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A Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata a rendelkezésére &ll6
dokumentumok alapjan a Budapest Févéaros X1 kerileti Tandcs VB 105/VB/1981. szama
alapité hatarozatdval létrehozott Budapest Fovéaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgalat intézmény részére az alabbi feliilvizsgalt alapité okiratot
adja ki:

1) Ag intézmény neve, székhelye, telephelye:

Neve: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgdlat

Roviditett neve: GAMESZ
Székhelye: 1116 Budapest, Biikkdny u. 2-4.

2.) Az intézmény fenntarto szerve:

Budapest Févaros XI. Kertilet Ujbuda Onkormanyzata
1113 Budapest XI. keriilet Bocskai ut 39-41.

3)  Agintézmény feliigyeleti szerve:

Budapest Févéros XI. Kertilet Ujbuda Onkormanyzata
1113 Budapest XI. keriilet Bocskai Ut 39-41.

4)  Azintézmény miikidési teriilete:

Alaptevékenység szerinti: Budapest X1. keriilet
Vallalkozasi tevékenység szerinti: az orszag belteriilete

5.)  Agzintézmény jogillisa;

- 6nall6 jogi személy
- $nallé Onkorményzati kdltségvetési intézmény



6.)

7.)

Ag intégmény tevékenységei: 264

Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége:

Szakagazat szam;
751417

Szakfeladat szdma

751724
552312
552323
552411
751757
751768

751922
801115
801126
801214

801225
801313
802166
802177
802214

802225
804017
805113
805212
805410
853170
853211
853233
853244
853255
853266
853288
921815
924036

Szakagazat megnevezése:
Szakmai tevékenységet irdnyitd és
kisegit6 igazgatasi célu szolgéltatas

Szakfeladat megnevezése

lgazgatasi céll intézmények ellatd, kisegité szolgalatai
Ovodai intézményi kdzétkeztetése

Iskolai intézményi kozétkeztetese

Munkahelyi vendéglatas

Onkormanyzati int. ellaté kisegité szolgalatai

Intézményi vagyon miikodtetése

Onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
elszdmolasai

Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelése

Altalanos iskolai nappali rendszert nevelés, oktatas
Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendsz. 4lt. isk. nevelése,
oktatasa

Alapfoki miivészeti oktatas

Gimndziumi felnéttoktatas

Nappali rendszerii szakk$zépiskolai nevelés, oktatas
Nappali rendszeril szakiskolai nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényi tanuldk nappali rendsz. szakisk.
nevelése, oktatasa

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds vizsgaztatas
Napkézi otthoni és tanszobai foglalkozas

Pedagogiai szakszolgalat

Pedagdgiai szakmai szolgalat

Apolé-gond. otthon, rehab. int. ellatas

Bélesodei ellatas

Hazi segitségnynjtas

Csaladsegités

Szocialis étkeztetés

Nappali szocialis ellatas

Egyéb szocialis szolgaltatas

Milvelédési kdzpontok és hazak tevékenysége
Diaksportkor kiadasai

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény az atmenetileg felszabadulo ember és
miiszaki eréforrasaival vallalkozasi tevékenységet folytathat, olyan modon, hogy
eredmény érdekeltségi korbe esd tevékenységével dnkormanyzati feladatellatasat nem
veszélyeztetheti. Vallalkozasi tevékenységnek minésiil minden olyan feladateilatas,
amely nem tartozik az Alapité 4ltal a Kkoltségvetési rendeletben tamogatott
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feladatellatasok kozé. A GAMESZ kozpont koltségvetése tervezett Gsszkiadasaihoz
viszonyitva a véllalkozasi tevékenység bevétele max. 30% lehet.

8.) Az intézmény vezetdjét palyazat utjan a Budapest Fovaros XI. Kerillet Ujbuda
Onkormanyzata Képvisel Testiilete hatirozatlan id6re nevezi ki.

9) Az intézmény hosszu és kirbélyegzéjének hivatalos szdvege:
- hosszi bélyegzé:

- korbélyegzo:

Budapest, 2006. szeptember 12.

--------------------------------------------------- s4ssrnesna

jegyzo polgarmester
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Gazdasagi Miiszaki Ellito Szolgilat (GAMESZ)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény milkodésének belsé rendjét és kiilsd
kapcsolatait. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjira, illetve
munkavallalojara.

L. FEJEZET: ALTALANOS RESZ

1. Az intézmény alapitisa

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Budapest Fovaros
XI. keriileti Tanacs VB 105/VB/1981. szamu alapité hatdrozatival létrehozott, Budapest
Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzat Gazdasagi Miszaki Ellaté Szolgalat Alapito
Okiratat a 7/1998./V.19./X1.OK. sz. hatarozataval fogadta el, és a 635/2000./X11.21./XL.OK,
valamint a 186/2005./X1.0K/V.19./ sz. hatarozataval dontdtt annak modositasarol.

2. Az intézmény fobb adatai

- Az intézmény neve: Budapest Févéros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgalat

- Az intézmény roviditett elnevezése: GAMESZ

- Székhelye: 1116, Budapest, Bikkoény u. 2-4.

- Postai cime: 1502 P£. 9.

- E. mail cime: gamesz(@ujbudagamesz.hu

- Telefonszama: 464-37-00

- Telefax szama: 208-5592

- Adészama: 15511018-2-43

- Torzsszama: 511016

- Szakagazati jele: 751417 Szakmai tevékenységet irdnyité és
kisegit$ igazgatasi célu szolgaltatas

- Bankszamlaszama: OTP Bank Rt. Onkormanyzati fiok
Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata GAMESZ

11784009-15511018
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3. Az intézmény tevékenysége

- Alaptevékenysége: pénziigyi, bérszamfejtési, tgyintézési, szdmviteli, muszaki
(fejlesztési, felujitasi és karbantartasi), anyagellatasi, izemeltetési és adatszolgaltatasi
feladatok végrehajtisa és az ezzel kapcsolatos informéci6 nytjtasa.

. A Budapest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkorméanyzata éltal meghatérozott
feladatokat az éves koltségvetési rendelet szerint teljesiti.

- Alaptevékenységének korében:

- segiti a Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata 4ltal fenntartott,
részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési intézmények miikddéset;

- megillapod4s alapjan meghatérozott feladatokat az 06ndllé koltsegvetési
intézmények részére is teljesit; ebben az esetben hataskorét és tevékenységi korét
az 6nallo koltségvetési intézmény és a GAMESZ kozotti érvényes megdllapodas
régziti.

+ Vallalkozasi tevékenysége korében gazdasdgi és miiszaki szolgaltatast végez — az

Alapité Okiratban foglaltak szerint.

4. Az intézmény jogallisa
4.1 Az intézmény ondllé jogi személy, 6nallo onkorményzati koltségvetési szervként
mikodik, a Képvisel-testiilet altal jovahagyott koltségvetése alapjan.

42 Az intézmény fenntartd szerve: Budapest Fovaros XI. Kertlet Ujbuda
Onkormanyzata

4.3 Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Foévaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata '

4.4 Az intézmény miikodési teriilete: Alaptevékenység szerint: Budapest XI. keriilet
Vallalkozési tevékenység szerint: az orszag terillete.
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IL. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDSZERE

. A szervezet felépitésének folyamatabraja az 1. szami mellékletben talalhato.

. Az intézmény vezetbinek és szervezeti egységeinek feladat- €s hataskire, felelossége

2.1

Az igazgatd jogalldsa, feladata, felelossége
- A szervezet vezetdjét palydzat Utjan a Képviselo-testiilet nevezi ki, az egyéb

munkaltatdi jogkort a — a KépviselG-testiilettél atruhazott hatiskorében — a
Polgarmester gyakorolja az Igazgaté felett.

- Az igazgat6 az intézményt, mint 6nallé jogi személyt egy személyben képviseli a

hatosagok, birdsagok és mds szervezetek elétt. Az igazgaté képviseleti jogkdret
esetenként meghatarozott kirben a szervezet munkavallaldira is atruhazhatja.

- Iranyitja, ellendrzi és szervezi az intézmény torvényes, szakszerii és gazdasagos

miikddését

- Munkaltatéi jogokat gyakorol — jogszabalyokban meghatdrozott korben — az

intézmény dolgozéi felett.

- Engedélyezi a fizetés nélkiili szabadsigot a kozvetlen felettes javaslata alapjan.

- Utalvanyozasi joggal rendelkezik az intézmény tevékenységi korével, valamint a

részben 6nalldan gazdalkodd intézményekkel kapcsolatban.

- Utalvanyozasi jogkorét meghatirozott korben atruhazhatja a szervezet dolgozobira.
- Az utalvanyozasi jogkdrre vonatkozo szabalyozast igazgatdi utasitas tartalmazza.

- Felfiiggeszti a pénziigyi, miiszaki jogszabalyoknak, el6irasoknak ellentmondo6

tevékenység folytatasat, illetve intézkedések megtételét, s minderr6l tajékoztatja a
Polgarmestert és a Polgarmesteri Hivatal illetékes igazgatosagat.

- Vizsgalat és eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni a Polgarmesternel, ha a

részben onalloan gazdalkodé intézményeknél belsé hatdskorben nem lezarhato
pénziigyi, gazdasigi, miszaki szabalytalansagot, jogszertitlen tevékenységet
észlel.

- Gondoskodik a koltségvetés és a beszémolok elkészitésérdl, megszervezi a

jogszabalyok altal kotelezben elbirt adatszolgaltatast a Polgarmesteri Hivatal és a
kiilsd szervek felé (pld: APEH, MAK, KSH).

- Jogszabalyokban meghatarozott id6kozonként és eldirt tartalommal eleget tesz

beszamolasi kotelezettségének a Képviselo-testiilet felé.

- Koteles az érdekegyeztetés kezdeményezésére munkaltatéi korben

- Részt vesz a kozbeszerési palyazatok kiirdsaban, elbirdlasaban, végrehajtasinak

ellenérzésében. Palyazati tigyekben kapesolatot tart a Polgarmesterrel.
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- A szervezet &ltalanos igazgato helyettese.
Az igazgatd kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogét atruhazott jogkdrben,
alafrasi jogosultsigat az igazgatd altal meghatarozott keretek kdzott gyakorolja.

- Felelés az altala iranyitott szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldséért,
biztositja az informaciéaramlast a GAMESZ szervezeti egységei kdzott.

- A szamviteli tdrvényben foglaltak alapjin meghatirozza az intézmény szdmviteli
politikajat. Felelés azért, hogy a szamlarend és szamlatiikor a 217/1998. (XII. 30)
Korméanyrendeletben foglalt szabalyoknak megfelelé legyen.

. A koltségvetés megalapozott elékészitéséhez figyelemmel kiséri a szervezeti
valtozasok kiadas és bevétel hatasait, arvaltozasokat, jogszabalyi modositasokat, s
arrol tajékoztatast ad a részben 6néll6 intézmények részére.

Gondoskodik arr6l, hogy a kéltségvetés a hatdlyos gazdasigi és dgazati
jogszabdlyoknak /az allamhéztartasrél sz6lo 1992, évi XXXVIIL toérvény, az
4llamhaztartas miksdési rendjérél szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet, az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo
249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet, tovabba agazati koncepcid/, valamint az
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott targyévi koltségvetési
koncepcionak és tervezési iranyelveknek a figyelembe vételével Osszedllitasra
kertiljon.

- Felelés a jogszabdlyoknak megfelelden elkésziteni valamennyi részben dnélloan
gazdilkodd intézmény adatait tartalmazd Osszevont szamszaki beszamolot. A
beszamolét az allamhAztartas szervezetei beszdmolasi és  konyvvezetési
kételezettségének sajatossagarl szolo 249/2000. (XIL 24.) Kormanyrendelet
vonatkozé rendelkezése alapjan kell Osszedllitani. A beszamolé kiterjed a
kéltségvetési eldirdnyzatok alakulasdra és azok teljesitésére, a vagyoni, pénziigyi
és létszam helyzetre, a koltségvetési feladatmutatokra, tovabba a koltségvetesi
taimogatdsok elszamolasara.

- Elkésziti a féléves és éves beszamolOhoz tartozé szdveges értékelést a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddja 4ltal kiadott
kévetelményeknek megfelelden.

- Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt hatarid6k betartasarol.

. Elkésziti az éves likviditasi tervet, valamint az elGiranyzat felhasznaldsi
tUtemtervet.

- A Képvisel6-testilleti hatarozatok alapjan intézkedik - az intézmények
miksdésében bekovetkezett valtozasok alapjan - az elszdmolasok ¢s a
nyilvantartdsok modositasarol.

- Elkésziti a kotelezettségvallalasi szabalyzatot.
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2.2.2 Belsé Ellenéri Csoport

- A belsé ellendrzési szabalyzat, a munkaterv, az igazgato utasitsai és vizsgalati
megbizasa alapjan elldtja a bels6 ellendrzési tevékenységet a GAMESZ ¢€s az
Alapit6 Okiratban szerepld, részben Onalloan gazdalkodé intézmények
vonatkozasaban.

- Vizsgalja a belsé munkafolyamatokat, beszamolét készit a tapasztalatokrdl,
javaslatot tesz a feltart hibak kijavitasara.

- Ellenérzi a GAMESZ alaptevékenységébe tartozo, részben ondlléan gazdalkodo
intézmények gazdalkodasat.

. Gondoskodik a GAMESZ miiktdésére vonatkozd igazgatoi utasitasok folyamatos
betartasarol.

2.2.3 Jogtanicsos

Ellatja a szerz6désébol és torvényi kételezettségekbol fakadé feladatait a GAMESZ
jogi képviseletében.

2.2.4 Kizbeszerzési referens

2.3

A kozbeszerzésrol szolo tv. és egyéb jogszabalyok, valamint az Onkorményzat és a
GAMESZ belsé szabélyzatai és bels6 utasitdsai alapjan ellitja a kdzbeszerzéssel
kapcsolatos feladatokat. Folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatbval ¢s az
Onkorményzat Kbzbeszerzési Csoportjaval.

Igazgatasi Csoport

- A GAMESZ miikodését érinté Képviseld-testiileti hatarozatokrdl nyilvéntartast
vezet.

. Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a beérkezd és a
kimend levelek érkeztetésérdl, iktatisarol, a szervezeti egységekhez ill.
cimzettekhez tSrténd tovabbitasarol.

- Jogszabalyfigyelést és nyilvantartast végez, a szervezeti egységet érintd
jogszabélyt eljuttatja a szervezeti vezetOhdz.

- Hatdridé-nyilvantartist vezet a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban,
utasitasokban foglalt feladatokrol.

. Az intézményekkel torténé egyeztetés az illetékes kapcsolattarton keresztiil
torténik.
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2.4 Elelmezési Csoport

- A GAMESZ szervezetén beliil szervezi és koordinilja a kdltségvetési
intézmények ellatottjainak és kozalkalmazottainak élelmezési ellatdsat a
beszallitok illetve a sajat f6z6konyhdk mikddtetésével.

- Gondoskodik a sajat fozokonyhak miikddtetése soran felmerlild beszerzési,
raktarozasi, szallitasi feladatok ellatasarol.

- Kozremiikddik az élelmezési szolgaltatdi szerz0dések megkotésénél.

- Analitikus nyilvéntartast vezet a koltségvetési beszamolo készitéséhez az
élelmezési ellatdsrol.

- Havi jelentést készit a beszerzésekrodl és felhaszndlasokrdl a részben &ndllo
intézményeknek és a Polgarmesteri Hivatalnak.

- Az élelmezési tevékenységhez kapesolodé AFA nyilvintartdshoz kimutatdsokat
készit.
- Folyamatosan vezeti az 6nkormanyzati élelmezési timogatasok felhasznalasat.

- Folyamatosan vezeti a heti megrendeléseket és azok korrekciojat, tovabbitja a
szolgaltato konyhak felé.

- Ellendrzi az élelmezési szolgaltatok 4ltal beszdllitott élelmezési adagok
mennyiségét és mindségét.

- Az intézmények aital igazolt szdmldkat a nyilvantartasok alapjan ellendrzi és
érvényesiti azok kifizetését.

- Nyilvantartast vezet szakfeladatonként az ellatottak ¢és  alkalmazottak
befizetésérdl.

. Kozremikédik a szocidlis intézményeknél az ebéd-szallito szerzddések
megkdtésében.

- Kozremikodik a konyhékat érintd éves feltjitasok és korszertisitések elokészitési
munkélataiban — a technoldgiai folyamatok, valamint a HACCP hianyossagok
potlasanak meghatdrozasaval.

- Kapesolatot tart az ANTSZ vezetivel és a felmertilt kozegészségligyi
hidnyossagok potlasara elvégzi a szilkséges egyeztetéseket.

2.5 Munkaiigvi csoport
2.5.1 A GAMESZ-ra, mint intézményre vonatkozo hatiskor

. Onallé hatiskorrel és intézkedési jogkorrel ellitja a GAMESZ munkaiigyi
feladatait az igazgatotol kapott munkéltatdi dontések alapjan. Segiti a GAMESZ
igazgatdjanak személyzeti munkajat.

- Folyamatosan karbantartja a GAMESZ dolgozok munkakdri leirdsat, besorolasat.
- Szervezi a dolgozok tovabbkeépzeset.

- Folyamatosan ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, az intézmény
nem rendszeres bérezéssel kapcsolatos teenddit: jubileumi és egyéb jutalmak,
prémiumok, megbizisos jogviszony alapjin jaré jovedelmek, tanfolyami dijak,
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egyéb bérjellegli kifizetések szamfejtését, kifizetésre t6rténd elokészitését,
analitikus nyilvantartasat, fizetési elolegek elkészitését.

- Elvégzi a tavollét és a valtozo bér szamfejtését ¢s tovabbitasat.

A GAMESZ. gazdilkodasi kirébe tartozé intézménvekre vonatkozé hataskir

+ Teljes korii munkaiigyi feladatot lat el azoknal a részben 6nalléan gazdalkodo

intézményeknél, amelyek munkéltat6i hatdskorrel rendelkeznek, m az okmanyok,
az adatlapok, a TB igazolvanyok, elszdmolo lapok, egyéb dokumentaciok
kitoltésére, azok kezelésére felhatalmazast adnak.

- E tevékenysége soran elkésziti a GYED, GYES hatirozatait, bejelentés alapjan

érvépyesiti a csaladi potlékot, intézi a dolgozok nyugdijazasat, adatokat szolgaltat
a MAK részére. Intézi a dolgozok 50%-0s MAV utazési kedvezményét.

- Ellatja a gazdalkodasi korébe tartoz6 Gsszes intézmény nem rendszeres bérezessel

kapcsolatos teenddit: jubileumi és egyéb jutalmak, prémiumok, megbizas alapjan
jard jovedelmek, tanfolyami dijak, egyéb bérjellegli kifizetések szamfejtése,
kifizetésre torténd elokészitése, analitikus nyilvantartasa. Kifizetésre elokésziti a
fizetési eldlegeket.

- Az intézmények bérfelhasznalasat kifizetShelyenként nyilvantartja.

- Gondoskodik a nem rendszeres jovedelmekbél levont SZJA nyilvantartdsrél és év

végén addigazolast allit ki.

- Koordindlja a MAK, az Intézmények valamint a kozalkalmazottak kozdtti

kapcsolattatast.

- Szamfejti a valtozo béreket és tovabbitja a MAK felé.

- Szédmfejti az alkalmazottak neve szerint az étkezési utalvanyok igénybevételét,

valamint a természetben nydjtott étkezési hozz4jarulast.

- Az Snkormanyzat kdltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint folyamatos

téjékoztatast ad a bérfelhasznalsrol az intézmények vezetdinek.

- Igény szerint elltja az intézménycket szaktanacsokkal munkaiigyi kérdésekben.

- Az Onkéntes Nyugdij és Egészségbiztositasi Pénztarak fel¢ szamfejti és utaltatja a

munkaltatdi hozzajarulasokat.

2.6 Pénziigyi, Szamviteli és Intézményfelelési Csoport
2.6.1 Intézményfeleldsi hataskor

- Havonta pénzforgalmi z4rast készit, negyedévet kovetd ho 15-ig értesiti a részben

onalldan gazdalkodo intézményeket elbiranyzataik felhasznalasarol.

- Havonta megkiildi a sajat hataskorli eldiranyzat modositisokat az Onkorményzat

Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosidganak.
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- Negyedévenként a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosaga
altal kért szerkezetben tajékoztatot készit a kiltségvetés végrehajtasarol.

- Részt vesz az éves és féléves koltségvetési beszamolok elkészitésében, A
beszamoldkat a 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan kell
Osszedllitani.

- Elvégzi az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv adatainak egyeztetését,
nyilvantartja a kotelezettség-vallalasokat a szdmviteli politika és a szamviteli
rend alapjan.

- Elvégzi a gazdasagi események konyvelését a Szamviteli tdrvény és a GAMESZ
szamviteli politikdjanak megfeleléen.

- Az intézményeket tijékoztatja sajat bevételeikrdl, atvett pénzeszkdzeikrdl,
tamogatasaikrol.

- Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszkézokrol.

- Szakmai irdnyitast biztosit a selejtezéseknél, koordindlja a Selejtezési
Bizottsdgok munkdjat, vezetGvaltas esetén az atadd-atvevo leltarak készitéset.

- Intézi az intézmények folyoirat eléfizetéseit, hirdetés-feladasait.

- Az 1992 évi XXXVIII szami allamhéztartisi térvény és a 217/1998 (XIL30)
kormanyrendeletben elirt jogszabalyok alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal
megadott tervezési irdnyelvek szerint az intézmények tervjavaslatainak
figyelembe vételével Gsszedllitja a részben onalléan gazdalkodo intézmeényekre
vonatkozo éves koltségvetési javaslatot.

- Részt vesz az Osszeallitott koltségvetési javaslat intézményi egyeztetésein.
- Elkésziti a hatdlyos gazdasigi és dgazati jogszabalyoknak megfelel6 intézményi
koltségvetést a Budapest Fovaros X1. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képviselo-

testiilete, valamint a MAK (fokonyvi bontésban) felé.

- A koltségvetési rendelet megalkotdsa utan tajékoztatdst ad a részben Snalldan
gazdalkodo intézményeknek az elfogadott elemi koltségvetésrol.

- Negyedévenként a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosiga
altal kért szerkezetben tajékoztatot készit az eldiranyzat modosuldsarol.

- Folyamatosan elvégzi az eldiranyzatok modositasét a jogos diszpozicidk alapjan.

- Vezeti az elbiranyzatok-modositasok részletez6 nyilvantartsait, a beszamolohoz
(zarszamadashoz) kimutatja az elSirdnyzat-valtozasokat a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosiga fele.
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2.6.2 Gazdalkodds-elokészitdi hataskor

- Atveszi, formai és alaki szempontbol ellenérzi a beérkezé szamldkat.

- Elvégzi a szabalyosan utalvanyozott szamlik pénziigyi teljesitését. A pénziigyi
teljesités eldtt ellendrzi az érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozas meglétét.

- A banki értesitések alapjan folyamatosan vezeti a banknaplot.

- Nyilvantartja a bevételi szerz6déseket, elkésziti a kimen0 szamlakat.

. Elkésziti az AFA-bevallasokat, vezeti az azt megalapozé nyilvantartasokat.

- Nyilvantartja az elblegeket.

- Kezeli a szigoni szamad4su nyomtatvanyokat, biztositja az étkezési utalvanyokat.

- Végzi az analitikus anyagkdnyvelést, minden honapban a zérds keretében
egyeztet a Kdzponti Mithely raktari kdnyvelésével.

- Elkésziti, jovahagyasra beterjeszti a leltirozasi titemtervet.

- Elkésziti a Selejtezési és Leltarozasi Bizottsagok GAMESZ igazgatdja altal
kinevezett tagjainak megbizd leveleit.

2.7 Miiszaki Csoport

. Elkésziti az éves, a- GAMESZ ailtal végrehajtand6, beruhazasi, felujitdsi és
karbantartasi eldiranyzat-tervezetet az igazgato iranyitasaval.

. Szervezi és ellenérzi a GAMESZ al4 tartozo intézmények dltal hasznélt épilletek
igény szerinti tervszerii karbantartasat.

- Folyamatosan szervezi a felujitisi és karbantartasi munkdkat a vonatkozo
jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasival és az  aktualis
rendelésallomanyrdl nyilvantartast vezet.

- Kapesolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal Beruhdzasi Osztalyaval ¢s a
beruhazasokrol tajékoztatja az illetékes intézményi vezetoket.

. Gondoskodik az intézmények rendeltetésszerii hasznélatidval kapcsolatos
szakhat6sagi, szabvanyossagi, munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb jogszabalyi
eléirasok betartasardl — a koltségvetésben biztositott eldiranyzatok mértékéig. Az
észlelt hianyossdgokat koteles az igazgatonak jelezni.

. Rendszeresen beszamol a miiszaki vezetdnek az eldiranyzatok felhasznalaséarol, a
GAMESZ illetékességi korébe tartozdé intézmények altal hasznalt épiletek
karbantartisanak mindségérél és mértékérdl, a rendkiviili feladatokrdl, a
meghibasodasok javitisanak fedezethiany miatti halasztasarol.
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- Nyilvantartast vezet a GAMESZ illetékességi korébe tartozé intézmények altal
hasznalt épliletekrdl, azok miszaki allagarol, az elvégzett karbantartdsi
tevékenységek miiszaki tartalmarol.

- Szervezi az éves koltségvetésben meghatdrozott intézményi felljitdsi ¢€s
beruhazasi feladatokat a beosztott miiszaki ellenérok kozremikodésével, a
miiszaki vezet6 kézvetlen irnyitasa mellett.

- Flokésziti a Képviselo-testiileti dontés alapjan végzendd, kivitelezési
pélyaztatasat. Az elokészités soran betartja a Kbt. és az Onkorményzat vonatkozo
rendeletének jogszabalyi eloirasait.

- Elokésziti az épitési szerz6déseket.

- Figyelemmel kiséri az engedélyezett eldiranyzatok betartdsit. Rendszeresen
ellen6rzi a kivitelezési munkak mindségét és az elirdnyzatok gazdasagos
felhasznalasat.

- Nyilvantartast vezet a fejlesztési és felujitdsi munkak szerzddéseirdl, kezeli és
karbantartja a miiszaki terv- és dokumentaciotarat.

- Folyamatos kapcsolatban &1l a gyorsszolgalatért felelds vezet6vel.

- Végrehajtja a Képviselo-testilleti dontés alapjan végzendd, a Koltségvetési
rendeletben meghatarozott beruhazasok és feldjitisok palyaztatast. Ennek soran
betartja a Kozbeszerzési torvény €s az Onkorményzat vonatkozd rendeletének
jogszabalyi eldirdsait.

- Nyilvantartast vezet a karbantartasi megrendelésekrol, szerz6désekrol.

- Fokozott figyelmet fordit az energiamennyiségek alakuldsara, mert anyagi €s
erkolesi felelossége van (a fogyasztisok miszakilag indokolatlanul eltérd
mennyiséget mutaté) szamlak kifizetésében, amennyiben nem jelzi az eltéres
okat és a szamlat ennek ellenére igazolja.

- A létesitményfeleldsok a koltségvetési szerv vezetdjének utasitsait alapul véve a
felijitasok elokészitése, végrehajtasa és a befejezd munkak elvégeztetése soran
kételesek gondoskodni a szerzédéses fegyelem betartasarol, a jogszabalyok,
térvények, rendeletek, utasitdsok, szabélyzatok és az épitésiigyi dgazati miiszaki
szabvanyok és miiszaki irdnyelvek, a Magyar Szabvanyok figyelembe vételével.

. Az 5/1998. (II. 17.) MM rendelet szerint és az eldirdsoknak megfeleléen
biztositja az alapfoki oktatasban a technika tantargyhoz a miiszaki és targyi

feltételeket.
Ezen beliil dsszeallitja az iskolak részére a munkakdzdsség tagjaival és vezetbivel

egyeztetve a keriileti anyagjegyzéket, a modellek részletes leirasat tagozatos
beosztasban.

- Biztositja a keriileti technika verseny anyag- és eszkdz sziikségletet.

. Javittatja az iskolai mithelyek felszerelését és szerszamait, a leadott igények
alapjan.
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- Elvégezteti az intézményi igények szerint az iskolabutorok és egyéb faipari

berendezési targyak javitasat, felujitasat.

A munka- és tlizvédelmi feleldsi, a kiizbeszerzési referensi, a jogtanacsosi valamint a belsé
ellenéri munkakér ellatasa mind kozalkalmazotti, mind megbizasi szerzédéses jogviszony
alapjan torténhet.

III. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak iogai'és kitelességei

1.1 Az intézmény munkavilialéinak jogai:
A GAMES?Z dolgozéjanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga, hogy:

- megismerje a GAMESZ terveit és célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban
és megtehesse munkéjaval Ssszefliggé javaslatait;

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanicskozdsokon;

- a végzett munkijéért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Tdrvénykdnyve, a Kozalkalmazottak jogallasarél
sz616 térvény, a munkaszerzdés valamint a GAMESZ bels6 szabalyzatai alapjan
jar; ‘ |

. szaméra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzei

- megillesse minden egyéb jog, amelyet a Munka Torvenykonyve, a
Kézalkalmazottak jogallasarél szolo torvény, az Onkorményzat ide vonatkozd
egyéb rendelkezései biztositanak;

. vezetdi fel jelezze a munka végrehajtasaval kapcsolatos észrevételeit;

- megismerhesse a munkavégzéssel kapcsolatos belsd utasitasokat és szabdlyzatokat.
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1.2 Az intézmény munkavallaléinak kotelességei:
A munkavallalo koteles:

- a munkakéri feladatokat a kozalkalmazotti jogviszonyara / munkaviszonyra
vonatkozo szabélyoknak, az egyéb szabalyoknak, munkaltatdi utasitisoknak
megfelelden, az Onkormanyzat és a kozérdek figyelembevételével ellatni;

- a munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni;

- a vezetbje utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban
kiilén végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

- munkateriiletén a térvényességet betartani;

- a munkakorével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

- a GAMESZ vagyonénak és eszkozeinek megdvasat elémozditani;

- baleset vagy anyagi kar megelézése érdekében intézkedni vagy az erre illetékes
figyelmét felhivni; megtenni a halaszthatatlan intézkedéseket a kar elharitasara és
errd] a vezetdket miel6bb értesiteni;

. az igazgatdi utasitds szerint, munkahelyen az eléirt idépontban és munkavégzésre
alkalmas 4llapotban megjelenni;

. munkaidejét beosztasanak megfelelden, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

. a felettes 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelden legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni;

. mas szerveknél megtartott értekezletrl a megbizott dolgozé a kikildd felettes
részére minden esetben jelentést tenni;

. a GAMESZ tigyfeleivel, a hozzjuk fordul6 intézmények vezetdivel, iigyfeleivel és
dolgozoival szemben udvarias, elozékeny és figyelmes magatartast tandisitani;

. a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni; a GAMESZ tulajdonat képez0 eszk6zok
és anyagok csak az Onkormanyzati célok érdekében hasznalhatdk, illetve
hasznosithatdk, a jogtalan hasznalattal az Onkormanyzatnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint kell tériteni;

- a hivatali titok, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapveté fontossagl informaciokat megérizni. Ezen talmenden sem kézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkdéltatéra vagy mdas szemelyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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1.3 Az intézmény vezetdinek jogai és kitelességei:

A szervezeti egységek vezetdi az igazgato és a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasa
alatt dolgoznak. Utasitasuk, megbizasuk, felmentésiik, anyagi és erkdlcsi elismerésiik,
az anyagi és fegyelmi feleldsségre vonasuk, felmondasi tigyek az igazgatd e€s a
gazdasagi vezetd hatiskorébe tartoznak.

Minden vezetd koteles:

- a jogszabalyokat, belsd utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan kdzolni, azokat betartani és betartatni;

- munkafegyelmet betartani és betartatni;

- clsegiteni az irdnyitdsa ald tartozé egységeknek a mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmikodését;

- a dolgozdk részére a folyamatos munkit, illetve munka elvégzésének feltételeit
biztositani, a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és iranyitast megadni;

. sajat egysége munk4jat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani,
azt rendszeresen értékelni;

. a beosztott dolgozdk munkakorével dsszefliggd képzésben, illetve tovabbképzésben
valo részvételét eldsegiteni,

- a palyakezdb fiataloknak szakmai fejlodését eldsegitent;

. a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az el6irds szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni, :

- képviseleti, alairdsi és utalvanyozasi jogkdret a meghatalmazas keretein beliil
gyakorolni, a hozzé tartozo szervezet altal készitett adatszol galtatasokat, leveleket €s
egyéb ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamoztatni;

. biztositani az altala iranyitott terilleten kiallitott bizonylat és nyilvantartas alaki,
tartalmi, szamszaki szempontbo! valo helyességét, teljességet;

- az iratok gondos kezelését, eldirasszer(i irattarozasat, megérzését, selejtezését a
belsé eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

- szigort szamadasu okmdnyok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

. a Thaszndlatra Atvett cégbélyegzt megérizni és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;

. intézkedni a kiilsé &s belsé ellenérzések 4ltal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekeben,

. részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munka-megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak;
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- munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, utasitast eldzetesen véleményezni,
illetve ezek elkészitését kezdeményezni.

- Amennyiben a koézalkalmazott kéri, a kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése
esetén, a munkaltaté koteles mindsitést késziteni, ha a jogviszony legalabb 1 évig
fennallt.

A mindsitést a kozalkalmazott kozvetlen felettese javaslatanak meghallgatasat
kdvetden a munkaltatéi jogkor gyakorldja késziti el.

1.4 Az intézmény vezetdinek feleldsségei:

- Az intézmény szervezeti egységeinek vezetSi — eléviilési idon beliil — munkajogilag
és a polgari jog szerint felelések az intézmény eredményes miikodése érdekében a
munkaszerzddésiikben, a munkakori leirdsukban és a belsé szabalyzatokban
résziikre elsirt feladatok elvégzésért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztisuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

- A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakdritkre
meghatarozott személyes felelosséget.

1.5 Helyettesités szabalyai:

- Az igazgatot tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.
. A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésérdl az igazgat6 dont.
. Szervezeti egységen beliili helyettesitésrol a szervezeti egység vezetdje dont.

A helyettesitésre valé javaslattéte]l az adott szervezeti egység vezetdjének
hataskore. Ennek hidnyaban a helyettest maga az igazgato jel6li ki.

1.5.1 A helyettes jogai és kotelességei

. A helyettes joga, hogy a GAMESZ szabalyainak megfeleléen a helyettesitési
feladatok ellatasaban vezetdje mindségében lépjen fel, a vezetdi jogokat
gyakorolja — megbizasa kdrében.

- A helyettes kotelessége megismemni a helyettesitendd személy terveit, modszereit,
feladatait és azokat tigy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd személy tenné.

. A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseir6l,
intézkedéseirdl a helyettesitett személyt a lehetd legrovidebb idén beliil
tajékoztatm.

. Minden vezetd koteles a helyettesitési feladat eredményes elldtdsa érdekeben
allando helyettesét az dltala iranyitott szervezet, egység vezetésébe bevonni,
tajékozottsagat biztositani, ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités
targyaban részletesen tajékoztatni.
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1.6 Munkakor atadas-atvételének feltételei:

- A vezetd &llast dolgozok a csoportvezetdkkel bezarolag, valamint ©nallo
ligyintézok vagy az eszkdz és pénzkezeléssel megbizott dolgozék munkakoret —
amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyzokonyv felvétele mellett kell
4tadni, illetve tvenni. A munkakdr tadés-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen
kell lenni.

- Az 4tadas-atvételrol készitett jegyzokonyveknek a kévetkezoket kell tartalmaznia:

az dtadas-atvétel idépontjat, az abban résztvev$ személyeket,

- az atadas esetleges id6tartamat (végleges vagy meghatérozott idére vonatkozik);

- az atadott munkakérrel kapesolatos altalanos jellegli tijékoztatast, a jellemzd
adatokat;

- az 4tadott folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,;

- az 4tadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkozdk felsorolasat;

- az anyagi felelésséggel jard munkakordk 4tadasakor csatolni kell a leltarrol
készitett jegyzokonyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozo anyagi felelssége
tudomasulvételérsl szolé nyilatkozatot; az atadd, illetve atvevd esetleges
észrevételeit; az atado, illetve az dtvevo alairdsat.

. Az atadas-atvételi eljaras a dolgozé felmentését, munkakdrvdltozast kdvetden
azonnal, de legkésibb 30 napon beliil be kell fejezni, ha a munkakdr betdltésére 1
dolgoz6t még nem jeléltek ki, a munkakort a kdzvetlen vezetdnek kell atvenni.

2. Kinevezési, alkalmazasi jogkdr, egyéb munkailtatoi jogok gvakorlasa:

A kinevezési és alkalmazési jogkor magdba foglalja az alkalmazast, kinevezest,
felmentést, a munkabér megdllapitdsit, az athelyezést, valamint a jutalmazast. A
kinevezési és alkalmazasi jogkdr az igazgatd hataskorébe tartozik.

3. Fegyelmi- és kartéritési felelosségre vonas jogkore:

- Az igazgaté gyakorolja a munkéltatéi jogok korében a fegyelmi- és kartéritési
felel6sségre vonasi jogkort.

- A fegyelmi- és kartérités feleldsségre vonds szabalyait a K6zalkalmazottak
jogallasarol szélé, 1992. évi XXXIIL térvény, a Munka Torvénykonyveérdl szolo
1992. évi XXII. térvény tartalmazza.
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4, Képviseleti, aldirdsi és utasitisi jogkor:

. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, aki 6ndlloan jogosult a cég nevében
alairasra.
. A szervezet képviseletében az alairasra jogosultak korét és e jogosultsag terjedelmét

igazgatoi utasitas tartalmazza.

. Ha nem az igazgaté az alairé, minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott
személy aléirasa szikséges.

- A GAMESZ valamennyi alkalmazottjanak csak kozvetlen felettese, vagy annak
helyettese adhat utasitast. A felsobb vezetok ltaldban a kdzép szintl vezetdk utjan
kozlik utasitasaikat.

- Utasitasok fajtai:

Az utasitas szobeli vagy irasbeli lehet.

Szébeli utasitds: az operativ irdnyitds korébe tartozik. Ha az utasitott keéri, az
utasité koteles a szoban kiadott utasitast irasban megismételni.

rasbeli utasitds: jogkdvetkezményeket tartalmazo vagy a szervezet egészére
kiterjedé utasitas.

5. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozisok rendjét a Kotelezettségvallalasi és utalvanyozési szabélyzat
tartalmazza.

6. Osszeférhetetlenség

Az intézmény dolgozodinak Osszeférhetetlenségére a Kozalkalmazottak jogallasardl
7016 1992. évi XXXIIL tv. és a Munka Torvénykonyve valamint és az ide vonatkozo
egyéb jogszabalyokban foglalt rendelkezések irdAnyadoak.

7. Vagyonnyilatkozat

. A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett munkakérben foglalkoztatott kdzalkalmazott
a foglatkozas megkezdésekor, majd azt kdvetden 3 évente tesz vagyonnyilatkozatot.

. A kézalkalmazott vagyonnyilatkozatdra a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény vagyonnyilatkozatra vonatkozé rendelkezéseit kell
megfelelden alkalmazni.
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IV. FEJEZET: GAMESZ KAPCSOLATI RENDSZERE

1. A GAMESZ és a Polgarmesteri Hivatal kozitti kapesolati rendszer
1.1 Kapcsolattartas a koltségvetés tervezése és végrehaijtisa soran

- A kapcsolattartast a gazdasagi vezetd koordinalja. A koordindtori feladatkér nem
korlatozza a miiszaki vezetd kozvetlen kapcsolattartasat a szaktertiletét — els6sorban a
fejlesztést, felujitast, karbantartast — érinté kérdésekben.

- A kapcsolattartis a képviseleti, alairasi jog betartasaval torténik, oly modon, hogy a
gazdasagi vezetd irdnyitasa ald tartozd alkalmazottak jogosultak konzultativ,
tajékozodo, szakmai kapcesolattartésra a Polgérmesteri Hivatal munkatarsaival.

A kapcsolattartas — pénziigyi kérdésekben — elsésorban a Pénziigyi és Koltségvetési
Igazgatosagon keresztiil torténik, az érintett szervezeti egységek egyidejii tajékoztatasa
mellett,

- A GAMESZ folyamatosan, a kért szerkezetben, tartalommal, hatdridére megadja a
koltségvetési koncepci6 és koltségvetési tervjavaslat elkészitéséhez sziikséges, tovabba
a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd informacidkat és tajékoztatast a Polgarmesteri
Hivatal szaméra.

. A GAMESZ a sajat hataskori eléiranyzat modositasokrdl folyamatosan, de legkésdbb
a hatalyos jogszabalyokban el6irt hataridore tajékoztatja a Polgrmesteri Hivatalt.

. A GAMESZ a MAK terhelése alapjin negyedévente atcsoportositast hajt végre a
tappénz kifizetés miatt, személyi juttatds elirdnyzatdbél a munkaaddkat terheld
jarulékok eldiranyzataba, melyrél a részben 6nalloan gazdaikodo intézmények vezetdit
értesiti (negyedévet kovetd 15-ig), a modositasokat a Pénziigyi és Koltsegvetesi
Igazgatosag részére megkiildi a Képviselo-testillet elé terjesztés céljabol. A kiemelt
eldiranyzatok  kozotti  atcsoportositas  az Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének
jovahagyasa utan végezheto el.

1.2 Kapcsolattartis a fejlesztési és felujitdsi feladatok végzése soran

. A GAMESZ az éves koltségvetési rendeletben meghatarozott médon teljes koriien
végzi a hataskorébe utalt intézményi, bérleményi fejlesztési és felujitasi tevékenységet.

. A koltségvetési koncepciohoz, majd az éves koltségvetési rendelethez kapcsolodoan
éves fejlesztési és felujitdsi tervet, illetve kozéptavu tervet készit, amelynek
elokészitésébe bevonja a Polgarmesteri Hivatal ¢s az érintett intézmények vezetdit.

. A tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosagahoz
terjeszti be. A fejlesztési és felujitasi keretet az illetékes bizottsagi véleményezés utan a
Képvisels-testiilet rendeletben rogziti.

- A fejlesztési és felujitasi munkakat a GAMESZ miiszaki vezetdjének iranyitasaval a
Miiszaki Csoport teljes kottien bonyolitja a Miiszaki Szabalyzat szerint. (Miiszaki
elokészités, terveztetés, engedélyeztetés, tervbiralat, palydztatas, szerzodéskotés,
miszaki ellendrzés, pénziigyi ellendrzés, miiszaki atadas-atvétel lebonyolitdsa,
garancialis, szavatossagi jogok érvényesitése).
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- A GAMESZ a féléves és az éves beszamol6jahoz kapcsolédva szdveges beszamolot
készit a fejlesztési és a felujitasi munkak teljesitésérol.

1.3 Kapcsolattartis a PolgArmesteri Hivatal Humdnszolgalati Igazgatésag Oktatdsi és
Kulturalis Osztdlyival

A GAMESZ figyelemmel kiséri az oktatasi intézmények karbantartdsi és felujitasi
igényeit. A beérkezett igényeket rendszerezi, kimutatast készit a Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgalati Igazgatdsag Oktatasi és Kulturalis Osztalya részére, javaslatot tesz az
elvégzendt feladatokra. Napi kapesolatot tart az Osztaly munkatdrsaival és intézkedik az
azonnali beavatkozast igényld élet- és balesetvédelmi hibak elharitdsarol.

1.4 Kapcsolattartis a Polgarmesteri Hivatal Hum#nszolgalati Igazgatésdg Szocidlis és
Egészségiigyi Osztalyaval

A GAMESZ figyelemmel kiséri a szocidlis intézmények karbantartdsi és felujitasi
igényeit. A beérkezett igényeket rendszerezi, kimutatést készit a Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgalati Igazgatésag Szocialis és Egészségligyi Osztalya részére, javaslatot tesz
az elvégzendé feladatokra.

2. A GAMESZ és az intézménvek kozotti kapcsolati rendszer

. A GAMESZ a részben 6nélléan gazdalkodé intézményeket, negyedévet kdveté ho 15-
ig tajékoztatja az intézmények eldirdnyzatairdl és az eldiranyzatok felhasznalasarol.

- A részben tnalléan gazdalkodé intézmények finanszirozdson kiviili bevételérél a
beérkezést kovetden haladéktalanul tajékoztatja az érintett intézmeényt. A tervezett
bevételi eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel megszervezésével kapesolatos
személyi juttatds, jarulékai, és dologi kiadas levondsa utan fennmaradd rész a
217/1998.(X11.30.) Korm. Rendelet 53. és 57. §-ai alapjan, a helyi koltségvetési
rendelet és az érdekeltségi rendszer szerint hasznalhaté fel.

. A GAMESZ a MAK terhelése alapjan negyedévente atcsoportositast hajt veégre a
tappénz-kifizetés miatt, melyrdl a részben onélloan gazdalkodé intézmények vezetdit
értesiti negyedévet kovetd ho 15-ig.

- A GAMESZ a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Igazgatosaga tervezési
irnyelvei, illetve tajékoztatasa alapjan, azt segédletekkel, munkatablakkal kiegészitve
terviavaslatot kér a részben 6nalldan gazdalkodé intézményektol.

- Az elemi koltségvetési tervjavaslatokbdl a tervezési iranyelveknek (paramétereknek)
megfelelé feliilvizsgdlatot kovetben a GAMESZ elkésziti a gazdalkodoi szintil
koltségvetési tervjavaslatot.

. A GAMESZ a koltségvetési tervjavaslatot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.
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- A Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett, a Hivatal altal elfogadott kéltségvetési
tervjavaslatrol a GAMESZ tajékoztaté egyeztetést folytat a részben Onalldan
gazdalkodd intézményekkel, az intézmények véleményeltéréseit az egyeztetések
lefolytatasat kovetden haladéktalanul tovabbitja a Polgarmesteri Hivatalnak, hogy azok
az onkormdanyzati szintli koltségvetési tervjavaslatba integralédhassanak.

- A GAMESZ a koltségvetés-készités teljes idoszakaban a részben Snalldan gazdalkodo
intézmények egyéni igényének megfeleléen folyamatos konzultativ egyeztetést folytat
az intézmény-vezetokkel.

3. A GAMESZ és a KOR 2004, Informatikai Kht. kapcsolati rendszere

A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos feladatok ellatasat a KOR
Kht. végzi. A GAMESZ informatikai kérdésekben a KOR Kht-val tartja a kapcsolatot.

4. Munkahelyi érdekegyeztetés

A munkatigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti jogviszonyt €rintd kérdésekben a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény és a Munka Torvénykdnyve szerint kell
eljami az érdekképviseleti szervek bevonasaval.

5. Toémegtaiékoztaté (hirkozlo) szervezetekkel tirténé kapcsolattartas

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

- Nyilatkozat adasa sordn az eljaras a kovetkezo:

- A GAMESZ egészét érint6 kérdésekben a tajékoztatas jogat az igazgaté magdanak tartja
fenn, esetenként irasban engedélyezi a nyilatkozattételt.
V.FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK BELSO SZABALYZATAI
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elkészitése az igazgato feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eléirasait a szervezeti egységek szakteriileteinek
feltételeit magaba foglalo egyéb szabdlyzatok egészitik ki, ide értve az érintett intézmények
felsorolasat.

A belsé szabélyzatokat az érintett szakterilletek vezet6i kotelesek elkésziteni, amelyeket az
igazgatd hagy jova.
VI. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képviseld-testiilet 262/2005./XLOK/VI.16/ sz.
hatdrozata alapjan 1ép hatalyba.

Egyidejileg a GAMESZ-ra vonatkozé minden kordbbi SZMSZ ¢&s azok modositasai
hatalyukat vesztik.
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FUGGELEK

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK AZ SZMSZ-HEZ:

tobbszor médositott 1992 évi XXXIIL tv: A kozalkalmazottak jogallasarl

77/1993.(V.12.) Kormanyrendelet: A kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992. évi
XXXIII. végrehajtasardl a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgltaté feladatokat
ellato egyes koltségvetési intézményeknél

t6bbszdr modositott 1992, évi XXII: tv.: A Munka Térvénykoényverol

1993, évi XCIIL tv.: A munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasardi szolo
5/1993, (XI1.26.) MiiM rendelettel

t6bbszor médositott 1990. évi LXV. tv: A helyi 6nkorméanyzatokrol
1991. évi XX tv.: A helyi 6nkorményzatok €s szerveik feladat- és hataskore
2003. CXXIX tv.: A Kozbeszerzésekrol

tobbszor modositott 1992, évi XXXVIIL tv: Az allamhaztartasrol

2003. XCIL tv.: Az addzas rendjérol
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2. sz. melléklet

A Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormsnyzata GAMESZ
hataskdrébe tartozo intézmények

Iskolak
Altalanos Iskola

Altalénos Iskola

Altalanos Iskola

Ujbudai Specialis Szakiskola
Budai Sport Altalanos Iskola
Farkasréti Altalanos Iskola
Kelenvolgyi Altalanos Iskola

Mérei Ferenc Altalanos Iskola,
Szakiskola és Felnéttoktatasi Gimnazium
Montagh Imre Altalanos Iskola,

Ovoda és Készségfejlesztd

Specialis Szakiskola

Ormezei Altalanos Iskola

Teleki Blanka Altalanos Iskola

Weiner Leo Zeneiskola és
Zenemuvészeti Szakkdzépiskola

Ovodak

Als6hegy Utcai Ovoda
Biikkkony u. 2-4.

Cseperedd Ovoda

Csicsergd Ovoda

Eziistfenyb Ovoda

Fiirkész ovoda

Gazdagréti Szivarvany Ovoda

Gesztenyéskert Ovoda
Hétszinvirag Ovoda
Karolina Ovoda
Kelenvélgyi Ovoda
Kevehéza Utcai Ovoda
Lurké Ovoda
Mozgoléda Ovoda
Napraforgd Ovoda

Napsugar Ovoda

Neszmélyi Uti Ovoda
Nyitnikék Ovoda
Pajkos Ovoda
Palantik Ovoda

Kevehaza u. 2.

Th.: Mérndék u. 39.
Torokugratd u. 15.
Csikihegyek u. 13-15.
Leiningen u. 27-35.
Bikszadiu. 11-15.
Erdi u. 2.

Kecskeméti J. u. 14.

Mezbdkévesd u. 10.

Fogbeskau. 4.

Th.: Ratz L. u. 73-75.
Menyecske u. 2.
Bikszadi u. 61-63.
Neszmélyi ut 30.
Th.: Menyecske u. 2.

Alsohegy u. 13-15.
Biikkony u. 9.

Albert u. 28-30.

Siroki u. 6.

Eziistfenyd ter 1.

Bogdanfy u. 1/b.
Gazdagréti tér 2/a.

Th.: Térokugrato u. 13.
Badacsonyi u. 20-22,
Dayka G. u. 4.
Karolina 1t 64-72.
Kecskeméti J. u. 11-15.
Kevehaza u. 4.
Bornemissza u. 21.
Leckau. 15-19.
Tétényi ut 46-48.

Th.: Bikszadi u. 57.
Menyecske u. 2.

Th.: Menyecske u. 14.
Neszmélyi ut 22-24.
Kanizsai u. 17-25.
Pajkos u. 35.

Mérmndk u. 42.
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A Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ

hatiskorébe tartozé intézmények

Pitypang Ovoda
Tesz-Vesz Ovoda
Torcsvar Utcai Ovoda

Bolcsédék

Egyesitett Bolcsodei Intézmények
Kucko Bolesdde

Napsugar Bélcsode

Boébita Bélcsode

Mogyoréskert Béleséde

P&ttom Bolcsdde

Dudol6 Bélesdde

Bolcsodei Hazi Gondozo Szolgalat

Szemiink Fénye Bolcséde és Modszertani Kézpont

Katica Bélcstde
Mesevar Bolcstde

Koézmiivelddési Intézmények
Ormezei Koz6sségi Haz
Kelenvolgyi Kozosségi Haz
Gazdagréti Kozosségi Haz
Albertfalvi Kézosségi Haz -
Karinthy Szalon

Szocialis intézmények

Egyesitett Szocidlis Intézmények

2. sz. Id6sek Klubja

I. sz. Hazi Szocilis Gondozasi Kézpont
7. sz. lddsek Klubja

1. sz. Id6sek Klubja

3. sz. Id6sek Klubja

6. sz. Id6sek Klubja

V. sz. Hazi Szociais Gondozasi Kozpont
5. sz. Idések Klubja

IV. sz. Hazi Szocialis Gondozasi Kozpont
Hazi Szocidlis Gondozo Szolgalat

8. sz. [d6sek Klubja

I1. sz. Hazi Szocidlis Gondozasi Kdzpont
II1. sz. Hazi Szocialis Gondozasi Kozpont
4. sz. Id6sek Klubja

Szocialis Konyha

Ujbudai Idések Haza

Csikihegyek u. 11.
Zélyomi u. 20-22.
Torcsvar u. 19-21.

Tétényi ut 46-48.

Bogdanfy u. 4/a.
Csikihegyek u. 9.

Fonydd u. 3-5.

Frakno u. 13-15.

Ménesi ut 41.

Menyecske u. 2. mint 6voda
Tétényi ut 46-48.

Tétényi Gt 46-48. mint 6voda
Tordkugrato u. 11.

Zolyomi ut 20-22. mint évoda

Cirmos u. 8.

Kardhegy u. 2.
Torokugratd u. 9.
Gyékényes u. 45-47.
Karinthy Frigyes ut 22.

Kevehaza u. 6.
Alabastrom u. 13.
Bocskai ut 43-45.
Bocskai ut 43-45, toldszint
Budafok: ut 12.
Budafoki 1t 55.
Gazdagréti tér 4.
Gazdagreti tér 4.
Kenderes u. 4.
Kenderes u. 4.
Kevehaza u. 6.
Kevehdza u. 6.
Kevehaza u. 6.
Kevehaza u. 6.
Kisujszallas u. 10.
Mérnok u. 40.
Frakno u. 5.



291

2. sz. melléklet
A Budapest Foviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ

hataskorébe tartozd intézmények

Egyéb intézmények

Ujbudai Huménszolgaltaté Kdzpont Bogdanfy u. 7/d.
Pedagébgiai Szolgaltatéi Kozpont Erémii u. 4.

XI. Keriileti Logopédiai Intézet Kanizsai 0t 17-25.
Habilitacids Fejleszté Kozpont Ménesi ut 16.
Nevelési Tanacsado Ulaszlo u. 32-38.

Th.: Rétkdz u. 14.



