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Tisztelt Pénzigyi, Ellenérzési és Ugyrendi Bizottsdg!

A Képviseld-testOlet 2016. december 15 Ulésén targyalta az iskolai étkeztetési
feladatkdr Gtaddsat, a 459/2016. (XIL15.) szdmO hatdrozataval a Gazdasagi
Szolgditatd Igazgatdsag (GSZI) elidtdsi korébe, illetve dllomanydba rendelte a
csepeli iskoldk gyermekétkeztetési feladatdt és az azt elidid 1étszdmot.

A Képviseld-testUlet hatdrozata alapjan modosult a GSIlI alapitdé  okirata,
azonban szUkseges a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat (SIMSZ) is mbdositani.
Az atdolgozott SIMSZ tartalmazza a megvdltozott szervezet felépitését, és
feladatkorét. Ennek megfeleléen élelmezési csoporttal bdvilt a GSZ) szervezeti
struktirgja.

Az Uj feladatkdr hatékony elldtdsahoz a Varosgazda Irt. dijmentesen biztositja a
GSZI részére a tdloldkonyhdk haszndlatdt, valamint megdilapoddsban
régzitették a megosztott feladatok elldtasdnak rendjét.

Kérem a 1. Bizottsdgot a Szervezeti és MUk6dési Szabdlyzat elfogaddsara.

Budapest, 2017. februdr ,, 22",
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Furdk Janos

GSZligazgatd



Hatdrozati javaslat

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testUlete Pénzigyi,
Elienérzési és Ugyrendi Bizottsdga Ugy dént, hogy a Gazdasdagi Szolgdltatd
lgazgatosag (GSZi) Szerverzeti és MUkddési Szabdlyzatat (SIMSZ) elfogadia.

A Bizoftsag felkéri az intézmeny vezetdjét az SIMSZ aldirdséra és kihirdetésére.

Hatdridé:; 2017. februdr 28.
FelelSs: Dobdk Istvén bizottsagi eindk

Végrehajtas elGkészitéséeért felelds: Furdk Janos GSIligazgatd

A hatdrozat elfogaddsdhoz a bizotiség egyszerd 10bbségl tdmogatd szavazata
szUkséges.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2017, ...l

Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlleg
a 201 6. november 01- t&! hatdlyos szabdlyzat hatdlydt veszti.

Budapest, 2017. ..........

Furdk Janos
igazgatod



2.1,

3.

] L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat az dllamhdaztartésrédl szdld 2011, évi
CXCV. térvény (a tovdbbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdés alapjan kerul
kKiadasra.

. A SIERVEIETI ES MUKODES!I SIABALYZAT CELJIA

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (fovabbiakban: SIMSZ} célja, hogy
rogzitse  az  intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait es jogkdrét, az intézmény mikddési szabdlyait.

. AZ INTEIMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intezmeény jogszerd mikddését a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban
levd alapdokumentumok hatdrozzdk meg (az alapitd okirat és az SIMSZ, a
munkakdri leirGsok, valamint a szakmai tevékenységet meghatdrozd belss
szabdalyzatok).

Alapité okirat
Az alapité okirat tartalmaza oz intézmény mikddésére vonatkozo

legfontosabb  adatokat, melyet Budapest XXI. Kerllet Csepel
Onkormdnyzata (iranyitd, fenntartd és fellgyeleti szerv) készitett el.

AZ INTEIMENY MEGHATAROIASA, TEVEKENYSEGE (ALAPITO OKIRAT SIERINT)

Az intézmény megnevezése:

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata
Gazdasagi Szolgditatd Igazgatdsag

Roviditett neve:

Bp.. XXI. Ker. GSZi

Az intézmény székhelye:

1211 Budapest, l. Rakoczi Ferenc Ut 88-92., Foldszint



Az intézmény telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 1211 Budapest, Szent Imre tér 10, I, emelet,
14-22-ig terjedé irodahelyiségek
pi EStvds Iskola konyha 1213 Budapest, Szent Istvan Gt 232.
3 Szechenyi Iskola konyha 1212 Budapest, Széchenyi utca 93-95.
4 Mészaros Iskola konyha 1215 Budapest, lv utca 8-12.
5 Katona Iskola konyha 1215 Budapest, Katona {ozsef utca 60.
6 Kazinczy Iskola konyha 1215 Budapest, Vagdhid utca 68.
7 Koélcsey Iskola konyha 1214 Budapest, Iskola tér 45.
8 Lajtha Iskola konyha 1215 Budapest, Csete Baldzs utca 1-11.
9 Matyas Iskola konyha 1212 Budapest, Kolozsvari utca 61.
10 Mora Iskola konyha 1214 Budapest, Tejut utca 10.
11 Szarcsa Iskola konyha 1213 Budapest, Szarcsa utca 9-11
12 Vermes Iskola konyha 1214 Budapest, Tejut utca 2.
13 Herman Iskola konyha 1214 Budapest, Dr. Koncz Janos tér 1.
14 Karacsony iskola konyha 1211 Budapest, Il. Rdkéczi Ferenc it 106-108.
15 KEK Iskota konyha 1213 Budapest, Szent Laszlo utca 84.
16 JAG konyha 1212 Budapest, Tancsics Mihdly utca 92.

Kbltségvetésének végrehajtasdra szolgdld szémla széma:

11784009-15521017
Adészama: 15521017-2-43.

Az intézmény mikodési terilete:

Budapest, Fovaros XXI. kerliet Csepel kdzigazgaidsi terllete

Az alapité megnevezése, cime:
Budapest XXi. Ker. Tandcs

1211 Bp., XXI. Tandcshdz tér 10.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat keite, szdma:
Kelt: 2016, 10. 27. kiatészdma: 2/2016/521019.

Alapitds ddtuma: 1980. 02. 15.

Utolsé médositasa: a PénzUgyi, Ellendrzési és Ugyrendi Bizotsag 190/2016. (X.26.)

szdmu hatarozata

Az intézményt irdnyitd, fenntarté és feliigyeleti szerv neve, cime:




Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata
Székhelye: 1211 Budapest XXI. ker. Szent Imre tér 10.

4. AZINTEIMENY JOGALLASA

Az intézmény Ondlld jogi személy. Vezetbie az igazgatd, akit az alapito
dnkormanyzat képviseld-testilete hatdrozott idére nevez ki.

Gazddlkoddsra vonatkozd informdciok: az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti
gazdasdgi szervezet,

5. A SIERVEIETI ES MUKODESI SIABALYZAT HATALYA

Az intézmény szadmdara jogszabdlyokban, testlleti ddntésekben megfogalimazott
feladat- és hatdskdr, szervezeti és mUOkodési eldirdsokat a jelen SIMSZ-ben
foglaliak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SIMSZ hatdlya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intfézmeény dolgozdira,
- az intezményben muUkédd testUletekre, szervezetekre, és
kdzbsségekre.

Il.  FEJEZET
AZ INTEZIMENY FELADATAI

6. AZ INTEIMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmeny szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskdrdknek az
intezmeny szervezeli egységei, dolgozdi kozdHi megosztasdrdl az intézmény
vezetbje gondoskodik.

A feiadatok és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és
az dlapitd, irdnyitd, fenntartd és fellgyeleti szerv dital az intézmény egyes
szervezeti egysegeire, vezeibire és dolgozdira kbtelezben eldirt feladatokkal,
hatdaskdrokkel.

Az intézmény alapfeladata:

A sajdt, és oz elldidsi kérébe rendelt, gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd
kdltsegvetési szervek (az Intézmények felsoroldsdt az SIMSZ 2. sz. mellékiete
tartaimazza) koliségvetési, pénzigyi, szdmviteli, éleimezési, munkalgyi és
vagyongazddlkoddsi feladatainak eligtdsa.

Alaptevékenységének szakdgazati besoroldsa:

841117 Kormanyzati es dnkormdnyzati intézmények ellatd, kisegitd
] szolgdlatai




Kormdnyzati funkcid szerinti besorolds:

. kormdanyzati | kormdanyzati funkcid megnevezése
Sorszam L
funkcidszdm

! 013350 Az dnkormdanyzati vagyonnal vald gazddlkoddssal
kapcsolatos feladatok

5 013360 Mas szerv reszére végzett pénzigyi- gazddlkoddsi,
Uzemeltetési, egyeéb szolgdltatdsok

3 041231 Révid id&tartamu kdzfoglatkoztatds

4 041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatds

5 096015 Gyermeketkeztetés kdznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenységére vonatkozé jogszabdlyok kiiéndsen:
-~ az dllamhdztart@srdl szold 2011, évi CXCV. t6rvény: Aht,,

(xnzﬂ J

az dallamhdztaridsrél szold t6rvény végrehajtasardl szold 368/2011.

Korm. rendelet: Avr.,
- a szamvitelrdl szold 2000. évi C. tdrvény: Szvt,
- az dllamhdéztartds szaGmyvitelérdl szold 4/2013. {1.11) Korm. rendelet;

- a Kézalkalmazottak jogdlidsardl sz616 1992. évi XXXill. torvény: Kjt.
- a Munka Torvéenykodnyverdl szold 2012. évi l. tdrvény: Mi.

- a nemzeti vagyonrodl szold 201 1. évi CXCVI. torvény: Nviv.

- a Polgdri Torvénykdnyvrdi szold 2013. évi. V. torvény: Pik.

- az Onkormanyzat mindenkor hatalyos rendeletei, hatdrozatai.

Hi.  FEJEZET

AZ INTEZIMENY SZERVEZETI FELEPITESE

7. AZ INTEZMENY SIERVELETI FELEPITESE, ES LETSIAMA
Az intfézmeny letszamdt, szervezeti felépitését az ala- és félérendeltség, illetbleg
munkamegosztds szerint az SIMSZ 1. szdmi melléklete tartalmazzo.

A Gazdasdagi Szolgditatd igazgatdsag (tovabbiakban: GSZI) igazgatdja dndalldan
és egyszemélyi feleibsséggel dont az intézmény Ugyeiben cz érvényes
jogszabdlyok, valamint az infézményre vonatkozd képviseld-testileti hatdrozatok
keretein belUl. Felelds az intézmény tevékenységéért és telies mikddéséért.

Az lgazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik;
- a gazdasagi vezetd {igazgatd-helyettes),
- a MunkaUgyi Csoport,
- a Titkarsagi Csoport,




- az Elelmezési Csoport,

- ajogdsz,

- a belsé ellendr,

- az Uzemeltetési, munkavédelmi és t0zvédelmi elbado,

- informatikus (szerzdédés alapjan),

- takaritd {megbizasi szerzddés alapjan),

- gondnok {megbizdsi szerzddés alapjan).
A gazdasagi vezetd [(igozgatd-helyettes), a munkalgyi csoporivezetd, a
titkarsagi csoportvezetd, a jogdsz. a belsd ellendr, valamint az Uzemeltetési,
munkavedelmi és tGzvédelmi eléadd az igazgatd utasitésa (iranymutatdsal
alapjan éndlldan végrzi feladatait. Az informatikus, a gondnok és o takarité az
igazgatoval k616t szerzddés alapjan végrzi feladatat.

A gazdasdgi vezetdé (igazgatd-helyettes) irdnyitdsa ald tartozik a GSII
gazdasagi szervezete;
- a Pénzigyi- és Szamviteli Osztaly.

A pénzigyi- szdmviteli osztdlyvezels iranyitdsa ald tartozik:
- Koltségvetési Csoport,
- Bergazddlkoddsi Csoport,
- Szamviteli Csoport,
- Pénzigyi Csoport.

A penzlgyi- és szémviteli osztdlyvezetd a gazdasdgi vezetd (igazgatd-helyettes)
iranyitasavat éndliéan végzi feladatat.

A csoportvezetdk a gazdasagi vezetd és a pénzigyi-szdmviteli osztGlyvezetd
iranyitasaval ondliéan végzik feladataikat.

8. AZ INTEIMENY VEIETOINEK ES SIERVEIETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az intézmény belsé  szervezeti  egységeinek,  vezetdi szintjeinek
meghatarozdsandl elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait az eldirdsoknak
megfelelben ladthassa el.

A fenti kOrilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
az intezmenyben az aldbbi szervezeti egységek hatdrozhatdék meg.

8.1.lgazgatd feladatai;
Iranyitja az intézményt, felelds a mUkodéséért és a gazddlkoddsdért.

— Biztositja az intézmeny mikddéséhez szUkséges személyi és targyi
feltételeket.

- Képviseli az intézményt kilIsé szervek eibit.

- Tervez, szervezi, irGnyitia és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriletét.

- Gyakorolja a munkdhtatéi jogokat.

- Elidtia az intezmény mOkddését érintd jogszabdlyokban, dnkormdnyzati
rendeletekben és hatdrozatokban a vezets részére eldirt feladatokat.

- Gondoskodik az intézmény SIMSI-ének és mds, kdtelezden elbirt
szabdlyzatainak, vtasitdsainak eltkészitésérdl.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, és a Polgarmesteri Hivatal szakterlleteivel, munkatdrsaival.



Tamogaifja oz intézmény munkdjdt segité testiletek, szervezetek,
kozbssegek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetdk, a munkavallaldk, a szervezeti egységek,
valamint az intézmeény tevékenységét.

Koordindlja az elldtasi feladatkérébe tartozd intézményeknél elidtandd,
kbltsegvetési, pénzigyi, szdmvitel, valamint bér- és munkalgyi
feladatokat.

Kialakitja €s mikddteti az intézmény beisé kontroll rendszerét,

Az igazgatét tdvollétében minden terilefre kiterjedéen a gazdasdgi vezetd
helyettesiti.

8.2. Az Igazgaté kdzvetlen iranyitdsa alé tartozé csoportok és munkakdrék

8.2.1. Munkaiigyi Csoport

A munkalgyi csoportvezetd irdnyitasaval a Csoport teljes kdrien 1atja el
a GSII- nel és a Kozterllet- fellgyeletnél foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszony letesitésével, megszintetésevel, emberi eroforrds
gaozddlkoddssal  és adatszolgdltatdssal,  munkalgyi  nyilvaniartdssal,
letszadmgazddlkoddassal,
a GSII ellatasi kérébe  tartozd  Intézmények  munkalgyi, 1étszdm
gazddlkoddsi  tevékenységének  szakmai  ellendrzésével,  szakmai
tandcsaddaséval, valamint
a GSII es Kodzterllet- feligyelet igazgatdja részére az emberi erdforrast
erinté ddntések meghozataldhoz a megfeleld mennyiségl és mindségl
informacidé biztositasaval,
béren kivili juttatdsok Ggyintézésével,
a GSII szabadsagok, és egyéb tavollétek nvilvaniartdsa, feladdsa a
Magyar Allamkincstar (MAK) felé,
az utalvdnyok, bérletek és mds hasonld, készpénz- helyetiesitd fizetési
eszkbznek nem minGsUld  eszkdzokrél kiGN  nyilvantartas  vezetése,
amelybdt megdliapithatd azok beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége,
erteke, a foglalkoztatottaknak, elldtottaknak vagy masnak térténd ataddas
idépontja, valamint az ezeket tanusitdé dokumentumok azonositdsdhoz
sz0kseges adatok meglétével,
foglalkoztatottak jogszabdly alapjdan jard, készletre vald jogosulisdgainak
nyilvéntartasaval, {pl: munkaruha, egyenruhal)
a kdtelezd és a munkditatd szémara hasznos, a dolgozd szakmai fejlédését
elbsegitd éves képzési terv készitése és aktualizdlasdval,
vagyonnyilatkozatok kezeiésével kapcsolatos feladatokat.

A csoportban betdltheté munkakdrok megnevezése és leirdsa:
Munkaigyi eléaddk feladatai a mindenkor hatdlyos jogszabdlycknak és belsd
szabdlyzatoknak megfeleléen:

A foglalkoztatasra irdnyuld  jogviszonyokkal kapcsolatos  étesitd  és
megszintetd iratok elkészitése, pdalydzatok lebonyolitdsa.

Tavolmaraddssal kapcsolatos nyilvantartds.

A GSII bérkdlisegvetéséhez adatszolgaltatds.

Képzési s tovabbkepzési terv készitése és kezelése.



Az Intézmények stafisztikai, munkajogi |1étszédmainak  nyilvantartdsa,
kimutatdasok keszitése.

Ures dliGshelyek nyilvantartésa, kimutatdsok készitése.

A GSZi és az ellatott intézmények altal alkaimazott kézfoglalkoziatottak
nyilvGntartasa, elszdmoldsénak elbkészitése, az anyagok ellendrzése,
tovabbitasa.

Negyedévente a kodzzétételi kdtelezettség elkészitése a Polgdrmesteri
Hivatal felé.

Rehabilitacids hozzdjdruldshoz figyelembe vehetd létszam és vonatkozd
dokumentumok nyilvéntartasa, valamint a rehabilitdciés  hozzdjéruldas
bevalldsahoz adatszolgdtatds.

Személylgyi és a munkalgyi iratok, bizonylatok készitése, kezelése, és a
jogszabadlyi elirGsoknak megfeleld 6rzése, és irattdrozasa.
Munkavégzéshez szUkséges BKY bérletek nyilvantartasa.

GSZI és KF béren kivili juttatdsaival kapcsolatos teljes kdrG Ogyintézés. Az
ellatott intézményeknél a béren kivili juttatdsok megrendelése.
Adobevalidssal kapcsolatos Ugyintézés, nyitatkoztatds.

A munkavegzéshez kapcsolddd utalvanyok, bérletek és mdas hasonld,
készpénz- helyettesitd fizetési eszkdznek nem mindsild eszkdzokrdl kiidn
nyilvantartds vezetése, amelybdl megdllapithaté azok beszerzésének
ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy madsnak 16rténd datadds idépontja, valamint az ezeket tanusitd
dokumentumok azonositésdhoz szlkséges adatok.

A GSZII és az elldtott intézmények - kivéve HSII - nem rendszeres
kifizeteseinek szdmfejtése, kifizetésre torténd eldkészitése, a  kifizetés
koordindlasa, a visszaérkezett bizonylatok rendszerezése, tovdabbitdsa.
{Nem rendszeres kifizetésnek mindsUl, minden kifizetés, amelyet nem a
MAK szamfeijt, vagyis jutalom, megbizési dij, kiemelt munkavégzesert jard
kereset-kiegeészités, étkezési jegy, gépkocsi kdltségtérités, BKV bérlet,
temetési segély, jubileumi jutalom, t6rzsgarda jutalom, iskolakezdési
tdmogatds, végkielégités, deviza ellatmany, bankkdrtya kditségtérités,
sth.).

A foglalkoztatottak jogszabdly alapjan jard, készletre vald jogosultsagainak
nyilvantartdsa. {pl: munkaruha, egyenruha)

az eléaddk részletes feladatait a munkakdri leirdsaik, a
munkafolyamatokat a Csoport igyrendje tartaimazza.

A munkalgyi eléadot tdvolléte esetén a csoportvezetd vagy az igazgatd
altal kijeldlt munkatgyi eléadd helyettesiti.

Munkailgyi csoportvezetd

Vezetdi megbizatdssal rendelkezd munkalgyi eldado.

Szervezi, vezeti €s ellendrzi a csoport és az eléaddk munkdjat.

Képviseli a csoportot, illetve a GSII- t a csoport feladatkdrében az ellatott
infézmények megkereséseinél.

Felel a csoport feladatainak szakszerl és jogszerd, hat&riddben tdriénd
ellatasdért.

Tavollete eseten helyetiese az dltala vagy oz igazgatd dltal kijeldih
munkalgyi eldado.



A csoportvezetd részietes feladatait a munkakér, illetve a vezetSi feladat
leirdsa, a munkafolyamatokat a Csoport iigyrendije tartaimazza.

8.2.2. A bels§ ellendrzési vezets feladatai

~ Eves ellenérzési terv alapjan elldtia a belsé ellendrzési feladatokat a GSII,
és az elldtdsi kdrébe tartozd intézmények mikddési teriletén.

— Evenként a vonatkozd jogszabdlyi elGirdsok szerint elkésziti a Belsd
ellendrzési kézikdnyvet és az éves belsd ellendrzési jelentést, dsszefoglalja
az ellendrzés éves munkdjdnak tapasztalatait.

- Gondoskodik az ellenbrzések nyilvantartdsardl  és  az  ellendrzési
dokumentumok meg&rzésérdl.

- Munkaterve alapjan  vizsgdlia és értékeli a belsé kontrolirendszer
mukodéset, jogszabdlyoknak és a szabdlyzatoknak vald megfelelést.

A belsé ellendr (belsé ellendrzési vezetd) kdteles stratégiai tervet késziteni, amely
~ Osszhangban a kdltsegveteési szerv hossz tavi céljaival ~ meghatarozza a
belsé ellendrzésre vonatkozd stratégiai  fejlesziéseket, és az aldbbiakat
tartalmazza:

- ahosszd tavy celkitGzéseket, stratégiai célokat,

-~ belsé kontrolirendszer értékelését,

— a kockdzati tényezdket és ériékelésiket,

- abelsé ellenbdrzésre vonatkozd fejlesziési-, és képzési tervet,

- a szUkséges ellendri 1éfszam és az ellendri képzetiség felmérését, targyi
feltételek meglétét,
az eliendrzés, figyelembe véve a prioritGsokal és a  szervezet
struktdrgjdban vagy tevékenységében szikséges valtozasokat.
A belsé ellendrzést az  dllamhdaziartdsért felelds miniszter dltal  kdzzétett
modszertani Utmutatdk, etikai kddex, és a Belsé Ellendrzési Kézikdnyvben
fogialtak szerint végzi.

A belsé ellendrzési vezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve vezetdi
feladat leirdsa tartaimazza.

8.2.3. A Titkarsagi Csoport feladatai;

- A Csoport elldtja a GSZI telies adminiszirGcids feladatanak
Gsszehangolasat és koordindlasdt, a titkarsagi, az iktatasi és irattdr
feladatokat, valamint az Ggyfélforgalom koordindldsat.

- Gondoskodik az Ugyféifogadds rendjérdl, a GSII és az ellatasi kdrébe
tartozd intézmények kdz46Hi Ugyvitel kialakitdsard! és koordindldsardl.

~ Az lratkezelési Szabdlyzatot a titkarsGgi csoportvezetd késziti el és
aktualizdija azt.

A csoportban betdltheté munkakdrék megnevezése és leirdsa:
Titkarsagi el6adé és feladatai:
- Bejovd kildemények érkeztetése és iktatdsa az Iratkezelési Szabdlyzat

szerint, valamint Ugyfélfogadds.
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A GSZi postafidkjGnak Oritése.

Kézbesitési feladatok.

Iratok tovabbitasa az illetékeseknek az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.
KbzremUOkddés a  bejovd  kildemények iktatdsdban, valamint az
Ogyfélfogaddasban.

Tamogatja a titkarséagi csoportvezetd munkdjat.

Az eléado részletes feladatait a munkakéri leirdsa, a munkafolyamatokat @
Csoport igyrendje tartalmazza.

Titkarnd és feladatai:

Tamogatja az intézményvezetd és helyettese munkdjat, elvégzi az azzal
kapcsolatos adminisztracios, titkarsagi és iktatasi feladatokat.

A Képviseld-testllet vagy Bizottsdg dltal elfogadott anyagokat eldkésziti
aldirdsra.

Nyilvantartjia az GSZI mikédését meghatdrozé dokumentumokat {Alapitd
Okiral, belsd szabdlyzatok, Ggyrendek), tovabbd nyilvantarija az igazgatd
és az igazgatdé kdzveilen vezetése alatt 1évé munkatdrsak munkd&jdhoz
kapcsolddo  iratokat (ideértve az esetleges beszerzési és pdilyéazati
dokumentumokat is).

Az igazgatdi munka tdmogatasara eidkeésziti és koordindlia az igazgatd
levelezéset és az elbterjesziéseit. Az igozgaibhoz érkezdket fogadja, o
megbeszélések, eértekezletek bonyolitdsdhoz szlkséges elbkészlleteket
elvégzi.

Szamon tartja és koordindlja az igazgotd hivatalos programijait. Az
igazgatdval és a vezetdkkel egyUttmuikddve nyilvantartdst vezet az
aktudlis hatdridds feladatokrol, azok dllapotat nyomon kéveti, a hatdariddk
kbzeledtét jeizi az illetékeseknek.

Tamogalja a gazdasagi vezetd (igazgatd-helyettes), és a beosziott
vezetdbk munkdjdt. Részt vesz a rendszeres hatdridds feladatok
(kdliségvetés, beszdmold, jelentések stb.), illetve az esetenkénti
adatszolgdltatasok elkészitéseben, és gondoskodik azok eljuttatdsdard! az
illetékes szervekhez.

Gondoskodik a GSZI és eliGidsi kdrébe tartozd intézmények étkezési
uvtalvanyainak, egyéb cafeteria juttatdsainak, utazdsi bérieteinek
megrendeléséerdl.

Osszefogja, koordindlja a GSII és az ellatasi kdrébe tartozd intézmények
telefon rendszereinek mUkddését, szervezi és intézi a szikséges javitasokat
és karbantartasokat, valamint kapcsolatot tart a szolgdltatdkkal.

Havonta lejelenti az GSII kezelésében |évé fénymdsoldk szamldald alidsait o
szolgdahtatd részére.,

A GSZIHt eérntd szdmldkat [(kiveve o kdzlzemi szdmidkat) teljesités
igazoldssal iatja el.

Vezeti a szerzbdéstarat a GSII és ellgtasi kdrébe tartozd intézmények
vonatkozdsdban.

Gondoskodik a GSII és a Csepeli Csodak(t Egyesitett Ovoda
szerzbdéseinek folyamatos kdzzétételérdl az Snkormdanyzat honlapjan.
Koordindlja az irattdr mGkddését, az iratok selejtezését, irattdrozdsdt.
Feladatkérében a partnerek Ogyfeimenedzsereivel, kapcsolattartdival
sajat neve alatt dndildan eljdr.
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A fitkadmét az igazgatd alial irdgsban kijeldlt személy helyettesiti.
A titkarné részletes feladatait a munkakéri leirdsa, a munkafolyamatokat az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

A titkarsagi csoportvezetd feladatai:
- A titkam&i feladatokat ellagto személy vezetdi megbizatdssal.
— A titkarsagi csoportot szervezi, vezeti, ellendrz, irdnyitja és fellgyeli.
- Képviseli a csoportot, illetve a GSIZI- t a csoport feladatkérében az elidtott
intezmenyek megkereséseinél.
- Felel a csoport feladatainak szakszer( és jogszer(, hatdriddében torténd
ellagtasdert.
- Feladata hatékony ellagtasa érdekében egyittmUkddik a GSZI valamennyi
vezelibjevel/munkatdrsaval, valamint az intézmények képviseldivel.
Tavolléte esetén helyettese az igazgatd altal irGsban kijeldlt személy.
A csoportvezetd feladatait a munkakéri, illetve vezetdi feladat leirasa, o
munkafolyamatokat az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

8.2 4. Elelmezési Csoport

Felel3s a kozétkeztetéssel és egyéb élelmiszer elidtdssal kapcsolatos feladatok
megszervezréséér, lebonyolitdsdén és elvégzéséért, valamint a kapcsolédéd
adminisztraciéén, illetve adatszolgditatGsén.

Budapest XXI. kerllet Csepel Onkormdanyzata Képviseld- testilete 459/2016.
(XI.15.) Kt. hatarozata alapjan, a talaldé konyhdkkal kapcsolatos feladatellatds a
Csepeli Vdrosgazda KdzhasznG  Nonprofit  Irt-  vel, valamint  annak
munkatarsaival kétéh megdilapoddsok alapjdan kerll kivitelezésre.

Az élelmezési csoportvezetd

- A vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok és a munkdltatd dltal koiot
megdllapoddasok alapjan szervezi, vezeti, irGnyitja és ellendrzi a csoport
munk&jat.

- Elkésziti az élelmezési csoport Ugyrendijéet.

- Javaoslatot tesz vagy elkésziti a csoport mikddését érintd szabdlyzatokat,
valamint aktualizalia azokat.

- KézremUkddik a szabadsag és beoszids tervek készitésénél,

- Gondoskodik a tdalaldkonyhak takaritasdhoz szUkséges tisztitoszerek és
eszkdzok, valamint a munka- s véddruha biztositdsardi,

- KdzremiUkddik a  tdlaldkonyhdkban  dolgozdok  helyettesitésének
megolddasaban.

Az éleimezési csoportvezetd részietes feladatait a munkakéri, illetve vezetdi
feladat leirdsa hatdarozza meg.

Az élelmezési csoportban lévé munkakérdk:
- élelmezési eléado,



- konyhai alkalmazott.

Az éleimezési eléadd feladatai:

Biztositja az GSZ| és az ellGidsi kbrébe tartozd intézmények étkeztetésének
korrekt, teteles, jogszabdlyoknak és belsé szabdlyzatoknak megfeleld
elszadmoldasat.

— Osszefogja az ételrendeléseket és lemonddsokat.
Az elelmezesi eldadot tavolléte esetén a csoportvezetd daltal kijeldl eleimezési
eléadd helyettesiti.
Az élelmezési el6ado részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartaimazza.

A konyhai alkalmazott feladatai:

Fleimiszerek &tvétele, megrendelt és szdllitdlevél szerinti mennyiségek
ellendrzése, szdllitolevelek gyljtese.

Az Atvett éleimiszerekbdl szUkség szerint elkésziti a reggelit, uzsonndat,
Betartja a talald konyhdkra vonatkozé mindenkor hatdlyos eldirasokat.
Kiosztja az eteleket a csoportok/didkok/ feindttek szémdara.

Kiosztja az iskolatejet, kiflit €s a gyimolcsét lista szerint.

Az ételeket melegen tartja az utolsd csoport étkeztetéséig, bdrmilyen
okbdl ki nem osztolt, megmaradt ételt, az étkezés befejeztével az
elidtottak szamdra repetaként felkindlja azonnali fogyasztdsra, a fel nem
haszndlt maradékot ételhulladékként kezeli. Etelmaradékok szakszerd
elkOlonitése, szallitasra kesz dllapotba hozatala.

FelOgyeli az ebédelés rendjét.

Etkeztetés utdn az ebédiét és a konyhdat kitakaritja, fertdtlenitészer
alkalmazdasaval felmos, az asztalokat lemossa naponta kétszer, illetve
szUkseég szerint.

Minden etelféleségbhdl az etelmintat elteszi a  kdveteiményeknek
megfelelben. [(ételminta felcimkézése, elhelyezése oz ermre kijeldlt
h{t6szekrényben, és az éteiminta elbirds szerinti megdbrzése)

Eimossa eldirdsok szerint és a helyére teszi az edényeket, kitakaritja a
munkaterUietét,

Az étkeztetés lebonyolitdsat szikség szerinti gyakorisdgt mosogatdssal
biztositja.

Naponta, illetve szUkség szerint takaritds végén, munkatertletén a
bUtorokat, csempeket lemossa, hitdszekrényeket kimossa, a haszndlaton
kivOli edényeket eimossa.

A mosogatds soran haszndlt eszkbzdket naponta kimossa, kifdzi.

A textiligkat mossa, vasalja.

Takaritja az aldbbi terlleteket heti beosztds szerint. konyha, ebédld,
konyhai hattérterlletek (raktarak, taroldk, elékészitdk, kdzlekedési folyosdk
stb.}.

Az intézménybdl az étkezbk magatartasdval kapcsolatos panaszokat kdzli
a napkodzis neveldvel, vagy a fellgyeletet elldtd pedagdgussal.

Jelzi o feladataihoz szUkséges eszkdz0k, vegyszerek, tisziitdszerek
mennyiségi szOkségletét.

Nyilvantartja a tisztitdszer és higiéniai anyag felhaszndldst.

Tajekoztatja a felettesét, ha munkaterileten karbanfartast igenyid
dllapotot észlel.
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A konyhai higiéniai el8irGsokat biztositja, betartja, a munka megkezdése
el6tt. Minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhet, a kezét tisztdra
mossa és fertétleniteni.

Munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve véddéruhdt (kGIonds tekintettel
a vedokesztylre es a hajvéddbre)

GyQjti az ételhuiladék elszdliitGsanak  bizonylatait és  leadja az
intézményben dolgozé Varosgazda Zrt. gazdasagi Ggyintézdiének.

Az ANTSZ d&ltal eldirt egészségigyi kiskdnyv folyamatos érvényességérd)
gondoskodik és az igazolast az ellendrzé szerv rendelkezésére bocsatja.

A mosogatdst az ANTSZ dltal eléirt fézisokoan, kelld mosogatd és
fertdtlenitdszer alkkalmazdsdval végzi.

SzOnetekben (tavaszi, nydr) nagytokaritdst végez: botorzat, ajtdk,
ablakok, felszerelési targyak radidtorok lemosdasa, figgdnymosds.

EivegzZi o mosogatdst, a  konyhatakaritdst, fertdtlenitést a
kdvetelmenyeknek megfeleléen.

HUtGszekrényt ellendrzi, tisztdntartja, az ételféleségeket elkUidniti,

A napi HACCP feladatot eldirasoknak megfeleléen elvégzi és annak
dokumentdldsat dtadja az intézményben dolgozd Vdérosgazda  Irt.
gazdasagi Ugyintézéjének.,

Az esetleges meghibasoddasokat azonnal jelzi a feletiesének.

A mUszak befejeztével melegitd és darabold készilékeket dramtalanitia, a
nyilaszardkat bezarja.

Jelzi az elhaszndalédott, eltdrt konyhai eszkdz6k pottasdnak igényét.

A konyhai alkalmazoit részietes feladatait a munkakéri leirdsa tartaimazza.

8.2.5. A jogasz feladatai

A jogdsz ellatja a GSZI jogi tudast igényié feladatait, elkésziti a szerz8dés
tervezeteket és elbkésziti a szerzddéskdiéseket, valamint az intézményt
erinté jogi iratokat.

KézremUkddik a GSZI, és az ellatdsi kdrébe tartozd, az Intézményeket érintd
kdzbeszerzes eljardsok lebonyolitdsdban.

Vezetdi dontés alapjdn jogi szempontbd! véleményezi a GSZI-hez érkezd
elbterjesztéseket, dokumentumokat, iratokat, valamint igény esetén jogi
tanacsokat ad az GSII és - vezetdi dontés alapjdn a rendelkezésre Gll6
szabad kapacitds figyelembe vételével- az ellGtasi kdrébe  tartozd
Intézmeények munkatdrsainak.

Figyelemmmel kiséri a GSII itevékenységét érintd jogszabdlyokat, és
intézkedést kezdemeényez, azok alkalmazdsdra, végrehajtdséra.

A GSII- t erintd szerzBdés tervezeteket meghatdrozott alaki, tartalmi
szempontok alapjan atvizsgdlia és ellendrzi.

KdzremUkddik a gazddlkodds szabdlyozdsdban és eliendrzésében.
Kapcsolatot tart az Onkormanyzat Ggyvédeivel a GSII- érintd peres és
peren Kivili eljGrédsokban.



- A gazdosagi vezetd uvtasitdsa szerint kdzremUkddik a lejdrt tartozdsok
behajtasa  irédnti  intézkedések  meginditasdban,  valomint az
egyeztetésekben, formanyomtatvdnyok elkészitésében.

A jogdsz részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartaimazza.

8.2.4. Az izemeltetési, munkavédelmi és tizvédelmi eladé feladatai
- Uzemeltetés teriletén
. ElSkésziti, koordindlja, feligyeli a GSZI folyamatos mikddéséhez
szUkséges
beszerzéseket, megrendeléseket,
. A GSIZI napi mOkddéséhez szlkséges eszkdzOk (irodai eszkdzdk,
fénymdasold
papirok, higiéniai termékek, tisztitdszerek} nyilvantaridsat vezeti.
Szinten
tarfja a beérkezd és a kiadott aruk mennyiségét.
. Javitasi munkalatok megrendelését eldkésziti. A hatdskdrébe tartozd
elvégzett munkdlatokat ellendrzi és Gtveszi.
. A GSI| terUletén belUl koordindlja és segiti a kUlsé karbantartdsi
munkat.
. Elvegzi a GSIl tevékenysegét segitd szdlitdsi és beszerzési
feladatokat.
" MUOkddteti, vezeti, felGgyeli, karbantartja a GSII személygépkocsijat.
- Munkavédelem feriiletén

. Folyamatosan felUgyeli a GSII székhelye, és telephelyei, valamint az
ovodak munkavédelmi Ogyeit.
s Elkésziti €s gondozza a GSII kockazatértékelését, munkavédelmi

szabdalyzatat,
. Munkavédelmi oktatdst tart a GSZI dolgozdk részére iddszakonként,

iletve
az Uj belepdk szamara, belépéskor.
. Dokumentdlia az okiatdsokat, naprakészen tartia a biztonsdgi
adatiapokat.

. A munkahelyen tortént baleseteket kivizsgdlia és megirja a
munkabalesedi

jegyzOkonyveket.

. A GSIl-hez tartozd obvoddakkal (kivétel az AMK) folyamatos
kapcsolatot tart. Evente egyszer, illetve szikség szerint minden évoddban
bejards kapcsan  ellendrzi a  munkavédelmi  torvény  ahtal  eldirt
dokumentumok meglétét. A szemién fapasztaltakat jegyzékdnyvben rogziti.

- Tizvédelem tervletén
. Elkésziti és naprakészen tartja a GSII tizvédelmi szabdlyzatat,
" Tazvédelmi oktatdst fart a GSZI dolgozdi, iletve az U belépdk
szamdara. Az
oktatésokat dokumentdljo.
. A GSII terlletén 1évd t0zoltd készilekeket negyedévenként ellendrzi.
Az

eliendrzeseket dokumentdlja.



= Segiti és kontrolidlja a féléves és éves t0zoltd készUlék és fali tizcsap
ellendrzése céljabdl kivonuld szakemberek munkdjat.
. A GSZI terUletén evente, illetve szlkség szerint teljes ellendrzést tart.

megdllapitott hiGnyossagokrdl jegyzdkdnyvet készit.

. A GSIl-hez tartozd oOvoddkkal (kivétel az AMK) folyamatos
kapcsolatot tart. Evente egyszer minden o6voddban bejards kapcsan
ellendrzi a tizvedelmi tdrvény dltal eldirt dokumentumok megiétét. A
szemlén tapasztaltakat jegyzékényvben rogziti.

Az Uzemeltetési, munkavédelmi és tizvédelimi el6adé feladatait részletesen a
munkakdri leirdsa, a munkafolyamatokat a GSZI mikoddésére vonatkozd
szabdlyzatok, kiemelten a munkavédeimi és tizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

8.2.7. Az informatikai feladatok

- Az informatikusok ellatjak a GSIZi, és az ellGidsi kbrébe tartozd, szerzddés
szerinti intézmeények szamitdgépeinek karbantartdsét, a szikséges javitdsok
koordindidasdat, valamint  kdzemikddnek a hardver és  szoftver
beszerzéseiben, a gépek és operdcids rendszerek telepitésében.

- KézremUOkOdnek a gépekhez tartozd periférigk, valamint az informatikai
hdalozatok karbantartdséban, Uzemeltetésében, és javitdsaban.

- Részt  vesznek a  szdmitdstechnikai  anyagok,  segédanyagok
beszerzéseben, valamint az operdcids rendszerek és egyéb programok
frissitésében, és az Uzemeltetésben.

- Kézremikddnek a GSII, és az elldiGsi kdrébe tartozd, szerzddés szerindi
intézmeények hardver és szoftver nyilvantartdsanak vezetésében.

— Elkeszitik és aktualizdligk a GSZI  informatikai~- és adatbiztonsagi
Szabdlyzatat.

Az informatikusok feladatait a szerzédésik és a GSII mikdédésére vonatkozd
szabdlyzatok hatdrozzék meg.

8.2.8. Gazdasdgi vezeid feladatai;

- Iranyitja és ellendrzi a gazdasdagi szervezetet.

- Felelés a gazdasagi szervezet mikodését meghatdrozd jogszabdlyok
betartdsdért, a gazdasdgi szervezet feladatdnak ellGtdasaért.

- Az Avr. 11. § {6) bekezdése alapjan, a gazdasagi vezetd, az éitala ellGtott
feladatok tekintetében a GSIi igazgaidjat helyettesiti.

- Felelés a GSII és az elldtott intézmények gazdasdgi és pénzigyi
tevékenységéért, pénzigyi és szdmviteli fegyelem betartasdért,
betartatasdért.

- Elbzetes szdmitdsok alapjan javasiatot tesz az  intézmények éves
kdliségvetési keretszamainak megdilapitdsara,

- Eikeszitteti oz  intézmények  hatdskérébe  tartozd  eldirdnyzatok
intézményenkénti bontdsdt, az intézményenkénti elemi koltségvetését.

- Gondoskodik a jovahagyott kdltségvetési eldirGnyzatok eldirdsoknak
megfeleld, célszerinti és hatékony felhaszndldsdrdl, valamint az évkdzi
valtozasok és a koételezettségvdlialdsok nyilvantartdsdrdl,  amelyek
tdmogatdsara atkaimazza a kontrolling rendszer adta lehetbségeket is.
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A GSZI, és az ellatdsi kdrebe tarfozd intézmények mUikddéséhez ~ a
megdllapoddsukban rdgzitett feladat- és munkamegoszids alapjan -
biztositja a szOkséges gazddlkoddasi és pénziugyi felteteleket, amelyhez
folyamatos kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel é€s a gazdasagi
Ogyekkel foglalkozé munkatdrsaival.

Gondoskodik a havi zarlati feladatok, egyeztetések, az adatszolgdliatdsok
hataridében térténd elkészitésérdl.

SzakterUletét erintd temaokorékben kdzremUOkddik a Képviseid-testileti
Olések  napirendjére  kerGld,  valamint egyéb  eldterjesztések
elbkésziteseben.

Figyelemmel kiséri a szakterOletét érinté jogszabdlyok, onkormdnyzati
hatdrozatok/intezkedések, valamint a belsé szabdlyzatok vditozdasait és
érvényesiti azokat szakterlletén, feladatai elidtasaban.

Gondoskodik az irGnyitdsa ald tartozd dolgozék rendszeres szakmai
tGjékoztatasdrdl, feladataik ellGidsdhoz szikséges feltételek biztositasardl,
a szukséges tovabbkepzésukrdl, s a munkdjuk folyamatos értékelésérdl.
Gondoskodik a jogszabdilyok és a Varosgazddlkoddsi roda dltal eldirt
jelentések, adatszolgditatdsok hatdriddre torténd elkészitésérdl.

Ervényesiti a bizonylati fegyelem, a leltdrozds, a selejtezés, a tulajdon
védelmére vonatkozo elbirasokat.

Kialakitja, illetve elkésziti a gazddlkoddsi feladatok elvégzéséhez szikséges
belsé szabdlyozdsi és nyilvantartdsi rendszereket.

Etkesziti a GSII -re vonatkozdan a kockdzatfeimeéreseket.

Elkésziti &s aktualizdlja a beosziott vezetdk munkakori leirdsat.

Belsd kontroll és ellendrzés teriietén
KozremUOkddik a belsé kontrolirendszer kialakitdsadban és muokddietésében,

amelyben;

A GSII, és az eligtasi ferlleten mikddd intézmények gazddlkoddsi, és
egyéb kapcsolddd tevékenysége Gsszhangban van a szabdlyszeriséggel,
a szabdlyozoiisaggal, valamint a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az
eredmeényesség kdvetelményeivel.

Az eszkbzdkkel és a forrdsokkal vald gazddikoddsban nincs pazarlds,
visszaeles, valamint rendeltetésellenes felhaszndlds.

A belsd szabdlyzatok biztositiGk a rendelkezésre alid forrdsok szabdlyszerd,
gazdasdgos, hatekony es eredményes fethasznalasat.

A szabdlytalansdgok és a kockdzatok megfeleld Ugyintézés/gondozds
mellett kerlinek felszGmolasra, illetve csdkkentésre.

A folyamatba epitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)
folyamatosan érvenyesil a pénzigyi doniések dokumentumainak
elbkészitese, megalapozottsdga, valomint a gazdaosdgi események
elszdmoldsa és kontrollja sordn.

Megfeleld, pontos és naprakész szakmai informdaciok megfelel idében és
tartalommal  julinak el  az  intfézményekhez és az  iletékes
szervezetekhez/személyekhez.

Vezetdi feladatai ellatasa soran felelds



— Vezetdi ellendrzése keretében folyamatosan aktualizdlic az intézmény
ellendrzési nyomvonaidt. Kialakitjia és mikddieti a szabdlytalansdgok
kezelésenek eljarasi rendjét.

- Az difala irdnyitott szakterOlet munkdjdnak megszervezéséért, szakmai
iranyitasaert, a feladatelididssal Osszefiggd eléirdsok betartasdért, a
feladatok hatdriddében torténd teljesitéséért, a munkakérébe tartozd
feladatok folyamatba épitett vezetdi ellenbrzéséért.

- A jogszabdlyokban, az dnkormdanyzati és egyéb eldirasokban, valamint @
GSIi Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban, a belsd szabdlyzatokban, és
a megdllapoddasokban meghatdrozott feladatai és hatdskdre eliGidsdért.

—~ Az Avr-ben meghatdrozottak szerint pénzigyi ellenjegyzéssel elldtia a
kbtelezetiségvdllaldsokat az  dtutaldsokat, megrendeléseket ellendrzi,
valamint az igazgatd tavoltétében elldtja az utalvanyozdsi feladatokat.

- Gyakorolja a pénzigyi ellenjegyzési  jogkdrt az igazgatd
kotelezetiségvdilaldsa, utalvanyozdsa esetén. Az érvényesitési, valamint
tavoliétében a pénzigyi ellenjegyzési feladatokra megbizdst ad.

— Kialakitjia az anyaggazddalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény anyageligtasat.

— Szervezi az intezmeny FEUVE szerinti ellendrzéset.

—~ Kidlakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartdsi, vagyonveédelmi rendjet, rendszerét.

- Kiglakitja a gazddlkoddashoz szUkséges belsd nyilvantartGsok rendszerét.

- A jogszabdlyi elbirdsoknak  megfeleld  intézményi  szabdlyzatok
elkészitéséért, azokkal dsszhangban térténd mikddtetésért.

- A szamvifeli es nyilvantartasi feladatok revizickepes végrehajtasdeért,
valamint a szdmviteli és bizonylati rend betartasdért.

- Felelds az irdnyitdsa ald tartozd vezetdbk és beosziott munkavaltaldk
elbirdsoknak megfeleld, fegyelmezett munkavégzéseeért.

- A kontroliievékenység részeként a gazdasdgi  szervezet minden
tevékenységére vonatkozdan biztositia a folyamatba épitett, elbzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzést.

A gazdasagi vezetdt penzigyi ellenjegyzés tekintetében, a Gazddlkoddsi
Szabdlyzatnak megfeleléen, az diiala - vagy a gazdasagi vezetd tartds
tavolléte esetén — a GSII igazgatdja dltal, irdsban kijeldlt, megfeleld
vegzettségl alkalmazott helyettesiti. A gazdasagi vezetd tartds tdvolléte
esetén, a fentieken kivlil, az &t egyéb feladataiban helyettesitd személyt
irasban, a GSZligazgatdja jeldli ki.

A gazdasdgi vezeid feladatait részletesen a munkakéri, illetve a vezetdi
feladat leirasa és az dltala irdgnyitot szervezeli egységek uUgyrendje
tartalmazza.

8.3. A gazdasdgi vezets iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek

8.3.1.A gazdasdgi szervezet és feladatai

- Felelds a hozzd rendelt kdliségvetési szervek muikddtetéséért, a
koltségvetés tervezéseert, az elbirdnyzatok modositasanak,
aicsoportositdsanak  és  felhaszndldsadnak  (a  tovdbbickban  egyUtt:
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gazddalkodds) vegrehagjtasaert, a  finanszirozdsi,  adatfszolgaltatdsi,
beszamolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével dsszefiggd feladatok
teijesitéséért, a pénzigyi, szdmviteli rend betaridsdért. A gazdasagi
szervezet feladatait a GSZI-nél a pénzigyi- és szamviteli osztdly |atja el.

Az éves koltségvetés dsszedllitasa, egylittmikddve a Polgarmesteri Hivatal
Vérosgazddlkoddsi Agazatdval, valamint az intézményvezetékkel.

Az elidtott  koliségvetési szervek sajat  hataskdrd  felhaszndlhatd
eléiranyzatainak kimunkdldasa, valamint az elbiranyzat felhaszndidsanak
nyomon kdvetése.

A pénzigyi, szamviteli, finanszirozdsi feladatok operativ elvégzése a
hatdlyos pénzigyi és addjogszabdlyok figyelembevételével.

Az GSZi, és az ellatott kOltsegveltési szervek kdzoHi informdacids rendszer
muUkddietése a gazddlkodds éves gyakorlatdban.

A mérlegjelentések es a beszamold elkeszitése a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok figyelembevételével.

Koordindlja a GSZI ellatasi kdrebe tartozd intézmények feladatkdrében és
szervezetében - az intézmények sajdt alkalimazotiaival - elldgtando,
koliségvetési, pénzigyi, és szamviteli, feladatokat.

8.3.2.Pénzigyi- és szamviteli oszidly és feladatai

A jogszabdlyokban és a szabdlyzatokban meghatdrozott modon elvégzi a
penzigyi és szamviteli feladatokat, vezeti az azokkal kapcsolatos
nyilvantartésokat és teljesiti az eldit adatszolgdltatdsokat és az AFA
bevaildst.

A kotelezetiségvdllaldsokat  naprakészen nyilvéntartja,  kezeli oz
eldirdnyzatokat, ideértve azok moédositasat, atcsoportositasat  és
felhaszndlasanak figyelését; feladataihoz kapcsolddd adatszolgditatds.

A pénzlgyi- é€s szamviteli oszidly kbliségveiési-, bérgazddlkoddsi, pénzigy-
és szamviteli csoportokbdl 4ll.

Az osztdalyt osztdlyvezetd, a csoportokat csoportvezetdk szervezik, vezetik
és iranyitjak.

Az osztdly feladataira vonatkozéan -~ az intézményvezetd és a gazdasagi
vezetd tavoliéiében - sajdt neve dalatt képviseli a GSIH az ellatott
infézményekkel és a Fenntartdéval, valamint az Onkormdnyzat egyéb
szerveivel kapcsolatban.

Pénzigyi- és szdmviteli osztdlyvezetd feladatai:

Az osztdlyt szervezi, vezeti és irdnyifja. Az osztdlyvezetd pénzigyi elbadod,
vezetdi megbizatdassal.

Felel az osztdly feladatainak szakszerd e€s jogszerd, hataridében to6rténd
ellGtasaért.

Az osztdly feladataira vonatkozdan —- az intfezményvezetd és a gazdasagi
vezetd tavollétében- sajdt neve alatt képviseli a GSI-t az elldtott
infézményekkel és a Fenntartdval, valamint az Onkormanyzat egyéb
szerveivel kapcsolatban.

EgyUttmUkodik a GSII valamennyi vezetdjevel/munkatarsavai, valamint az
infézmények képviseldivel.
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A pénzigyi- és szamviteli osztdlyvezetd részletes feladatait a munkakdri és a
vezetdi feladat leirasa tartalmazza.

8.3.2.1.Kdliségvetési Csoport

A személyi juttatdsok kivéielével a kotelezettségvdllaldsok naprakész
nyilvantartésa, eldirdnyzatok kezelése - ideértve azok modositdsat,
atcsoportositasat  és  felhaszndldsanak  figyelését - feladataihoz
kapcsoldodd adatszolgdltatas.

A csoportban kdltseégvetési eldaddk dolgoznak.

A csoportot a kdliségvetési csoportvezetd szervezi, vezeti es iranyitja.

A csoport munkafolyamatait a péenzigyi és szamviteli osztdly Ggyrendie
tartaimazza.

A kéltségvetési csoportvezeté

A vonatkozd elbirasok alapjdn irGnyitja a gazddlkoddsi/kdliseégvetési
folyamatokat, valamint a csoport munkdjat.

Feladata hatékony ellatdsa érdekében egyittmikddik a GSZi valamennyi
vezetdjével/munkatdrsaval, valamint az intézmények és kUlsé partner
cégek képviseldivel.

Felel a Kéliségvetési Csoport feladatadnak maradektalan ellatasaert, a
hatdridds feladatok teljesitéséért, valamint a beosziott munkatdrsai
feladatainak folyamatos meghatdrozdsaért, munkdjuk ellendrzéséért és
értékelésért.

Tavoliete esetén az dltala kijeldlt koltsegvetesi eléadd helyettesiti.

Felel a csoport feladatainak szakszer( és jogszer(, hatdridében torténd
eligtasaert.

Feladata hatékony elldtasa érdekében egylitmikddik a GSZI valamennyi
vezetdjével/munkatdrsaval, valamint az intézmények képviseldivel.

A kéltségvetési csoportvezets részietes feladatait a munkakadri, illetve a vezetéi
feladat ieirgsa tartalmazza.

A koltségvetési eloado feladatai:

Koltisegvetési tervezési feladatok elidgtasa, az elfogadott elemi kdltségvetés
kontirozdsa, kdnyvelése, KGR rendszerben t6rténd feladdsa.

Feladatuk aqz eldirdnyzatok nyilvantartdsa, vdaltozdsainak nyomon
kbvetése.

EiGiranyzat dicsoportositads egyezietése az intézményekkel, kérelem
elbkeszitése, eljuttatadsa a Polgamesteri Hivatalba. Az  eldirdnyzat-
modositasok kontirozdasa, kényveiése.

Adatszolgdhatds az Onkormanyzat Varosgazddlkoddsi iroddja felé, az év
elejen altaluk kiadott Gtmutatds alapjdn.

A kotott tétell eldirdnyzatok és a 100 eft feletti kdtelezettségvdallaldsok
régzitese a penzigyi nyilvantartd  rendszer kotelezetiség  vallaldsi
moduljgba.

Kapcsolaftartas az intézményekkel, gazddalkoddasuk segitése érdekében
szakmai tandcsadas.

Az intézmeények dltal vezetett nyilvantartdsok egyeztetése a tervszdmok
felnasznalasanak eliendrzése.
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- Tevekenyen részt veszinek a negyedéves, féléves, hGromnegyed éves, €s
az év végi beszdmold elkésziiésében, kUldnféle adatszolgdifatdsban.

- Tavolléte esetén a csoportvezetd dital kijeldlt koliségvetési eldbadd
helyettesiti.

- A csoportvezetd, vagy az osztdlyvezetd tavoliétében kijeldlés esetén
helyettesiti a csoportvezetdt vagy az osztdlyvezetdt.

8.3.2.2. Bérgazddlkoddsi Csoport

- A csoport  feladata a személyi  juttatdsokkal kapcsolatos
kotelezettsegvdlialasok  rogrzitése, adatlszolgditatas és  nyilvéaniartas
vezetése, bérszdmfejtés.

- A csoportban bérgazddikoddasi eléadok dolgoznak.

- A csoportot a bérgazddalkoddsi csoportvezetd szervezi, vezeti es irdnyiija.

- A csoport munkafolyamatait a pénzigyi €s szamviteli osztdly Ggyrendje
tartaimazza.

A bérgazddlkodasi csoportvezetd és feladatai:
- Vezetdi megbizatdassal rendelkezd bérgazddikoddsi eléadd.
- Szervezi, vezeti és irGnyitja a csoport munkdjat.
- EgyUttmOkodik a GSII valamennyi vezetdjével/munkatarséval, valamint az
intézmenyek kepviselbivel.
- Felel a csoport feladatainak szakszerG és jogszer(O, hataridében torténd
eligtasaert.
- A vonatkozo6 elbirdsok alapjan iranyitja a berlgyi folyamatokat, valamint a
csoport munkgjat.
A bérgazddlkoddsi csoporivezetd feladatait részletesen a munkakéri, illetve
vezetdi feladat leirds tartalmazza.

A bérgazdalkoddasi elGadok feladatai:

- Bémyilvantartds vezetése a GSZI- re és az elldgtott intézmeényekre
vonatkozdan.

— Berjellegl koielezettségvdilalGsok  kezelése «az integralt  Ggyviteli
rendszerben. (alapadaiok, mddositdsok, valamint valtozdsok rdgzitése)

- GSII és eligtott intézmények bérkdliségvetesének tervezése, elkésziiése,
nyilvéntartasa.

- A GSII és az ellagtott — kivéve HSZI - intézményeket érintd valtozdbeér
idgzitése, egyeztetése, feladds a MAK felé a bérszamfejtéshez
[valtozobérnek mindsil: helyettesités, és a tilmunka, stb.)

- El&irGnyzatl gazddalkoddssal kapcsolatos feladatok a személyi juttatdsok és
jarulekai tekinteteben.

- Nem rendszeres kifizetések nyilvantartdsa a KIRA- ban, azok havi zdardsa.

A bérgazddalkoddsi eldaddt tavolliete esetén a csoportvezetd dltal kijeldlt
bérgazddlkoddsi eldéadd helyettesiti.
A bérgazddlkoddsi eléadé részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

8.3.2.3. A Pénzigyi Csoport
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Felelds a kifizetések teljesitéséért, a kovetelések érvényesitéséért, az AFA
bevaligsért, a hatdridében t6rténd adatszolgdltatdsért, a pénzeszkdzdk
szabdlyszerd mozgdséért, valamint az eléirt és a feladatai ellétdsat tdmogatd
nyilvantartasok vezetéséért.

+ rr

A pénzigyi csoportban 1évé munkakorék:

- pénziugyi eldadod,
- pénziaros,
- csoportvezetd.

A pénziigyi el8adé feladatai:

A beérkezett bizonylatokrdl nyilvantartést vezet, tovdbbd a bizonylatokat
alaki, tartalmi, jogszabdlyoknak vald megfelelbségi  és  szamszaki
szempontokbdl megvizsgdlia, hogy azok alkalmasak-e érvényesitésre.
Amennyiben igen, érvényesiti azokat, amennyiben nem, azonnadl
visszakUldi azokat a bekUldd intézménynek.

Az érvenyesitett bizonylatokat tovabbitja utalvanyozasra.

A bizonylatokat és aldtdmaszté dokumentumokat elékésziti  pénztdri
kifizetés céljabol.

Vezeti a 100.000,- Forint alatti kdtelezettségvdalialdsok nyilvantartasat az
integralt Ogyviteli rendszerben.

Az OTP Elektra termindlon keresztOl utaldst végez.

A kbdvetelésekrdl nyilvantartast vezet 90 napon beldli, 91-180 napos, 181-
360 napos, és 360 napon 10l mindsitési kategdridkban.

Az utalvanyok, bérletek és mds hasonld, készpénz- helyettesitd fizetési
eszkbznek nem mindsilS eszkdz8krdl kiIGn nyilvantartdst vezet, amelybdl
megdllapithatd azok beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, ériéke, a
foglalkoztatottaknak, ellagtottaknak  vagy masnak t6rténd  atadds
idépontja, valamint az ezeket tanuUsitdé dokumentumok azonositdséhoz
szUkséges adatok.

A GSIl mds szervezeli egységeinek a jogszabdlyokban  eldirt
kotelezettségek teljesitéséhez adatot szolgdltat.

Elkésziti az AFA bevalldst.

A kdnyvelési adatok aldtdmasztasara vevd- szdllitd nyilvantartast vezet.
Szabdlyszerden szamiat aliit ki,

Egyeziet s egyOttmUOkodik az elidtott intézmények vezetdivel és a GSZ
mas szervezeti egységei munkatdrsaival az adatszolgditatasok teljesitése
érdekében.

Analitikus nyilvantartdast vezet az atvett pénzeszkdzdkrél.

Vezeti az GSII és az elldtott intézmények bevételi analitikgjat,

Nyilvantartast vezet az GSZi bélyegzdirdl.

Szervezl es figyelemmel kiséri o pénzszdllitast, kapcsolatot tart az azt végzé
cég munkatdarsaival.

Gondoskodik a pénzigyi bizonylatok jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleld
Srzésérdl, irattdrozdasdardl.

A hatdlyos jogszabdlyok szerinti addkrdl tételes analitikus nyilvantartds
vezetése, a NAV felé a bevalidsi kdtelezetiségek teljesitése.
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A jogszabdlyok és a szabdlyzatok alapjan a bejové szdmldk érvényesitése,
alaki és tartalmi ellendrzeése, eldkészitése kifizetésre.

Elldtia a GSII, az évoddak és az AMK valamennyi, tovdbbd a KozterGlet-
feligyelet egyes kozUzemi szolgditatdsok szdmidzdsdval kapcsolatos
feladatokat, valamint kapcsolatot tart a k&zizemi szolgdltatokkal.

Eliendrzi a kézUzemi szamlidkat, és eldkésziti azokat teljesitésigazoldasra.
Betartja a bizonylati elvet és fegyelmet.

Folyamatosan figyelemmel kiseri a szAallitdi-, és a vevdi kdveteléseket, és
szUkség szerint intézkedik azok hatdridében 1érténd teliesitése érdekében.
A kdvetelésekrdl és kdtelezettségekrdl negyedévente — a pénzigyi zardssal
eqQy idbében - dsszegzést készit, gondoskodik a kbvetelések behajtdsdardl.

A GSZI, az dvoddk és az AMK haszndlataban 1évé ingatianok biztositdsi
ugyeit gondozza, €s kapcsolatot tart a biztositdval.

A penzigyi elbaddt tavoliéte esetén a csoporivezetd dltal kijeldlt pénzigyi
elbadd helyettesiti.
A pénzigyi el6adé részietes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A pénztdros feladatai:

A Penzkezelési Szabdlyzat elbirdsai alapjan kezeli a hdzipénztar készpénz
forgalmdt, vezeti a szigort szédmaddst nyomtatvanyok nyitvantartasat.

A pénzigyi és bizonylati fegyelem, jogszabdlyok és beisé szabdlyzatok
betartasaval a pénziarban készpénzt és értékcikket kezel és &riz.

Készpénz, utalvany, bérlet kiaddsa, elszdmoldsa. Utdlagos eldlegek
kezelése es penztarzdrds.

Szigoru sz&maddast nyomitatvényok kiaddsa és nyilvantartasa.

Elelem befizetés részét képezd utalvanyok bevdltdsa és nyilvantartdsa.

A penztdrost tavolléte esetén a Gazddlkoddsi Szabdlyzat szerinti, kijeldit pénztar-
helyettes helyettesiti.
A pénztdros részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A pénzigyi csoportvezetd

A vonatkozd eldirGsok  alapjan irdnyitia a  gazddlkoddasi/pénzigyi
folyamatokat, valamint a csoport munkdjéi.

Feladata hatékony ellatGsa érdekében egyUttmUkddik a GSZI valamennyi
vezetdjevel/munkatdarsdval, valamint az intézmények és kUisd partner
cégek képviselbivel.

Felel a Pénzigyi Csoport feladatdnak maradéktalan elidtasaént, o
hatdridés feladatok teljesitéséért, valamint a beosztott munkatdrsai
feladatainak folyamatos meghatdrozasdért, munkdjuk ellendrzéséért és
értékelésért.

EgyUttmokédik a GSZI valamennyi vezetdjével/munkatarsdval, valamint az
intézmények képviselbivel,

A kbdvetelések behaijtasa érdekében intézkedik,

Felel a csoport feladatainak szakszer( és jogszer(, hatdridbben torténd
ellatasaért.

A penzlgyi csoportvezetdt tavoliéte esetén az dltala kijeldlt pénzugyi eldadd

helyettesiti.
Feladatait részletesen a munkakéri, illetve vezetdi feladat leirdsa tartalmazza.
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8.3.2.4. A szamyviteli csoport

Felelés a szamviteli alapelvek és a bizonylati fegyelem betartasdért és
betartatdsdért, a beszadmoldsi és kdnyvvezetési kdtelezettség, iiletve a
kdnyvviteli zarlat szabdlyszer teljesitéséért.

A szamviteli csoportot a szdmviteli csoportvezetd szervezi, vezeti és iranyitja.

A szamviteli csoportban 1évé munkakérék:

- szamviteli elbado,
- eszkdznyilvantarto,
- csoportvezetd.

A szaGmyviteli csoportvezetd

A vonatkozd eldirasok  alapjan  irdnyitia a  gazddlkoddsi/szamviteli
folyamatokat, valamint a csoport munkdjét.

Feladata hatékony eliGtasa érdekében egyUttmOkédik a GSII valamennyi
vezetdjével/munkatarsdval, valamint az intézmények és kilsé pariner
cégek képviseldivel.

Kialakitjia a szamlatUkrot és a szémviteli politikat.

Felel a Szdmviteli Csoport feladatdnak maradéktalan ellGtasdért, a
hatdridés  feladatok  teljesitéséért, valamint a beosztott munkatarsai
feladatainak folyamatos meghatdrozdsdért, munkdjuk ellendrzéséért és
ertékelésért.

A szadmviteli csoportvezetét tavoliéte esetén az Gltala kijeldlt szamviteli
eldadd helyettesiti.
Teljesiti az eldirt beszamoldasi és adatszolgditatdsi kdtelezettseégeket, elvégzi az
évnyitast és az évzardst.
A szamviteli csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve vezetéi
feladat leirdsa hatdrozza meg.

A szamviteli elSadék feladatai:

A gazddlkoddi tevékenység sordn keletkezett pénztdr- és bankbizonylatok
szamviteli szemponty ellendrzése kontirozds eldtt, majd azok szabdlyszer(
kontirozdsa az integrdlt Ugyviteli rendszerben.
A gazdasagi eseményekrdl készilt feladdsok kontirozdsa,
Az integralt Ugyviteli rendszer és a KGRI1programok feljes kord
atkalmazdasa.
EISirt egyeztetések elvégzése:

¢ bank-, pénztdregyenleg ellendrzése,

¢ oz andlitikus nyilvantartGsok egyeztetese a fékdnyvi adatokkal.
A GSII vezetdi, valamint munkatdrsai és az elldtott intézmények részére az
igényelt informdcidk biztositdsa.
Egyeztetések soran feltdrt eltérések, hibdk rendezése, bizonylatoldsa,
kontirozdsa, kbnyvelése,
Kényvviteli nyitasi és zarlati feladatok elvégzése.
A szamviteli bizonylatok és aldtdmaszté dokumentumok  jogszabdlyi
eldirgsoknak megfeleld érzése és taroldsa.
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A szamviteli eldaddt a csoportvezetd kijeldlése alapjdn szdmviteli eléadd

helyettesiti.
A szGmviteli el6adék részletes feladatait a munkakéri leirdsuk hatdrozza meg.

Az eszkoznyilvantarték feladatai:

- A fargyi eszkdzdkkel kapcsolatos nyilvantartds  és  szamitdégépes
adatrogzitési feladatok elvégzése az GSII és az ellGiasi korébe tartozd
intézmeényekre vonatkozdéan az integralt Ugyviteli rendszerben.

- Havonta egyeztetés a f6kdnyvi kdnyvelés pénzforgalmi adataival.

- Negyedévenkent feladds készitése a fOkdnyvi kdnyvelés felé a
vagyondliomdanyban tértént valtozasokrol.

- Elkésziti a GSZI intézményeinek selejtezési és leltGrozdsi éves Ulemtervét, és
annak végrehajtaséért felel.

- Részt vesz a selejtezések és leltdrozdsok eliendrzésében, és azok
veégrehajtdsanak szabdlyszerlségét biztositjo.

- Folyamatosan vezeti o készletek andlitikus nyilvantartdsat szdmitdégépes
rendszerrel.

~ A negyedeves, a féléves, az éves zdriati munkdk eldtt egyerztetéseket
vegez az intézményekkel és adatot szolgdltat a gazdasagi vezetd részére.

- Negyedévente a felhalmozdsi és felgjitasi kiaddsok szakfeladat szerinti
intezmenyi szintG kimutatdsdnak elkészitése.

— Negyedéves és éves statisziikai adatok Osszegrése és jelentése az erre
rendszeresitett nyomtatvdnyon.

- Félévente a biztositd felé vagyonkimutatdst készit.

- Intézmények vagyonbiztositGsaval kapcsolatos teenddk végzése.

- Szoros kapcsolatot tart az intézményekkel a munkahelyi analitikus
nyilvantartasck naprakész vezetése érdekében.

- Gondoskodik  az  eszkdznyilvantartdshoz  kapcsoldédd  bizonylatok
jogszabdlyi elSirgsoknak megfeleld 6rzésérdl, és az iratok taroldasdrol.

9. MUNKAKORI- ES VEZETO!I FELADAT LEIRASOK

Magasabb vezetd, illetve a vezetd beosztds elldtdsdra megbizdst az kaphat, aki
a munkditatoval  kdzakkalmazotti jogviszonyban &l vagy a megbizdssal
egyidejlleg kozalkalmazotti munkakdrbe kinevezhetd.

A magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds feltétele, hogy a kézalkalmazoit -
a kinevezés szerinti munkakdre mellett — I1&tja el o magasabb vezetdi, illetve
vezetdi beosztdsbdl eredd feladatait.

A munkavdlialdk részletes feladatait a munkakér/vezetdi megbizatds jellegéhez
igozodva és az SIMSZ-ben meghatdrozott feladatok alapjan részletesen, a
munkakor, iletve a vezetdi feladata leirds tartalmazza.

A munkakéri és feladat leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért a munkavdliald
kdzvetlen felettese a felelds.

10.  AZINTEIMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SIERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetbje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a
raciondlis gazddlkodds kévetelményét  figyelembe véve rendszeresen
tajékozddik és tajékoztat a szédmdra biztositott fdrumokon.

10.1 Az intézményi munka irdnyitasét segité férumok

27



Ire 7

10.1.1 Vezetdi értekeziet

Az intézmény vezetdje szikség szerint vezelisi értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet dliandé részivevdi: gazdasagi vezetd (igazgatd-helyettes),
penzigyi és szamviteli osztdlyvezetd, munkatgyi csoportvezetd, belsé ellendrzési
vezetd, az intézmény jogdsza, és a titkarsagi csoporivezetd. A kibSvitett vezetSi
értekezleteken az dllandé résztvevdkdn tul, valamennyi szakterilet vezetdje és a
témakdrokhéz kapesolddd meghivotiak is részt vesznek.
A vezetdi értckezlet célja:
— tdjekozddas és  tdjékoztatds a belsé szervezeti egységek, szakmai
kb6zbsségek munkdjdérol,
- Qz intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
~ beszGmolds a megeldz6 értekezleteken kiadott feladatok végrehajtésardl,
azok allasardl, valamint feladat meghatdrozds,
- «az GSZI-t és ellgtasi kdrét érintd problémdk felvetése, megbeszéiése, a
feladatok kiaddsa, egyeztetése.

10.1.2 Az intézmény munkdjat segitd testiletek, szervek, kdz6sségek:
Dolgozdi erdekképviseleti szervezetek (Szakszervezet, Kézalkalmazotti Tandcs)
férumai, egyeztetései.

Az intézmény vezetése egyUttmikddik az intézményi dolgozék minden olyan
torvenyes szervezetével, amelynek célia a dolgozék érdekképviselete é&s
érdekvédelme.

Az intézményben szakszervezet mikodik, mely érdekképviselet elldfjia a
dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmeny vezetése tdmogatia, segiti az érdekképviseleti szerveretek
muokodését.

Az intézmény vezetbje a munkaviszonybdl szdrmazéd jogok és kdtelezettségek
gyakorldsanaok, illetve teljesitésének modjdrédl, az ezzel kapcsolatos eljards
rendjérdl, az érdekvédeimi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mukddési
feltételek biztositasard!, jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan kot
megallapoddast.

AZ intézmény mikdédesét segitd testlletek, szervek és kozdsségek Uléseird
emlékezietdt kell kesziteni, megdrzésérd! a titkarsdgi csoportvezetd gondoskodik.

Az emlékeztetének tartaimaznia kell:
- az Ulés helyét, idépontjat,
- a megjelentek nevét,
- a targyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozdson felvetett kérdések révid leirdsat,
- a letrejott megdllapoddsokat, és déntéseket.

o IV. FEJEZET )
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
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11, AZINTEZIMENY MUNKAVEGIESSEL KAPCSOLATOS SZABALYA/

11.1 A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetSje az alkalmazottak esetében a belépéskor a Kjt. alapjdn
hatarozott, vagy hatdrozatlan idejd kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat  milyen munkakorben, milyen besoroldssal, milyen egyéb
feltetelekkel és milyen ménéki alapbérrel foglalkoztatja.

A feladatok ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kUIsés
személyeket. Megbizdsi szerzdédést kdthet sajat dolgozdjdval munkaksrén kivil
esé feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti iddszakra a hatdlyos jogszabalyokban
meghatdrozottak alapjén.

11.2. Azintézménnyel munkaviszonyban dlié doigozék dijazdsa

A munka dijazasdra vonatkozé megdilapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A mindségi, vagy mennyiségi tobbletmunkdt végzd dolgozdk jutalomban
részesithetdk.

11.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok
megdrzése

A munkavegreés teliesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldit munkahelyen, az
ott ervényben lévé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmdanyban leirtak szerint tériénik.

A dolgozd kdteles a munkakdrébe tartozd munkdat képességei kifejtésével, az
elvarhats szakertelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tUimenden nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betbliésével Osszefiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek
kdzlése a munkditatéra, vagy mds személyre hdafranyos kdvetkezményekkel
jarhat. A dolgozd munkdjat az ama vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, o
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai  elvarasoknak
megfelelden kdteles végezni.

Amennyiben egy adoft esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgditatdsi
kételezettség nem dll fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali tifoknak mindsiinek, és amelyek nyilvénossagra kerilése az
intézmeény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiinek a kdvetkezdk:
- a dolgozok személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos

adatok,
- a kbzbeszerzési és egyéb pdlydzatokkal kapcsolatos adatok a

szerzbdeskbtésig.

A hivatali titok megsertése a belsé szabdlyokban meghatdrozott szankciét von
maga utan. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomdsdra jutott
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hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére azilletékes felettesétd
engedeélyt nem kap.

11.4. Nyilatkozat tomegtdjékoziatéd szervek részére

A tomegltdjekoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenitk:

A tfelevizib, a radié és az iroft sajté képviseldinek adott mindennemd
felvildgositas nyilatkozatnak minésol.

A telvildgositas-adds, nyilatkozattiétel esetén be kell tartani a kdvetkezd
eldirdsokat;

~ Az intézmeényt  érintd  kérdésekben o tdjékoziatdsra,  illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az dltala esetenként
megbizott személy jogosult.

~ Elvarags, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoziatd  eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt
adatok  szakszerGsegéért  és  pontossdgdért, a tények  objekfiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilotkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
himeveére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel
kapcsolatban, amelynek idd elStti nyilvanossdgra hozatala oz intézmény
tevekenysegében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem o
nyilatkozattevd hatdskdrébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozies elbtt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartaimaza, kdziés elét vele
egyeztesse.

- KUIfoldi sajtdszervek  munkatarsainak  nyilatkozat oz intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.5. A munkaid§ beosztasa
A munkarend az Mt. rendelkezéseinek figyelembe véielével az aldbbiak szerint
kerlGl meghatdarozdsra:

a) A munkaidd heti 40 6ra.
b} A munkakdzi szinet nem része a munkaiddnek.
c) A GSIltoérzsideje (Ugyfélfogaddsi ideje):
~  Hétdén: 08.30- 12.00
13.00- 15.00
~ Szerddn:  08.30-12.00
13.00- 15.00
- Pénteken: 08.30- 12,00

d)  Azintézmeény naponta 06.00- t6l 18.00- ig van nyitva.
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e} A napi munkdidé a dolgozdé irdsban kdz6H valasztdsa szerint:
o H-Cs:07.10- 16.00, P: 07.00- 13.00 vagy
o H-Cs:07.30-16.20, P: 07.30- 13.30
f) Az e} ponttdl eltérd munkarendet — a torzsidé figyelembe vételével -
a munkavdllaldé a kdzvetlen felettese egyetértésével a munkattatdi jogkdr
gyakoridjdndl kezdeményezhet.
gl A munkaidd valaszidsadnak, az egyéni munkarend kérésének és
munkakdzi szOnet kiaddsanak rendjérdl kiidn utasitds vagy szabdlyzat
rendelkezik.

11.46. Szabadsag

Az éves (rendes) szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes és a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésere minden esetben a munkdltatdi jogokat gyakorld intézmény
vezetbje jogosult, felnataimazdsa alapjdn a felhatalmazott vezets.

A dolgozbk éves rendes szabadsdganok mériékét a  kdzalkalmazottak
jogallasarol szolod térvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megdliapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrd!
nyilvéntartdst kell vezetni,

Az intezményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkalgyi csoport
vezetdje a felelds.

11.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhaija.

A dolgozdk tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjdn az adott szervezet
egyseg vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell rogziteni. Csoportvezetdig bezdrdlag a munkakéri,
letve a vezetdi feladat leirdsokban térténik a helyettesités szabdlyozdsa.

Az igazgatd helyettesitését akaddlyoztatdsa, vagy tarids t@volléte esetén,
minden terUlefre kiterjiedéen a gazdasagi vezetd (igazgaté-helyettes), valamint
ilyen kijeldlés esetén az igazgatéd altal kijelolt alkatmazott 1aija el.

A gazdasagi vezetd helyettesitését akaddlyoztatdsa, vagy tartds tavolléte
esetén a pénzigyi- és szamviteli osztdlyvezetd latja el.

A jeienlegi szabdlyozdsban meghatdrozott helyettesitési rend ellenére o
tervezhetl tavollétek esetén a megbizds mindig irdsban tériénik, amelyben meg
kell hatdrozni a helyettesités kezdd idépontiat, annak iddtartamat, és azokat o
korldtozasokat, amelyekre a helyettesités nem vonatkozik.

A kOfelezettségvdlialas  tekintetében az GSZI Gazddlkoddsi  Szabdlyzata
reszletesen szabdlyozza az egyes terUletekre vonatkozd helyetiesitési jogkdroket.
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11.8. Munkakorék ataddsa

A munkakordk, feladatok Gtadasardl, illetve atvételérdl személyi vaitozds esetén
jegyzdkdnyvet kell felvenni.

Az Gtaddsrdl és atvételrdl készilt jegyzdékdnyvben fel kell tintetni:

- az atadds-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos t@jekoziatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévd Ugyeket,

- a papir alapon és az elekironikusan (CD -n} dtadott iratok listgjat,

- az iratok Gtaddsa alapvetden az dtaddra szigndlt és az Gtadd dlial
igazoltan (aldirdssal) atvett, az iktatd rendszerbdl nyert iktatdszamok, -
bejovo, illetve az irattartalom szerint keletkezett kimend iratok olapjdn
torténik,

- az dtadasra kerUlé eszkdzoket,

- az atadd és divevd észrevételeit,

- oz Gtadas-atvetelben érintettek aldirdsat.

Jogviszony megszinésnél az atadds- atvételnek - amennyiben feimentéssel
kerOl megszintetésre a jogviszony - a felmentési idé, munkavégzés aldli kodtelezd
mentesitési ideje kezdetének elétt meg kell toriénnie.

Az Gtadds-atvételi elidrdst a munkakorvdliozds esetén a valtozast kdvetden
legkésSbb 15 napon belll be kell fejezni.

A munkakdr ataddas-atvételével kapcsolatos eljdras lefolytatasadért a munkakdr
szerinti felettes vezetd a felelds.

11.9. Az intézménnyel munkaviszonyban Gl dolgozdk tovdbbképzése

A GS1Ii elésegiti a kdzalkalmazott munkakérével Gsszefiggd képzésben, illetve
tovabbképzésben vaid részvételét.

A kOzalkalmazott kbdteles irdsban kémi tovabbképzés engedélyezését, barmilyen
végzettség, képesités megszerzésérd!l is van szo.

Amennyiben a GSZII mint munkdltaté tadmogatia a  kdzalkalmazottat a
végzettség, illetve a képesités megszerzésében, abban az esetben «a
munkaltaténak a kdzalkalmazottal tanuimanyi szerzdédést kell kdinie.

A tanulmanyi szerz8désben a jogszabdlyi elbirdsokon tUl szerepelnie kell, hogy a
kézaikalmazott a tanulmanyai folyatatdsat a képzd intézmény daltal kiadott
igazoldssal koteles igazolni, a konzultdcids és vizsga iddpontokat eldzetesen
leadni.

A tovdbbképzés kdliiségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre alld

Osszeg, a tovdbbképzési dijok és a jelentkezék sz&ma dlapjan évente kell
felUlvizsgaini.

A tovabbképzési igények felméréséért és a kodliségek betervezésének
kezdeményezéséert a Munkaigyi Csoport vezetdje felelbs.

11.10. A munkdba jérds, a munkavégzés koliségeinek megtéritése
A munkditatd a munkdba jards kéltségeit, annak meghatdrozott szdzalékdt a
hatdlyos jogszabdlyokban foglalt mértékben tériti meg.
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Ha a dolgozénak alkkalmazdsa utdn a munkdba jérds kériiményeiben valtozdas
alit be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kelf jelenteni.

Amennyiben az a dolgozdé munkakéri lefrdsa alapjan szikséges, abban az
esetben a GSII a dolgozdénak munkavégzéshez szkséges helyi BKV bérletet
biztosit.

A berletre vald jogosultsagot évenként felli kell vizsgdaini.

12.  EGYEB JUTTATASOK

Az intézményben mobil felefon haszndlatéra munkakdrikkel dsszefiggésben
kOIon  szabdlyzatban  meghatdrozott  dolgozdi  kér, a  szabdlyzatban
megfogaimazotiak szerint jogosuit.

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente felll kell vizsgdini.
13. EGYEB SIABALYOK

13.1 Dokumentumok kiadasanak szabdlyai
Az intézmenyi dokumentumok {személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
igazgatd engedélyével torténhet.

13.2 Hivatali gépjarmi haszndlata
A hivatali gépjdrmi hasznalatat kilon szabdlyzat hatérozza meg.

13.3 Kartéritési kotelezettség

A munkavdllald a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésevel okozott kdarért kartéritési feleldsséggel tarfozik., Széandékos
karokozds esetén a munkavdallald a telies kart kdteles megtériteni.

A munkavdliald vétkességére tekintet nélkll o telies kart kdteles megtériteni a
visszaszolgditatdsi vagy elszamoldasi kdtelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekbvetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan rizetben tart, kizdrdlagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nelkll is terheli feleldésség az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb ériéktargy tekintetében.

Amennyiben az intfézménynél a kart tébben egylttesen okoztdk, egyetemleges
kotelezesnek van helye. VétkességUk, a megdrzésre dtadott dolgokban a
bekbvetkezett hiany esetén pedig munkabérik ardnydban feleinek. A kar
bsszegének meghatdrozaséndl a Munka Térvénykdnyve az irdnyado.

13.4 Anyagi felel8sség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyamdn bekdvetkezett kdarért vétkességre tekintet nélk{l felel, ha a kér a
megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékd és
értekd haszndlati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. {Pl. szdmitdstechnikai eszkdzdk)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendelteiésszerG  haszndlatdént, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek stb.
megovasdaért.

14. AZ INTEIMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmeny igazgatdja és az intézmény kijeldlt dolgozdi Ugyfélfogadast
tartanak.

Az Ogyfélfogaddast tartd dolgozdk kijeldlése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak ériékelése, stb.) szabdlyozbsa az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az intezmény Ogyfélfogaddsi ideje megegyezik a GSIZI tdrzsidejével.

15. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

15.1 A belsé kapcsolattartés

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

Az egyUitmUOkddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik mdsik szervezeli egység mikddési terUletét érinti, oz intézkedést
megelbzben egyezieiési kbtelezettséglk van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formdi a kildnbdzd ériekezletek, férumok,
stb.

15.2 A kilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikédés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddlkodd szervezetekkel egyUttmUkddési
megdliapoddast kdthet.

15.2.1 Egyittm{kodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézmeényekke! folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szUkseg szerint segfteni kell egymdas munkdjét.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kildnbdzd szakmai szervezetekkel.

15.2.2 (zleti kapcsolatok

Az intezmeny feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot
fart olyan gazddlkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdicsileg segitik a
magasabb szakmai munka ellaidsat.

16. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az Ugyiratok kezelése az iratkezelési szabdlyzat szerint térténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasdért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
Az lratkezelesi szabdlyzatot a Titkérsagi csoportvezetd késziti el és aktualizdlja.

17. A KIADMANYOZAS RENDJE
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Az intezményben a kiadmadnyozds rendjét az intézmény igozgatdja a Belsd
Kontroll Kéziknyvben szabdlyozza.

18. BELYEGZOK HASINALATA, KEZELESE

Az infézmény kérbélyegzéjének hivatalos szévege:
Magyarorszag cimerével ellatott, sorszdmozott kdrbélyegzd, az alabbi felirattal:

Budapest XXI. Kertlet Csepel Onkormanyzata
Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsag
Pénzforgalmi bankszamla: 11784009-15521017

Az intézmény hosszu bélyegz8jének hivatalos szévege:
Sorszam nélkili bélyegzé, az aldbbi felirattal:

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormanyzata
Gazdasagi Szolgditaté Igazgatdsag

1211 Budapest, Il. RGkéczi Ferenc Ut 88-92. Fszt.
1751 Bp., Pf. 38.

Valamennyi ceégszerG aldirdsndl  intézményi  bélyegzét kell haszndini. A
bélyegzbkkel elldtott, cégszerGen  aldirt  iratok  tartalma  érvényes
kételezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vaid lemonddst jelent.
Az intézményben cégbélyegz8 haszndlatdra a kdvetkezk jogosultak:

- igazgatd,

- gazdasagi vezetd (igazgatd-helyettes),

- penzigyi- és szamviteli osztGlyvezetd,

Az 1. sz. kOrbélyegzbt kdtelezd haszndini valomennyi, a szdmlavezetd banki
Ugyekkel &sszeflggd dokumentum esetében.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatdrd
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartaimaznia kell, hogy a bélyegzét
ki &€ mikor vette haszndlatba, melyet oz atvevd személy a nyilvantartasban
alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért: a pénzigyi csoport mindenkori
vezetdje a felelds.

Az atvevdk személyesen felelbsek a bélyegzék megdrzéséért.

A bélyegzbk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantart@sardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri lelidrozdsdrdl a gazdasagi vezetd (igazgatd-helyettes) gondoskodik,
illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jdr el.

Névbélyegzdk haszndlata:

Amennyiben az iraton nem szerepel az aldird személy neve nyomtatva, Ugy
aldirGsat névbélyegzdjével el kell 1atnia.

19. AZ INTEIMENY GAZDALKODASANAK RENDJE
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Az intézmény gazddlkoddsdval, ezen belll kiemelten a koliségvetés
tervezésevel, végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval  Osszefiggd feladatok, hatdskérdk  szabdlyozdsa -~ a
jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az
intézmény vezetdiének feladata.

A gazddlkoddsi feladatokat az SIMSZ-ben meghatdrozott modon kel végezni.

19.1. Belsd szabdlyzatok

Az igazgatd a jogszabdlyok betartdsa és az atiGthatd mikddés biztositdsa
érdekében szabdlyzatokat, utasitasokat és intézkedési terveket (egyitt:
szabdlyzatok) ad ki.

A szabdlyzatok az érintettekkel dokumentdlt mddon megismerteiésre keriinek.
Az aktudlis szabdlyzatok listdja a Belsd Kontroll Kézikbnyv meliékletét képezik.

19.2. Bankszamldk felefti rendelkezés

A bankndl vezetett szGmia feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény
vezetdje jeldli ki. Neviket és aldirdsukat be kell jelenteni az érintett
penzintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanydat a gazdasdgi vezetd
kdteles Grizni.

A bankszdmldk feletti rendelkezési jogosultsagrdl részletesen a Pénzkezelési
Szabdlyzat rendelkezik.

19.3. Kotelezettségvallal@s, vtalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettsegvdalialds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a
Gazddlkoddasi szabdlyzat tartalmazza.

20. AZ INTEIMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASINALATI,
HASINOSITASI RENDJE.

AZ intézmény épuletét cimidblaval kell ellaini. Az intézmény sajét bevételének
nbvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad
helyisegeif, berendezéseit bérbe adhatja.

Tovdbbi részletszabdlyokat a Belsd Kontroll Kézikbnyv hatéroz meg.

21.  AZINTEIMENYBEN VEGEIHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Rekldmhordozd csak az intézmeény igazgatdjanak engedélyével helyezhets ki.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszelyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, o
szemelyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet
k&rositGsara &sztdndzne.

22, BELSO ELLENGRIES
A belsé ellendr (belsd ellendrzési vezetd) kdzalkalmazotti jogviszonyban kerdt
foglalkoztatasra.
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Az intézmény belsdé eliendrzésének  megszervezéséért, rendszerének
kialakitdsaért a kdltségvetési belsd ellendrzésrdl szold jogszabdlyban foglalt
elbirdsok szerint az intézmény igazgatdja a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevekenyseggel Osszeflggd és gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenér kockdzatelemzés alapjdn
strategiai tervet és éves eliendrzési tervet készit, amelyeket az intézmény
vezetdje hagy jova.

Az ellendrzések tapasztalotait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjdn
asziokseges intézkedéseket megtesz, illetve kezdeményezi.

23. AI  INTEZIMENYNEL  VAGYONNYILATKOIAT  TETELRE  KOTELEZETT
MUNKAKOROK

- igazgato

- gazdasdgi vezetd

- belsd ellendr {belsé ellendrzési vezetd)

- jogdsz

— koltségvetési csoportvezetd

- bérgazddlkoddsi csoportvezetd

- penzugyi- s szamviteli oszidlyvezetd

— pénzigyi csoportvezetd

- szdmviteli csoportvezetd

- munkalgyi csoportvezets

- elelmezési csoportvezetd,

- pénzidros.

A vagyonnyilatkozat tétel eljdrasrendjét a Vagyonnyilatkozat tétel eljards
rendjének szabdlyzata tartaimazza.

24. INTEIMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozéjdnak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az
egeszségUk és testi épséglk megbrzéséhez szlkséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszelye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a GSZII Munkavédelmi szabdlyzatdt és a
TUzvédelmi szabdlyzatdt, valamint t0z esetére eldirt utasitdsokat, a menekilés
Utjat.

Bombariado6 esetén kdévetendé eljdras

Akinek tudomdséra jut, hogy az eplletben bombdt, vagy ahhoz hasonld
robbané eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kbteles az intézmény
vezetdjét.

Az intézmeny igazgatoja a lehetd legrévidebb iddn belll értesiti enrdl a tényrdl
az épuletben lévd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint
az épllet elhagyasdt. Az igazgatld helyettes kdzremUkddik az intézmény
elhagydasanak lebonyolitasaban.

Az igazgatd utositdsdra értesitik a renddrséget, valamint a t0zoltdésdgot a
bombariaddrdl.

37



V.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
25. AZSIMSZ HATALYBA LEPESE
Az SIMSZ a Budapest XXI. kerUlet Csepel Onkormdanyzata Pénzigyi Ellendrzési és
Ogyrendi BizottsGdga a ..../2017. {...... } PEUR szdmU hatdrozata alapjan 2017, ....-n
lép hatdlyba és a kdvetkezé mobdositGsig érvenyes. A hatdlybalépéssel

egyidejlleg a 2016. november 01-161 hatdlyos SIMSZ hatdlyat veszti.

Az SIMSZ aktualiz&ldséért a GSIIigazgatdja felelds.

Budapest, 2017.

Furdk Janos
igazgato
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2.sz. melleklet

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Gazdasdgi Szoigdltaté Igazgatdség
ellatdsi korébe tartozé intézmeények és tagintézményeik

Budapest XXI. Keriilet Csepel ®nkormdnyzata Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda
1211 Bp.. |l. Rakoczi F.u. 110.

A Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda tagévodéi:

Csepeii Csodakut Egyesitett Ovoda Népmuivészeti-Kézmliives és Német Nemzetiségi Tagévoddija,
1215 Budapest. Arpad u. 2.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Aprajafalva Tagdvoddja, 1214 Budapest, Béke tér 13.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Gyermeksziget Tagévoddija, 1214 Budapest, Kossuth L. u. 140.
Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagévoddja, 1211 Budapest, Kiss. J. alt. u. 10-12.
Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Bobita Tagévoddja, 1211 Budapest, Kiss. J. alt. u. 22-26.
Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Kaddr Katalin Tagévoddja. 1212 Budapest, Széchenyi u. 92/a.
Csepeli Csodakt Egyesitett Ovoda Tatika Tagdvoddja, 1211 Budapest, Kiss J. alf. u. 52.

Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Napsugar Tagovoddia, 1215 Budapest, Vagohid u. 55-57.
Csepeli Csodakyt Egyesitett Ovoda Kerek Vilag Tagdévoddja, 1211 Budapest, Posztégydr u. 3. és
felephelye 1211 Bp, Posztogyar u. 4.

Csepeli CsodakUt Egyesitett Ovoda Tundérkert Tagévoddja, 1214 Bp. Szabadsag u. 14/a.

Csepeli CsodakUt Egyesitett Ovoda Csalitos Tagdvoddja, 1213 Budapest, Csalitos u. 22-26.
Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Fenyves Tagévoddja, 1213 Budapest, Fenyves Ut 28.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Szarka Tagévoddja, 1213 Budapest, Szarka u. 8-10.

Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Repkény Tagévoddja, 1213 Budapest, Repkény Ut 86.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Jupiter Tagdévoddja, 1214 Budapest, Jupiter u. 24/a.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Zsongds Tagdvoddja, 1213 Budapest, K&rdsi S. u. 11.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Szinyog Tagdvoddja, 1213 Budapest, Szinyog v, 2-6.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagdvoddija, 1212 Budapest, Rakocz tér 31.
Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Erdésor Tagovoddia, 1214 Budapest, Erddsor u. 110-112.
Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Festd Tagévoddja. 1214 Budapest, Festd u. 33.

Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Vénusz Tagdvodadja, 1214 Budapest, Vénusz u. 17/a.

Csepeli Csodakut Egyesiteit Ovoda FUstifecskék Tagdvodaja, 1214 Budapest, Iskola tér 46.

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdanyzata Nagy Imre Altaldnos Miveiédési Kozpont
1214 Bp., Simon B. sétdny 4-8.

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata Human Szolgdltatdsok Igazgatésaga
1211 Bp., Kiss J. alt. u. 54,

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata Kdzterilet-feiiigyelet
1211 Bp., Kossuth L, U. T17/A.




