratot téri tagovoda 551 Budapest, Vaerdtottér4- | g5 | goo00/1 7231
Régi Foti ati tagévoda 1152 Budapest, Régi Foti ut 14. | D013 89973 1275
Akombdikom Ovoda 1155 Budapest, Téth 1. u. 98. D021 81009 1629
Patyolat tagévoda 1155 Budapest, Patyolat u. 5-9. | D022 80181 3556
Palotai Vadvirag Ovoda 1155 Budapest, Aulich u. 46-62.| D031 84255 4 861
Mézes tagévoda ;5 5 Budapest, Wesselényl 0t | no35 | g9700/13 4 804
Hartyan Ovoda 1157 Budapest, Hartyan-k6z 3. | D041 91158/83 7 849
Arendis tagévoda 1157 Budapest, Arendas - koz 4.| D042 91158/93 8171
Mosolykert Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos koz 6. | D051 91158/24 10 085
Paskom tagévoda ;;5 7 Budapest, Paskompark | 1y55 | 97158/9 6102
Rakospalotai Hetedhét 1154 Budapest, Klapka Gy. utca D061 84575 1620
Ovoda 27.
Bocskai tagévoda 1153 Budapest, Bocskai utca 65.| D062 87220 1209
- 1155 Budapest, Mozdonyvezetd
Mozdonyvezeté Ovoda W 3-5 D07 80735/23 5460
e e 1158 Budapest, Jozsef Attila u. 82735 ¢és
Manoévar Ovoda 50-61. D082 82738 1419
Bijocska tagévoda 1158 Budapest, Orjérat u. 9. D081 82288 4 407
Napsugir Ovoda 1156 Budapest, Nédasto park 2. | D091 91158/155 4 730
Napsugar 1. sz. tagovoda | 1156 Budapest, Nadast6 park 1. | D092 91158/156 7 706
Micimacké Ovoda 1156 Budapest, Kontyfa u. 1. D10 91158/174 10 337
Molnar Viktor Ovoda ;;5986Budapest, Motnar ¥ u D11 82937/14 9 044
Karoly Rébert Alt. Iskola ;%Budape“’ Boganes utea ¢4 89260 12 838
Konyha uott. g?’sgBudapest, Bogancs utca A012
Czabiin Samu AlL. Iskola |11 Budapest, Széchenyitér | 4, 90240 8 421
Kolozsvar utcai Alt. Iskola | 1155 Budapest, Kolozsvar u.1. A03 80776 6 459
Neptun Altalinos Iskola 1158 Budapest, Neptun u. 57. A04 82937/20 19 504
Rakospalotai Kossuth
Lajos Altaldnos Iskola 1151 Budapest, Kossuth u. 53. A0S 89867/28 8632
Szent Korona Alt. Iskola itl]z SSB“dapeSt’ Szent korona A06 | 80735/17 9 480
Telephely %1.56 Budapest, Szent korona 20735/16 3390
utja 3b.
Pestujhelyi Altalanos 1158 Budapest, Pestujhelyi ut AO7 80945 2 941
Iskola 38.
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Hartyin Altaldnos Iskola |1157 Budapest Hartyan koz 2-4. | A08 91158/73 11 385
Kontyfa Kézépiskola és
Altalinos Iskola 1156 Budapest, Kontyfa u. 5. TO1 91158/193 15 666
phsrld Gyula Gimndzium |57 5 gopest Kaviesos kozd. | T02 | 9115823 12 401
és Altalanos Iskola*
Szaraznad Nevelési - .
Oktatasi Kozpont 1156 Budapest, Pattogds u. 6-8. | T04 91158/127 8383
Tanmiihely 1156 Budapest, Pattogos u. 4/c. 91158/121 4147
(Pattogés) Altalinos Iskola|1156 Budapest, Pattogos u. 6-8. | T041 91158/127
Szakiskola 1156 Budapest, Pattogos u. 6-8. | T042 91158/127
Pedagégiai Szakszolgilat ;?3 Budapest, Bocskai u. 70- | 1.0, 5 87185
Konyha uott. 1158 Budapest, Neptun u. 57. T044 82937/20
Kerileti Nevelési 1157 Budapest, Hartyan kéz3. | EO1 | 91158/83
Tandcsado
Dézsa Gybrgy Gimn. & )15y 5 ot 76t 70, E02 87777 12410
Tancmiivészeti Szkpiskola
Telephely ; (1) 52 Budapest, Sz6dliget u. 24- 7976 7 288,00
Egyesitett Bolcs6dék
Kdézpont és XV/12-es 1156 Budapest, Nadasté park 1. | E051 91158/156
Bolcsdde
Konyha uott. 1156 Budapest, Nadast6 park 1.| E052
XV/1-es Boleséde 157 Budapest, Arany Jénos . | 5 87170 705
XV/2-es Boleséde 118 Budapest, BezsillaNéndor | o5y | 4904 1076
XV/3-es Boleséde 1152 Budapest, F6 ut 33. E055 90183 1784
XV/5-es Bilcsode 1157 Budapest, Kavicsos k6z 6. | E056 91158/24
XV/5-es Boleséde Konyha | 1157 Budapest, Kavicsos kéz 6. | E057
XV/6-es Bileséde ;;55 Budapest, Wesselényi u. E058 20790/13
XV/10-es Bolesode 1156 Budapest, Kontyfa u. 6. E059 91158/174
Eg}iesu?tt Szocialis 1153 Budapest, Széchenyi tér E0401 90242/3
Intézmény 10.
Hazi Gondoz6 Szolgalat és | 1158 Budapest, Klebelsberg K.
idések klubja u. 20/a £0402 82133 840
Gondozé Hiz 1y Pudapest, ErdbkertlS u. | pojn5 | gy 55g/54e 7733
Idések Klubja 354 Budapest, Arany Janos u. | o0, 85833 404
Idések Klubja 1156 Budapest, Kontyfa u. 3. 91158/175 4318
Ertelmi Fogyatékosok 1157 Budapest, Arendas koz 4-
Napkozi Otthona 6. E0405 O1158/93
Fejleszté Gondozé 1158 Budapest, Molnar V. u. E0406 82937/14
Kézpont - Tanoda 94-96. ’
UJpal?tal Csaladsegito 1157 Budapest, Arendas koz 4- E0407 91158/93
Szolgilat 6.
Szocialis Konyha és
Nappali Melegedé 1156 Budapest, Kontyfa u. 3. E0408 | 91158/175
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Munkanélkiili Fiatalok

Tanacsado Irodaja 1156 Budapest, Kontyfa u. 3. E0409 | 91158/175
(MUFTI)
"FIOKA" Gyermek- és 1155 Budapest, Kolozsvar u.
Ifjusagjoléti Kozpont | 4/b, Bodlz | 8082172 2707
Telephely 55 8 Budapest, Pestjhelyi ut 57938 231
Hubay Jené Alapfoki 1153 Budapest, Bocskai u. 70-
Miivészetoktatasi Int. 78. EO3 87185 6 081
Ifjiisgi & Sportkozpont i (1)5 2 Budapest, Széchenyl tér 8- 1 o6 | 90p49/3 27763
i‘;‘;}ff:elep és Napkozis |} 151 3 danest, Szantofold u. 3. 91170 49 808
Vasgolyo utcai Sporttelep |1158 Budapest, Vasgoly6 u. 51. 83155/2 26 552
Tanuszoda 1155 Budapest, Széchenyi 1t 89. 81127 2061
Ifjasagi Kozosségi Tér 1156 Budapest, Szdraznéd u. 5. 91158/130
Balatonvilagosi 8100 Si6fok, Jézsef A. u. 1. 332/1
Gyermektabor
Bernecebarati 2639 Bernecebarati, Szokoly u. 597
Gyermektabor 5.
Udiils 2484 Agard, Névtelen u. 1. 7509/10
A GMK vagyonkezelésbe és hasznalatiba adott ingatlanok

L I . . Helyrajzi Telekter
Intézmény/ Telephely neve | Intézmény/ Telephely cime Kéd s74m (m2)
GMK ;;58 Budapest, Ady E. u. 31- K 22134 2718
Kézponti Miihely éés I Budapest, Bartok B. u. 23- 87777 ingatlanrész
* tulajdonrész
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1.sz&mu fliggelék
A GMK engedélyezett dllishelyeinek szama szervezeti egységenként

A Gazdasagi Miikodtetési Kézpont engedélyezett allashelyeinek szama: 331,76 allashely.

Az engedélyezett allashelyek szama 2014. majus 1-t6l a Képvisels-testiilet 117/2014.(11.26.) ok.
sz. hatdrozata szerint 333,76 allashely.

Az engedélyezett édllashelyeket a GMK - a dolgozék munkaidejére vonatkozé a jogszabalyi
eléirasok figyelembe vételével - szabadon tolti be.

Féigazgato: 1 allashely
Belsd ellen6rzési csoport: 2,5 allashely
Gazdasagi igazgatésag: 54,5 allashely
— (azdasagi igazgato: 1 é&llashely
Pénziigyi-szamviteli osztdaly
—  Pénzligyi-szamviteli osztalyvezetd 1 é&llashely
- Koltségvetési tervezési csoport: 6 allashely
— Pénziigyi és szamviteli csoport: 12 allashely
- Gondnoksagok gazdasagi tigyintézoi 15,5 allashely
- Vagyongazdalkodas: 2 allashely
—  Beszerzési csoport: 5 allashely
—  Kozbeszerzési csoport: 3 allashely
—  Bér- és munkaiigyi csoport: 6 allashely
—  Keretgazdalkodas: 3 allashely
Szervezési igazgatosag: 20,5 allashely
— Szervezési igazgato: 1 allashely
—  Kozponti ligyviteli csoport: 9 allashely
—  Informatikai csoport: 4 4llashely
—  Minéségbiztositasi csoport: 1,5 éllashely
- Jogi iroda: 2 éllashely
—  Ugyeleti csoport: 3 4llashely
Miiszaki- és szolgaltatasi igazgatosag: 253,26 allashely
(2014. majus 1-t6l: 255,26 4llashely)
— Miiszaki igazgato: 1 allashely
Kozétkeztetési osztdly
—  Kozétkeztetési osztalyvezetd 1 dllashely
- Etkeztetés szervezési csoport: 2 allashely
- Konyhai dolgozok: 58 allashely
—  Fejlesztési csoport: 3 allashely
- Energetikai csoport: 2,75 allashely
Miiszaki osztaly
- Miszaki osztalyvezet® 1 &llashely
- Gondnoki csoport: 3 allashely
- Gondnoksagok dolgozoi: 145,76 allashely
(2014. méjus 1-t6l: 147,76 4llashely)
— Hibaelharitasi csoport: 3 allashely
- Ko6zponti miiszaki karbantarté miihely: 16,75 allashely
- Kézponti kertkarbantartd mithely: 16 allashely
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2. szamu fliggelék

A GMK és az egyes intézmények kozott 1étrejott és a Képviselo-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztisi/ egyiittmitkodési megallapodasok listaja

Intézmény mesnevezése megéllapodds jovéhagyo testiileti
y meg hatalyba 1épése hatarozat szama

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Akombakom Ovoda 2013.07.11. 515/2013. (V1.26.)
Budapest Févaros XV. kertileti Onkorményzat Hartyan-Arendas 2013. 07 11 516/2013. (V1.26.)
Ovoda
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Micimacké Ovoda 2013. 07.11 517/2013.(V1.26.)
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Molnar Viktor 2013 07.11 518/2013. (V1.26))
Ovoda
Budapest F6varos XV. keriileti Onkorményzat Mosolykert Ovoda 2013. 07.11 519/2013. (V1.26.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Mozdonyvezeté 2013, 07.11 52012013, (V1.26.)
Ovoda
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Napsugar Osszevont 2013, 07.11 521/2013. (V126.)
Ovoda
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Pestajhelyi Ovoda 2013.07.11 522/2013. (V1.26.)
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Palotai Vadvirag 2013.07.11 523/2013. (V1.26.)
Ovoda
Btldape§t Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Rékospalotai 2013, 07.11 524/2013. (V1.26.)
Hetedhét Ovoda
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai
Kertvarosi Osszevont Ovoda 2013.07.11 525/2013. (V1.26.)
Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dék 2013. 07.11 526/2013. (V1.26.)
Bu(’iape,st Févaros XV. keriilet Onkormanyzat Egyesitett Szocialis 2013. 11.01. 667/2013. (IX.25.)
Intézménye
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzat Ifjusagi €s Sportkézpont 2014.01.01. 740/2013. (X.30.)
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 2013. 0731, 527/2013. (V1.26.)
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3. szamu fuggelék
A GMK szabalyzatai

A GMK szabalyzatait a féigazgatd hagyja jové és adja ki.
A kiadott szabalyzatok elkészitéséért felelds vezetdk:

Féigazgato:
- SZMSZ
— Munkamegosztasi/Egyiittmiikédési megallapodasok Szabalytalansdgok kezelésének eljaras rendje
— Kockazatkezelési Szabalyzat
— Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol és a vagyonnyilatkozatok kezelésérél
— Juttatasi Szabalyzat
— Kozfoglalkoztatasi Szabalyzat
— Kikiildetési Szabalyzat
~ Kulcskezelési szabalyzat

Gazdasagi igazgat6:
— A gazdasagi igazgatdsag iigyrendje
— Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités igazolas rendjének
szabalyzata
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabéalyzata
— Onkdltség szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata
— Bizonylati rend
— Beszerzési szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Szabalyzat a GMK reprezentacios kiadasai felosztasanak, teljesitésének és elszdmolasanak rendjérél

Szervezési igazgato:
— A szervezési igazgatosag ligyrendje
~ Ugyirat-kezelési szabalyzat
— Szabélyzat a GMK tgyiratai kiadmanyozasanak rendjérél
— Szabalyzat a kozérdekii adatok nyilvdnossagra hozataldnak és a megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl
— Vezetékes és mobil telefonok hasznalatinak szabalyzata
~ Informatikai Szabélyzat
—~ Informatikai Katasztrofavédelmi Terv
— Informdciés és Kommunikacios Szabalyzat
~ Bérbeadasi szabalyzat

Miiszaki- és szolgaltatasi igazgato:
— Az MSZI tigyrendje
— Létesitménymiikodtetési Szabalyzat
— Tuzvédelmi Szabalyzat
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat

Belso ellendrzési vezetd:

— A belsé ellenérzési csoport iigyrendje
— Belso ellenérzési kézikonyv
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