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1. A GESZ alapitasa, jogallasa, feligyeleti rendje
1.1. Az intézmény neve és székhelye, telephelyi:

Az intézmény neve:
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat
(roviditett neve: GESZ)

Székhely:

1126 Budapest XII. kertlet, Kiralyhagé utca 18.
Telephelyek:

1121 Budapest XII. kertilet, Normafa ut 4.

1121 Budapest XII. kertlet, Racz Aladar ut 5.

1126 Budapest XII. kertilet, Bosz6rményi ut 42.

1126 Budapest XII. kertilet, Fodor u. 2/c.

1126 Budapest XII. kertlet, Szilagyi Erzsébet fasor 18.
1016 Budapest, 1. kertilet Mészaros u. 10. I. em. 1-2.

1.2. Alapitis

Eredeti Alapit6: Budapest Févaros XII. kertleti Tanacs V.B. jogutddja: Budapest Févaros XII. kertlet
Hegyvidéki Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat)

Alapitas ideje és alapitdi hatirozat szama: 1981. oktdber 1., 145/1981.

A Budapest Hegyvidék XII. keriileti Onkormanyzat Képvisel6 Testilete 2003. janius 30-an
megszinteti a Budahegyvidéki Egészségtigyi Intézményt, melynek jogutddja 2003. jalius 1-jétdl a
Gazdasagi Ellat6 Szolgalat lett.

A Budapest Hegyvidék XII. keriilleti Onkormanyzat Képviselé Testiilete 2005. januar 1. napjatdl a
GESZ hatiskorébe vonta az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 lakas és nem lakds céli helyiségek
lzemeltetésének feladatat. A hatirozat szama: 251/2004.(X.21.)

A GESZ médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratit az Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a ..../2013. (VL 20.) Bp. Fév. XIL ker. Hegyvidéki Ok. Kt. hatarozattal 4llapitotta meg.

A GESZ t6rzskonyvi azonosité szama: 512024
1.3. Az Intézmény

a) fenntartd sgerve
Budapest Févaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
1126 Budapest, Bosz6rményi ut 23-25.

b) irdanyitd szerve
Budapest Févaros XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1126 Budapest, Bosz6rményi ut 23-25.

1.4. A GESZ jogalldsa

A GESZ 6nall6 jogi személy.

A GESZ a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nallo, el6iranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.
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2. A GESZ képviselete, vezetGjének kinevezési rendje

2. 1. A GESZ képviseletére jogosultak kire

A GESZ-t az igazgatd képviseli. A GESZ képviseletével az intézmény munkatarsait, az igazgato, az
tgyek meghatarozott korére, eseti vagy folyamatos jelleggel, {rasban megbizhatja.

2.2. Az igazgato kineveésének rendje, a munkdltatoi jogok gyakorlisa ag igazgato felett

A GESZ igazgatdjanak kinevezése, felmentése, vele szemben a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa, vezet6i megbizasinak visszavonasa az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat felette az Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

23. AGESZ

- szakfeladatait és szamlaszamait az Alapité Okirat és a Szamviteli Politika tartalmazza.

A GESZ bélyegzdje:

Korbélyegz6, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, peremén ,Budapest Févaros XII. kertlet
Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat” széveggel.

3. A GESZ elhelyezkedése az Onkormanyzat szervezeti rendszerében

3.1. A GESZ é5 ag Onkormanyzat kapesolata

A GESZ feladatai ellatasahoz az Onkormanyzat Képvisel-testiilete 4ltal jévahagyott kéltségvetéssel
rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi tevékenységének rendjét az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo
¢s a helyi 6nkormanyzatok feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervekre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen kell kialakitani.

A GESZ feliigyeleti jellegli pénziigyi-gazdasagi ellenbrzését az Onkorméanyzat Jegyzéje az
Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala (a tovabbiakban: PMH) ttjan latja el.

3.2. A GESZ és az intémeényhdlozat kapesolata

A GESZ Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 1. szama mellékletében felsorolt, 6nalléan mikoédo
koltségvetési intézmények meghatirozott pénzigyi-gazdasagi és munkatigyi feladatainak ellatasara
kijelolt szervezet. A GESZ igazgatdja a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogzit6 kétoldala
megallapodasok alapjan feladatkérébe tartozé intézmények tekintetében utasitasi joggal nem
rendelkezik. A GESZ-hez rendelt koltségvetési szervek felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.3. A GESZ és a kiilsd sgervezetek kapesolata

A GESZ egylttmtkodésen alapuld kapcesolatot tart fenn azokkal a kilsé szervezetekkel, amelyekkel
egyluttmikodni szitkséges, vagy amely felé hatilyos jogszabalyok adatszolgaltatasi (bevallasi)
kotelezettséget irnak el6 (MAK, tertileti Népegészségtgyi Intézet, APEH, OEP, NYP stb.).

4. A GESZ tevékenységi kore és feladatai

4. 1. A GESZ alaptevékenységes:

A gazdalkodasi feladatok ellatasa céljabol hataskorébe utalt koltségvetési intézmények pénzugyi- -
szamviteli,- és gazdasagi feladatait végzi, beleértve a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettségeket is,
a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

A GESZ feladata a kotelezé 6nkormanyzati feladatként megjelSlt egészségligyi alapellatas szervezése,
mukodtetése és kozvetlen szolgaltatasa, a kertilet lakossaga, a tartézkodasi hellyel rendelkezék, a
kertiletben 1év6 oktatasi-nevelési intézményekben ellatottak valamint az Onkormanyzat és
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Intézményeiben foglalkoztatottak szamara, és mindazon egészségligyi tevékenységek ellatasa, amelyet a
fenntarté 6nkormanyzat, hatas és feladatkorbe utal.

Fentiecken tulmenden a részben, vagy egészben, oOnkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanok
tzemeltetési feladatai, a bérleti szerz6dések megkotésének joga nélkdl.

A GESZ Alaptevékenysége allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasi intézményeket ellato,
kisegit6 szolgalatai
683200 Ingatlankezelés

A GESZ Alaptevékenysége az allamhaztartas szakfeladat rendje szerinti bontasban

680001 Lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
811000 Epitményiizemeltetés

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége
862101 Haziorvosi alapellatas

862102 Haziorvosi tgyeleti ellatas

862231 Foglalkozas-egészséguigyi alapellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

869020 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

869041 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozas
869042 Ifjasag-egészségligyi gondozas

4.2. A GESZ és az ondlloan miikddd intézmeények kizitti munkanegosztds

A GESZ és minden egyes onalléan mikods intézmény a konkrét részletességgel meghatarozott
pénzigyi,- szamviteli,- munkatigyi-bérszamfejtési és gazdasagi feladatok ellatisara a munkamegosztas,
és a felel6sségvallalas rendjét rogzit6 irasbeli megallapodast kot. A megallapodas a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba. A megallapodas koltségvetési szervenként tartalmazza:

- azokat a feladatokat, amelyeket a GESZ az egyes koltségvetési szervek szamara
Osszevontan lat el,
- valamint azokat, amelyeket a koltségvetési szerv elktlonitetten, 6nalldan lat el.

Igy kiilonosen:

- a koltségvetés tervezésére és végrehajtiasira vonatkozéan a hataskort és illetékességet, a
rendelkezési, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési, ellenérzési jogra vonatkozo elbirasokat,

- aszolgaltatand6 informaciok mennyiségét, gyakorisagat, hataridejét,

- avezetend§ analitikus nyilvantartasok formajat és tartalmat,

- a pénzellatas és kezelés szabalyait, mukodtetéssel, beruhazassal és felujitassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szabalyait,

- a koézosen megoldando feladatok leirasat,

- arészfeladatok felek kozotti megosztasat,

- a feladatok elvégzéséhez szitkséges anyagi eszkozok biztositasanak modjat és forrasat,

- a feladatok végrehajtasanak felel6sét, hataridejét,

- a feladat-végrehajtas ellenérzésének modszerét, a kiértékelés modjat, intézkedés rendjét,

- a szikséges atcsoportositasok végrehajtasanak rendjét, felelseit,

- a potkoltségvetésre vonatkozo javaslatok intézkedéseinek szabalyait,

Budapest Bvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdagdigto Szolgalat



- a GESZ feladatk6rébe nem tartozoé — ideiglenesen atruhazott — feladatok ellatasanak moédjat.

4. 3. A GESZ feladata

A GESZ az Onkormanyzat altal jévahagyott koltségvetési elSiranyzatok- és a visszaigazolt likviditasi
kereteken belil koételes ellatni szolgaltatasait a mellérendelt szervezetek felé. A mellérendelt
intézmények mikodéséhez sziikséges koltségvetési tamogatast (pénzellatdst) az Onkormanyzat a
GESZ koltségvetési elszamolasi szamlajan, valamint az intézményi alszamlakon keresztiil, biztositja, a
szamlavezet6 pénzintézet atjan.

A GESZ a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6 Testiiletének
hatirozata alapjan gondoskodik a Hegyvidéki Onkorményzat illetékességi teriiletén 1évé, a 3. szamu
mellékletben felsorolt Gsszes, sajat tulajdonban allo, a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpontot
altal fenntartott koéznevelési intézmény feladatainak ellatasat szolgalé ingd és ingatlan vagyon
muikodtetésérdl, illetve a mikodtetéssel Gsszefiiggd személyi feltételek biztositasardl.

A GESZ altal szervezett egészségligyi tevékenységeket alapvetéen a fenntarté Onkorményzattal
feladatatvallalasi szerzédést kotott, egészséglgyi szolgaltatds nyujtasara jogszabaly szerint jogosult,
muikodési engedéllyel és a Kozép-magyarorszagi Regionalis Hgészségbiztositisi Pénztar vagy az

Onkormanyzattal finanszirozasi szerzédést koot természetes személyek, illetve jogi személyiség
nélkiili és jogi személyiséggel rendelkez6 szervezetek végzik.

A GESZ kozalkalmazottai altal kozvetlenil ellatott egészségiigyi feladatok a Véddnéi szolgalat
feladatai, az Iskola-egészségiigyi tevékenység feladatai, és a Hazi (otthoni) szakapolasi
feladatok.

A GESZ feladatat képezi tovabba az Onkormanyzat tulajdondban allé lakis és nem lakds céld
helyiségek tizemeltetése.

Feladata:

- a bérleti, hasznalati dfjak szamlazasa

- a bérleti dijak behajtasa, peren kiviili és peres eljarasban

- azonnali beavatkozast igénylé feladatok ellatasa a bérleményeknél

- kozos képviseleti feladatok ellatasa a tilnyomoéan 6nkormanyzati tulajdonban
1év6 bérleményeknél

- a kozos koltség megfizetése az olyan vegyes tulajdonu tarsashazakban, amelyeknél az
6nkormanyzati tulajdon kisebbségben van.

5. A GESZ szervezete
5.1. A GESZ létszama (155,75)

Igazgat6 (1) magasabb vezetd

Egészségiligyi agazat igazgato helyettes (1) (vezeto)
Gazdasagi vezet6 (1) (vezetd)

Titkarné (1)

Gépkocsivezetd (1)

Pénziigyi csoport (9)
Pénziigyi esoportvezetd (1)
Pénztgyi el6adé (7)

Pénztaros-pénzigyi el6ado (1)

Budapest Bvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdagdigto Szolgalat



Szamviteli csoport (7)
Szdamuviteli esoportvezetd (1)
Szamviteli el6ado (4)

Intézményi Leltarellen6r-eszkoznyilvantarto (2)

Illetmény és munkaiigyi csoport (4)
Llletmény és muntkeaiigyi csoportvezetd (1)
Illetményszamfejté (1)

Munkatigyi el6ado (2)

Uzemeltetési csoport (7,5 £5)

Miszaki csoportvezetd (1)
Mtszaki munkatars (4)
Szolgaltatasi szerz6déskots (1,5)
Tarsashazkonyveld (1)

Iskolakat miik6dtetd intézményi csoport (90,25 £6)
Csoportvezeté (1 £6)

adminisztrator (1 £6)

kézbesité (2 £6)

étkezési tgyintézé (2 £6)

iskolagazda (4 £6)

technikai dolgozok telephelyeken (80,25 £6)

Udiiltetés (1)
Gondnok

Egészségiigyi Csoport (32)

Védénéi Szolgalat (23)
Vezets védéns (1)
Védsné (17)
Ifjisagi védéns (5)

Iskola-egészségiigyi tevékenység (3)
Orvos (2)
Anyatejes védoné (1)

Hazi (otthoni) Szakapolasi tevékenység (6)
Szakapolas vezeté (1)
Szakapolo (3)
Gydgytornasz (2)

A GESZ szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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6. A GESZ szervezeti egységeinek feladatai

Az igazgatd és aldrendelt kovetlen munkatdrsai feladatai

6.1.1. Az igazgatd feladatai

Az igazgaté a GESZ tugyeiben oOnalléan és egyszemélyl felel6sséggel dont, az érvényes
jogszabalyok keretein beltl. Felel6s a GESZ tevékenységéért és teljes mikodéséért.

Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, meghatarozza a munkatarsak munka- és
feladatkorét, gondoskodik a munkafegyelem fenntartasarol.

Megteremti a munka allandé mindségi javitasanak és az egyéni felel6sség érvényesitésének
feltételeit.

Képviseli a GESZ-t a felettes szervnél, valamint a hatésagokkal, jogi személyekkel ¢és
maganszemélyekkel szemben.

A GESZ vonatkozasaban 6nallé jogkorrel rendelkezik a személyi, dologi és felhalmozasi
el6iranyzatai tekintetében.

A munkatarsak bevonasaval gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérél és annak
jovahagyasat kovet6en folyamatosan, iranyitja és ellendrzi annak végrehajtasat.

Gondoskodik a  koltségvetésre és  annak  végrehajtasara  vonatkozo  jelentések,
adatszolgaltatasok elkészittetésérdl.

Folyamatosan szervezi és irdnyitja - a2z Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak szakirodaival
egyeztetve - a GESZ hataskorébe utalt oOnalléban mutkods intézményekkel  torténd
kapcsolattartast, biztositja szamukra az informaciét a gazdalkodashoz.

Szabalyzatok, utasitasok, kiadasaval gondoskodik a munka szinvonalas végrehajtasarol, a
munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

Iranyitja a munkatarsak humanpolitikai, munkatigyi és illetmény tigyeinek intézését, a vezetSk
¢és kozvetlen munkatarsainak szabadsagat engedélyezi, jutalmazza, és sziikség esetén segélyezi
munkatarsait.

Tavolléte idejére irasban rendelkezik a helyettesitésérél.

Az igazgat6 egyes teendSket részben vagy egészben atruhazhat munkatarsaira, azonban ezek
kifogastalan elvégzéséért felelGssége fennall.

6.1. 2. Egészségiigyi dgazat igazgato helyettes feladatai:

Kozvetlenil az igazgatd iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
megszabja feladat és munkakorét, amelyet munkakéri leirasban rogzitenek.

Megtervezi és egyezteti az Onkormanyzat egészségiigyi referensével és a Népjoléti Irodaval az
egészségligyi agazat éves koltségvetési tervezési feladatait.

Egylittmikodik az Onkormanyzat egészségiigyi referensével és a Népjoléti Irodival, a
fenntartéval kozosen ellatandd — elsésorban a feladat ellatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos — feladatok végrehajtasaban.

Szervezi és bonyolitja az Onkormanyzat tulajdonaban és a GESZ kezelésében, de részben
vagy egészben az egészségiigyi feladatok ellatasara szerzédést kotott vallalkozok szamara,
téritésmentesen  rendelkezésre  bocsatott  telephelyek  tGzemeltetésével — kapcsolatos
elszamolasokat, a mduszaki, tzemeltetési és célszerségi szempontbdl kézosen ellatandd
feladatok ellatasat.

Gondoskodik a GESZ altal kézvetlentl ellatott egészséglgyi szolgaltataisok mukdédésének
szakmali és technikai izemeltetésérdl.
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Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott egészségligyl csoport munkatarsait.

Elokésziti és bonyolitja az egészségiigyi tevékenységhez sziikséges teriileti Népegészségligyi
Intézet és egyéb szakhatdsagi engedélyek beszerzését, illetve a Regionalis Egészségbiztositasi
Pénztarral a finanszirozasi szerz6dés megkotését és folyamatos karbantartasat.

Amennyiben sziikséges, ellenérzi a feladatvallalasi szerz6désben rogzitettek végrehajtasat, és

szitkség szerint az Intézmény nevében szerz6dést kot a feladatvallalokkal a feladatvallalasi
szerz6dés végrehajtasarol és az azokban nem szabalyozott kérdések pontositasarol.

Gondoskodik a higiéniai el6irasok betartasarél és betartatasardl, illetve ellenérzésérdl, a
szakhatosagi el6irasoknak megfelel6en illetve a rendel6k egységes arculatarol.

Rendszeresen egyezteti és ellenérzi a helyettesitések rendjét, szervezettségét, illetve a
kozvetlendl ellatott egészséguigyi tevékenységek teriiletén biztositja annak folyamatossagat.

6.1. 3. A gazdasdgi vezetd feladatai

Kozvetlenil az igazgatd iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
megszabja feladat és munkakorét, amelyet munkakéri leirasban rogzitenek.

Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodasi feladatok a jogszabalyi el6irasoknak, a torvényeknek,
a hatalyos jogszabalyoknak, az iranyelveknek, a felettes szerv rendelkezéseinek megfelel6en
kertljenek végrehajtasra.

Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a GESZ gazdalkodasat, koltségvetési elbiranyzatainak
alakulasat. Javaslatokat készit az igazgatonak az észlelt hianyossagok megsziintetésére, a hibak
kikiisz6bolésére, az éves elbiranyzat teljesitésére.

A muikodés minden teriiletén tgyel a torvények, a felettes szerv utasitasainak betartasira és
betarttatasara, elkésziti a GESZ szamara el6irt vagy sztkséges szabalyzatok tervezetét.
Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellenérzi - a torvénynek megfeleléen - a GESZ teljes
muikodésére vonatkozé szamviteli és pénziigyl rendszert, amely biztositja az anyagi, pénz - és
egyéb eszkozokkel valé pontos elszamolast, a hatékony gazdalkodast, a megfelel6 szinvonala
adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

Iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

Ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (el6készités, informaciogydjtés,
igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése, egyeztetések intézményekkel, az
intézmények szakiranyitasi szervével, a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési
Trodéjaval). E feladatokat az Aht., az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési iranyelvek,
valamint az Onkormanyzat kéltségvetési koncepcibija részletesen szabalyozza.

A bankszamlavezetéssel, pénzellatassal, pénzgazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat ellatja,
amelyek egyben a mindennapi likviditds megteremtéséhez is szitkségesek.

A gazdalkodas horizontalis folyamatait iranyitja, amelyek tobbek k6zott magukban foglaljak az
anyagokkal, eszkozokkel, vagyonnal, munkaerével, bérrel valé gazdalkodast, valamint az
adozassal kapcsolatos feladatokat.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort, az oOnalléan mikodd intézmények gazdalkodasa
tekintetében is, gondoskodik a likviditasi terv, illetve a jévahagyott keretszamok betarttatasarol.

6.2. Péngiigyi csoport feladatai:

Altalanos feladata az éves koltségvetés végrehajtasa, amely magaban foglalja a sziikebb értelemben vett
operativ gazdalkodast. A pénziigyi csoport ellatja a sajat és a jogkorébe utalt 6nalldban mikodd
intézmények tzemeltetéséhez kapcsolédo pénziigyi feladatokat. A pénziigy bonyolitja technikailag a
mellérendelt intézmények pénzellatasit az Onkormanyzat altal jévahagyott és biztositott likviditasi
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keret terhére és erejéig.

Pénzellatassal kapcsolatos feladatok

A pénzigy az Onalléban mikoéds intézményektSl havonta bekért kotelezettségvallalasi terv alapjan
negyedévente feladast készit az Onkorméanyzat Pénziigyi és Koltségvetési Irodaja felé az intézményi
likviditasi igényrol, és ennek alapjan heti rendszerességgel timogatast kér le az intézményi alszamlakra,
az Uzemeltetési- és Kéz6s Koltség szamlakra, tovabba — atruhdzott jogkorben — a Segélyszamlara.

Napi, folyamatosan ismétl6dé feladatai

fedezetlekotés és kotelezettségvallalas nyilvantartasa,

szerz6dés nyilvantartas,

bankszamlak kezelése (terhelések, jovairasok) a REX programban,

pénztari forgalom bonyolitasa,

szallitél készpénzes és utalasos szamlak alaki, tartami, szamszaki ellenérzése, feldolgozasa és
érvényesitése a Forras SQL programban,

késedelmi kamat szamitisa, beszedése,

vevoéi szamlak kiallitasa Forras SQL programban,

szamlavitak rendezése,

az intézményi feln6tt- és gyermekétkeztetés bonyolitasa,

AFA-bevallasok elkészitése a Forras SQL program analitikus nyilvantartésa szerint,
hazipénztar pénzeszkozeinek kezelése, megdrzése,

szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

gyermek és feln6tt étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a pénztar napi ellenérzése,

a palyazati tamogatasok (atvett pénzeszk6zok) nyilvantartasa és negyedévenként egyeztetése a
szamviteli csoporttal,

lakas- és nem lakas bérlemények bérleti és kilon szolgaltatasi dfjainak havi szamlazasa,
konyvelése az Onkormanyzat bankszamlaja alapjan,

bérl6i panaszok rendezése, tigyfélfogadas bonyolitasa,

tzemeltetési csoport altal leadott valtozasjelentések kezelése, feldolgozasa,

havi 4fa-kimutatas elkészitése és tovabbitisa az Onkormanyzat részére,

egyéb adatszolgiltatasok az Onkormanyzat, illetve Jogi képviselet részére,

az Uzemeltetési csoport altal leigazolt bérlemények kéziizemi szamlainak feldolgozasa a Forras
SQL, illetve REX programban; az Onkormanyzat altal leutalt timogatas alapjan a szolgaltatok
felé torténd teljesités,

az Uzemeltetési csoport feladdsa alapjan a vegyes tulajdond hazak kézos kéltség elélegének
REX programban torténd feldolgozasa, és az Onkormanyzat altal leutalt tamogatas alapjan,
annak megfizetése a hazak felé,

az Uzemeltetési csoport havi feladdsa alapjan a kézos képviseleti dij kiszamlazisa a GESZ
Koltségvetési szamlarol,

szamlavitak rendezése,

folyamatos kapcsolattartas az Uzemeltetési csoport munkatarsaival.

Feladatai ellatasa soran az alabbi analitikus nyilvantartasok vezetésére kételezett a Forras SQL, REX|
illetve Magic programokban:

szallitél szamlak nyilvantartasa

vevé szamlak nyilvantartasa

lakés- ¢és nem lakas bérlemények nyilvantartasa
adosokkal szembeni kovetelések nyilvantartasa
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— pénztarjelentés

— banknaplé

— elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa
— vasarlasi el6leg

— Ulzemanyag elbleg

— AFA nyilvantartas

Felel6s a fenti feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

6.3. Szamviteli csoport feladatai:
Ellatja a hatalyos jogszabalyokban rogzitett kovetelményeknek megfelelé szamviteli konyvelési és
nyilvantartasi feladatokat.

A Szamlarend integralt FORRAS rendszer altal meghatarozott, elirdsainak megfeleléen régziti a
gazdasagi eseményeket, a szamlarendben torténé valtoztatashoz javaslatot készit PKI felé. A GESZ-
hez rendelt intézményekkel szoros kapcsolatot alakit ki, folyamatos ellenérzés mellett a szakfeladatok,
tékonyvi szamlak tekintetében.

Az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjan rogziti a GESZ és a
hozza tartozé 6nalléan makods intézmények koltségvetési kiadasi és bevételi elbiranyzatat, szakfeladat
és intézményi bontasban. Konyveli a koltségvetési év gazdasagi eseményeit, bizonylatok alapjan.
Feladata tovabba a kontirozas, konyvelés, pénzforgalmi Gsszesité jelentések készitése. Koordinalja és
elvégzi a havi, negyedéves, éves zarasi feladatokat. A zarlati munkak elvégzése, egyeztetések
lefolytatasa utan eleget tesz beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének.
Beszamolasi kotelezettség és annak részet:

- mérleg és mérlegjelentés,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany kimutatas,

- kiegészité mellékletek.

Az 6nkorméanyzati intézményi beszamolon kiviil elkésziti az Onkormanyzat Képvisel6testiilete altal
kért beszamolot és elemzési munkakat.

Ellatja az eszkoz és készletgazdalkodasi feladatokat: lebonyolitja az intézményi leltarozasokat,
selejtezéseket, valamint — szamitogépes program segitségével — készlet- és vagyonnyilvantartast vezet.
Ko6zremikodik a killonféle beszerzések megszervezésével kapcsolatos feladatokban, pl. az intézményi
nyomtatvanyok beszerzésében, az Intézményi elfekvé készletek mas intézmény felé torténd
felajanlasara valo javaslattételben.

6.4. Lletmeény és munkaiigyi csoport feladatai:

Illetmény-szamfejtési feladatok

A nem rendszeres illetmények (kereset kiegészitések, apolasi dijak, jubileumi jutalmak, kotelezd
koltségtéritések, megbizasi dijak, szocialis gondozasi dfjak, tiszteletdijak, stb.) szamfejtése, utalasa
kiterjed a Polgarmesteri Hivatalon és a GESZ-en kivil a GESZ gazdalkodasi kérébe tartozé és hozza
rendelt valamennyi 6nall6 intézményre.

Feladata kils6 munkavallalok megbizasainak, szocialis juttatasainak szamfejtése és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatdas. Munkaja soran eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek az erre jogosult, ill.
illetékes szervezetek felé, igy példaul:

— feliigyeleti szervek: Budapest XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6testiilete,

— kilsé szervek: Kozép-magvarorszagi Regionalis Egészségbiztositasi Pénztar (OEP), NYP,
APEH, MAK, KSH, Intézmények, stb.,
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—  Dbelsé szervek: Pénztigyi - Szamviteli csoport felé.

Feladata az egyéb koltségtéritések, gépkocsi koltségtéritések, megbizasi dijak, stb. szamfejtése és
utalasa; céljutalmak és eseti megbizasi dfjak szamfejtése és utalasa. Ellatja a jogszabalyvaltozasokkal
kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatasokat.

A pénzigyi kifizetések bankszamlajardl torténnek, amit az érintett szakiroda igazol. Az SzJA
elszamolasok, adatszolgaltatasok ezek alapjan torténnek.

Munkatugyi feladatok

A munkatgyi tevékenysége kiterjed a GESZ gazdalkodasi korébe vont részben 6nallé intézményekre.
Feladata a hatilyos munkatigyi jogszabalyok, az intézményvezet6k munkahelyi rendelkezéseinek,
utasitasainak betartdsaval, a munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyanak 1étesitésével és
megszintetésével kapcsolatos intézkedések végrehajtasa; a kinevezésben szereplé tartalmi elemek
modositasaval kapcsolatos atsorolasok és intézkedések el6készitése. Feladata tovabba a KSH altal kért
statisztikai adatkérések teljesitése, valamint az eseti adatszolgaltatasok a Polgarmesteri Hivatal és egyéb
szervek (APEH, MAK, PMH és az intézmények) részére; valamint adatot szolgaltatatni az OEP és
NYP részére illetve béranalitikat vezetni a szamvitel részére.

Ugyfélforgalmat bonyolit, a GESZ és a mellérendelt intézmények dolgozéi szaméara munkajogi
kérdésekben felvilagositast, szakmai tanacsadast nyujt.

A fenntarté iranyitasaval elkésziti az adott év 1étszam- és bérkoltségvetését.

6.5. Egészségiigyi csoport — mint onallo szervezeti egység — feladatai:

Kozvetlenil az Egészségigyi agazat igazgatd helyettes iranyitasa ala tartozik.

Védindi Szolodlat tevékenysée

Tevékenységét a vezeté védond iranyitja. Feladataikat a korzeti védondk latjak el, a varandos vagy
gyermekagyas anyak ellatasaval, illetve azoknak a csaladoknak az ellatasaval, ahol 106. életévét be nem
toltott gyermek él. A védéné gondozasi feladatait 6nalléan végzi, tevékenysége soran kapcsolatot tart a
nevelési oktatasi intézmények, valamint a gyermekjoléti illetve szocialis és csaladsegité intézmények
munkatarsaival, az egészségligyi alap és szakellatas intézményeiben dolgozokkal. Részt vesz az iskola-
egészségligyi tevékenység ellatasaban.

Tevékenységik részben preventiv jellegd, kiterjed az egészségnevelés, csaladtervezés, anyasagra
felkészités és a szlrévizsgalatok szerezésére.

Végzik a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasi feladataikat az allapotos nék gondozasardl, a terhes és
gyermekagyas nék szamara biztositott tanacsadasrol. Munkajuk soran a mindség fejlesztésére és
folyamatosan magas szinvonalanak szervezett biztositasara torekszenek.

Lskola epészséorioyi tevékenyséo

Az Iskola egészségiigyi tevékenység a 3 és 18 év kozottiek szamara biztositott. Az alapfoku oktatasi és
nevelési intézményekben a hazi gyermekorvosok biztositjak ezeknek a feladatoknak az ellatasat
szerz6déses alapon. A koézépfoka oktatasi intézmények tekintetében ezeknek a feladatoknak az
ellatasat a GESZ kozvetlentl biztositja. Feladataik szlrések szervezése és biztositasa a szakmai
iranyelveknek megfeleléen; szikség esetén az ellatdé rendszerbe t6rténé utalas (javaslat);
adatszolgaltatas; a személyl higiénia ellenérzése; udilések el6tti vizsgalatok végzése; palyaalkalmassagi
vizsgalatok; oltasi feladatok ellatasa; els6segélynyujtas; az intézményi egészségnevelési tevékenységben
torténd részvétel; szitkkség esetén kapcsolattartas a sziilékkel.

Hizi (Otthoni) Szakdpolisi tevékenység
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Tevékenységét a Szakapolasi vezetd iranyitja. Csak szakképzett apold vehet részt a szakapolasi
tevékenység elvégzésében. A tevékenységet szakiranyu terapiat nyujté szakdolgozok segithetik pl.
gyogytornasz. A tevékenység (szolgaltatas) sziikségességét a beteg kezel6orvosa rendelheti el és
jogosult ellendrizni. A tevékenység szakszerl végzéséért a szakapolasi vezetd sajat hataskorében
felel6s. A szakapolas célja a fekvébeteg-gyogyintézeti apolas kivaltasa vagy roviditése. Elvégzik az
apolasi folyamat dokumentalasat, a megfelel$ vizitszamra pedig benyujtjak ezt az Egészségbiztositasi
Pénztar részére. Tevékenységeik: szakapolas, gyogytorna, fizikoterapia.

6.6. Uzemeltetési csoport

Feladatat az azonnali beavatkozast igényl6 onkormanyzati feladat, tovabba a lakastorvény és ennek
targyaban kiadott helyi lakasrendeletben megszabott bérbeadéra tartozé feladatok elvégzése adja.
Feladata tehat, e koérben nem csak az O6nkormanyzati tulajdon, hanem a helyi kozigazgatas
tevékenységébol szarmazé azonnali beavatkozast igénylé (katasztréfa helyzet) elharitasaban vald
tevékenység. Feladatait képezi tovabba a tisztan Onkormanyzati tulajdonban 1évé épitletek
hibaelharitasa, tzemeltetése. Feladata tovabba valamennyi o6nkormanyzati tulajdonban 1évé
tarsashazban azok a tulajdonosi jogok gyakotlasa, melyeket részére az Onkormanyzat, mint
Tulajdonos atruhazott. A kozgytlési részvétel és a hatarozatok végrehajtasaban vald kézremikodés is
feladatat képezi.

E csoport feladatat képezi tovabba a bérleti dijak szamlazasa, beszedése, hatralékok nyilvantartasa,
hatralékok behajtasa peres és peren kivili eljarasban, és e korben a bérbeaddi jogok gyakorlasa.
Feladatat képezi tovabba a vegyes tulajdonu tarsashéazakban az Onkorményzatot, mint Tulajdonost
terhel6 koz6s koltség elSiranyzatok nyilvantartasa és hataridében torténé megfizetése.

Az tzemeltetési feladatok kérében a tulajdonos egyedi utasitasai szerint koteles eljarni.

6.7. Iskolikat miikidtetd intézmeényi csoport (103,25 15)

Feladata a Nemzeti Kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan, a Hegyvidéki Onkormanyzat
illetékességi teriiletén 1év6 és az Onkormanyzat tulajdonban 4all6, a Klebelsberg Intézményfenntart
Ko6zpont altal fenntartott, a 3. szamu mellékletben felsorolt kéznevelési intézmény mukodtetése,
illetve a mutkodtetéssel Osszefliged személyi feltételek biztositasa (tanulok étkeztetése, Orzés,
karbantartas, kézpontositott anyagbeszerzés, takaritas stb.).

7. Munkavégzés és munkakapcsolatok szabalyai

7.1. Viegetd alldsi dolgozik dltalinos kitelessége, jogkdre, feleldssége

Kotelesek az iranyitasuk ala tartozok munkajat az eléirasoknak megfelel6en megszervezni, rendszeres
ellenérzéssel gondoskodni kell arrdl, hogy a feladatok az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, a bels6
szabalyzatok, valamint egyéb utasitisoknak megfelel6 tartalommal és hataridére legyenek elvégezve.
Elvégzendé feladatokat a beosztott munkatarsak kézott a legeélszeribben osztjak meg, sziikség esetén
megfelel$ atcsoportositasokat végeznek.

Gondoskodnak az iranyitasuk ald tartozé dolgozok munkajanak elvégzéséhez a zavartalan feltételek
biztositasarél: a munkakorilmények biztositasardl, a szikséges anyagi és technikai eszkoézok
biztositasardl, a szitkséges informaciok megadasarél. Gondoskodnak a munkarend és munkafegyelem
betartasar6l. Gondoskodnak a szolgalati titok védelmére vonatkozé elbirasok betartasarél.
Gondoskodnak a rendelkezéstikre bocsatott eszkozok takarékos felhasznalasardl és megdrzésérdl.
Elkészitik a beosztott munkatarsak munkakori leirasat, és azt velik alairatjak. Munkajuk végzése soran
betartjak a szolgalati utat. A GESZ mukodésérdl a sajtonak, radionak, televizionak nyilatkozni
kizarolag a PMH sajtoreferensén keresztiil lehet.

7.2. A GESZ-nél vegetd beosztdsii munkatirsak:
- magasabb vezet: igazgatd
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- vezeto:
- egészségligyi agazat igazgato helyettes
- gazdasagi vezet6
- csoportvezetk

A vezetS beosztasi munkatarsak jogai és kotelességei

Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasira, beosztasara, besorolasara, alapbérére,
jutalmazasara, illetve mulasztasaval kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére.

A tevékenységét érinté minden kérdésben o6nallé vélemény nyilvanitdsa, egyet nem értés vagy
munkajat akadalyozé kérdésekben igazgatéi dontés kérésére. Felvethet, minden olyan észlelt belsé
hianyossagot, melynek kikiiszobolése elésegiti a GESZ hatékony mikodését.

A vezet6 beosztasi munkatarsak felel6sek az altaluk vezetett beosztottak munkéjanak szinvonalaért és
mindségéért, a hatarid6k betartasaért, a megfelel6 munkahelyi légkor kialakitasaért, a munkat érinté
torvények, rendeletek, el6irasok, utasitasok betartasaért és betartatasaért.

7.3. A beosztott munkatirsak joga és kitelessége

A munkavégzéshez sziikséges anyagi és technikai eszk6zoket igényelni. A munkavégzéshez sziikséges
informaciét megszerezni és felhasznalni az altaluk felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az
illetékes vezet6tdl valaszt igényelni.

Sajat személyét illet6 dontésekben véleményt nyilvanitani. Munkavégzése soran észlelt minden olyan
kérdést vezetSinek tudomasara hozni, amely szerinte helytelen, akadalyozza a munkavégzést, vagy az
érvényben 1évé belsé utasitasok modositasat igényelné.

A munkdjukra vonatkozé hatalyos jogszabalyok, rendeletek, utasitasok ismerete és betartasa, egyéni
felel6sségvallalas a végzett munkaért, munkaja soran a GESZ érdekei szerint eljarni, vezetdivel,
munkatarsaival j6 kollegialis kapcsolatot tartani. Minden olyan problémat koteles jelenteni a szolgalati
ut betartasaval, amely a GESZ érdekeit hatranyosan érinti, valamint minden olyan eseményt, ami
negativan befolyasolhatja kapcsolatait a felettes szervvel, intézményekkel.

7. 4. A munkaviszonnyal kapesolatos szabalyok

74.1. A GESZ dltalanos miikodési rendje
A dolgozék munkarendije

Hétto-csuitortok 7.30 o6ratoél - 16.00 oraig
Péntek 7.30 oratol - 13.30 oraig

A dolgozoknak jelenléti ivet kell vezetni, melyen naponta alairasukkal igazoljak érkezéskor és
tavozaskor - a munkavégzést. A jelenléti iven fel kell tintetni az egész napos tavolléteket. A nem
munkavégzéssel kapcsolatos (maganiigy) tortnapi tavollétekre elézetes kilépési engedélyt sziikséges
kérni az Igazgatotdl, a kdzvetlen felettese jovahagyasa mellett.

A munkavégzés céljabol torténd, nem egész napos tavolléteket a dolgozok kotelesek kozvetlen
felettesitknek el6zetesen bejelenteni, annak céljaval és idGtartamaval egylitt az erre rendszeresitett
tavozasi naploban rogzitve.

Ebédid6ét a munkatdl fuggéen 11,30 — 13,00 6raig lehet kivenni. Az ebédidét a dolgozok ugy vehetik
igénybe, hogy a szobaban mindig legyen tgyeletet ellat6 munkatars.
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7.4.2. Munkdltatdi jogok
A GESZ igazgatéja munkaviszonyaban a munkaltatéi jogot a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

A GESZ dolgozoéinak viszonylataban a munkaltatéi jogot az igazgatd gyakorolja.

A munkaltatéi jog gyakorlasa kiterjed tobbek koézott:
- a munkaviszony létesitésére és megszintetésére
- a munka dijazasara
- alapbéren felili juttatasokra
- egyéb személyi j6vedelmek megallapitasara
- szabadsag kiadasara
- fegyelmi és anyagi felel6sség megallapitasara
- kedvezmények adasara
- javaslat kitlintetések adasara
- a munka ellenSrzésére.

74.3. Munkatkor: leirdsok

A GESZ minden munkavallal6ja részére el kell késziteni a munkakort leirasat, melyet az igazgatd hagy
jova. Az egészségligyl agazat igazgatd helyettes és a gazdasagi vezeté munkakori leirasat, a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével és alkalmazasaval kell elkésziteni. A csoportvezet6k munkakori
leirasat a gazdasagi vezet6 késziti el és nyujtja be jovahagyasra az igazgaténak. A csoport beosztott
munkatarsainak munkakori leirasat a csoportvezetdk készitik el, szakmai vezet6jik ttmutatasa alapjan
és az igazgatoval, torténd egyeztetéssel.

A munkakéri leirast a dolgozonak, a kinevezéssel egyidejtileg kell megkapnia, amelyet az igazgaté ir ala.
Munkafeladatok esetleges atcsoportositasa esetén sziikséges a munkakori leirds valtoztatasa. Erre
javaslatot a munkakori lefras elkészit6je tesz, és az igazgatd hagyja jova.

A munkakéri leirast 3 példanyban kell elkésziteni:
- 1 példany a dolgozoé
- 1 példany a munkatigyi tasakba
- 1 példany az igazgat6é (titkarsag)

7.4.4. Munkakor végleges dtadas-dtvétele

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya megszinik, vagy mas beosztasba keril, koteles munkakorét az
intézményvezetd altal megjelolt személynek atadni, a gazdasagi vezetd jelenléte mellett. Beosztott
tgyviteli dolgozoknal munkakori leirds alapjan torténik az atadas.

Vezetd beosztasy, illetve az annak mindsilé 6nallé eléadéi munkakorékben az ataddas munkakori
leiras és jegyz6konyv alapjan térténhet. A jegyz6konyvben rogziteni kell a mar elvégzett és elvégzendd
feladatokat, valamint minden olyan informaciot, mely a tovabbi munkavégzés szempontjabdl fontos
lehet.

A pénztarosi beosztas atadasa csak jegyz6konyv alapjan torténhet.

Az atadasi-atvételi jegyzékonyv egy példanya a dolgozdé, egy példany a kozvetlen felettesé, egy
példany az igazgatdé (titkarsag).

7.5. Utasitdsi rendszer (s3abdlyzatok, utasitasok).

A GESZ folyamatos, megfelel6 szinvonald, el6irasoknak megfelel6 mikodését a szabalyzatok,
utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellenérzésével, a feltart hianyossagok megsziintetésével, lehet csak
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hatékonyan mikodtetni.

A szabalyozasi és utasitasi rendszernek ki kell terjednie a GESZ teljes tevékenységére, alapvetSen
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési elbiranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen hajtani.

7. 5.1. Utasitasi jogkor

Az egész GESZ-re vonatkozban az igazgatd ad ki irasbeli utasitasokat, melynek végrehajtisa minden
dolgozéra nézve kotelezd.

A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitast altalaban csak kézvetlen munkahelyi felettese adhat.
Kivételes esetben magasabb vezeté allasu is adhat utasitast, err6l azonban a dolgozé kézvetlen
felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell. A kiadott utasitisok végrehajtisa minden olyan dolgozoéra
nézve kotelezd, aki az utasitas hatalya ala esik. A kiadott utasitiassal kapcsolatban ellenvéleményt
bejelenteni mindig irasban, a szolgalati ut betartasaval kell.

7.5.2. Szabdlyzatok, utasitisok

A szabélyozas alapjit az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendelkezései, irinymutatésai
képezik, amelyek tartalmazzak a mikodés alapelveit, el6irjak a f6bb feladatokat. Az SZMSZ egyes
fejezeteiben foglalt el6irasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban,
utasitasokban kell kiadni.

SZMSZ-t kiegészit6 szabalyzatok, utasitasok:

- Ugyrend

- Egységes Szamviteli Politika /Szamlarend, Szamlakeret, Pénz - és értékkezelési Szabalyzat,
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata, Eszkoz6k
és forrasok értékelési Szabalyzata, Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,/

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

- Onkéltség szamitasi szabalyzat

- Bizonylati és Iratkezelési szabalyzat

- FEUVE

- Ugyiratkezelés szabélyzat

- Bgészséglgyi szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Uzemeltetési szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tazvédelmi szabalyzat

- Gépkocsi Hasznalat szabalyzata

7.5.3. Szabalyzatok készitése

A GESZ 6sszes tertletét érint6, minden szabalyzat készitésére az igazgat6é ad ki utasitast és hagyja
jova. Amennyiben, barmilyen oknal fogva (4j jogszabalyi eléiras, vagy valtozas, felettes szerv utasitasai
stb.) a meglévé szabalyzatot moédositani kell, vagy 0j szabalyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett
szaktertlet vezetdi kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a szabalyzasra.

A szabalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezetd a felelGs, akinek teriiletét a szabalyzat
el6irasai érintik.

7.6. Ellendrzési rendszer

Az Onkorminyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott elSiranyzatok keretei kozott, a
feladatok hatékony és szabalyszerd végrehajtasanak érdekében a GESZ ellenérzési rendszert
mukaédtet.
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Ennek keretében
- vizsgalja az érvényben 1évé rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasat,

- szervezésbeli hianyossagok feltarasat, ill. a pénz és egyéb eszkozokkel valé gazdalkodas,
elszamoltatas, vagyonvédelem helyzetét,

- a GESZ ¢és a hataskorébe utalt onalléban mikods intézmények valamint a GESZ
kapcsolatrendszerében érintett intézmény kozott a munkakapcesolat és az informacidéaramlas
hatékonysagat és tartalmi megfelel6sségét.

A GESZ, belsé ellen6rzési rendszere magaban foglalja:
- a vezetSk ellendrzési tevékenységét

- az intézményi tevékenység folyamataba épitett ellenGrzést

- a fuggetlenitett belsé ellenéri tevékenységet

7.6.1. A vezetdi ellendrzés:

A GESZ-nél minden vezetd allasa dolgozé - vezetési szintjének megfeleléen - koteles a vezetésére
bizott dolgozék munkéjat ellenérizni. Az ellendrzési tevékenységiik folyamatos, amelyet az érvényben
1év6 jogszabalyok, rendeletek, felsé6bb szerv utasitasai, az érvényben 1évé szabalyzatok, és utasitasok
tigyelembevételével kell végezni.

Az ellen6rzés f6bb modszerei:

- a tevékenységiikh6z kapcsolédd beérkezd informaciok, masok részére adott adatszolgaltatasok
ellenérzése és értékelése,

- az iranyitasuk ala tartoz6 csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatasa a
végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele,

- az utalvanyozasi jog, az ellenjegyzési jog, az alairasi jog, a koltségvetési elGiranyzat egyes
tételeivel kapcsolatos gazdalkodasi jog gyakorlasa soran a kotelezettségvallalasok el6zetes
ellenérzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellen6rzése,

- személyes, helyszini ellenérzés.

Az ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére sajat hataskorben intézkedik, felettesének
tesz javaslatot, sulyosabb esetben fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményez.

7.6.2. A munkafolyamatba épitett ellendrzes:

A GESZ teljes tevékenységét atfogd, az egyes csoportokra, 6nallé funkcidkra lebontott tgyviteli
utasitasok (igyrendek) szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak mindazon ellenérzési pontokat, amelyek
biztositjak, hogy a hianyossagok, hibak idében felismerheték legyenek.

Ezen utasitasok figyelembevételével elkészitett munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozé ellenérzési
kotelezettségét, ezzel biztosithaté a munkafolyamat minden fazisaban a személyi felelésség
megallapitasa.

8. Ziro rendelkezés
Ez a Szervezeti és MGkodési Szabalyzat 2013. januar 1-én 1ép hatalyba; ezzel egyidejileg a Budapest

XIIL. keriileti Hegyvidék Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat 2012.majus 23.-4n kelt Szervezeti
¢s Mkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest Hegyvidék, 2013. janius .....

No6vé Katalin
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1gazgato

A GESZ Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak médositasat és a modositast magaban foglalé egységes
szerkezetli szabélyzatot a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
............... /2013 (V1. 20.) hatirozataval hagyta jova.

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete nevében

Pokorni Zoltan

polgarmester
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