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1. A GESZ alapitasa, jogallisa, feliigyeleti rendje
1.1, A5 intémminy neve és sséklelye, telephelyi:

Az intézmény neve:
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasigi Ell4té Szolgalat
(roviditett neve: GESZ)

Székhely:
1126 Budapest XI1. keriilet, Kiralyhdgd utca 18.

1.2, Alapitis

Eredeti Alapito: Budapest Févaros NII. kertileti Tandcs V.B. jogutédja: Budapest Féviros NXII. keriilet
Hegyvidéki Onkorminyzat (a tovabbiakban: Onkorminyzat)

Alapitas ideje és alapitoi hatarozat szama: 1981. oktéber 1., 145/1981.

A Budapest Hegyvidék XII. kerileti Onkormanyzat Képvisel§ Testiilete 2003. junius 30-an megszinteti
a Budahegyvidéki Egészségiigyi Intézményt, melynek jogutédja 2003. jilius 1-jétél a Gazdasigi Ellato
Szolgalat lett.

A Budapest Hegyvidék XII. keriileti Onkormanyzat Képvisels Testiilete 2005. januar 1. napjatol a
GESZ hatiskérébe vonta az Onkormanyzat tulajdoniban illé lakds és nem lakis céla helyiségek
lizemeltetésenek feladatat. A hatarozat szama: 251/2004.(X.21.)

A GESZ médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratit az Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a .......... /2015. ( ) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. Kt. hatarozattal 111'1p1tott'1 meg.

A GESZ torzskonyvi azonosité szima: 512024

1.3. Az Intézmeény

a) fennlarts szerve
Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

b) irdnyite szerve
Budapest 'évaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testilete
1126 Budapest, Bészorményi e 23-25.

14,1 GESZ jogillisa

A GESZ 6n4all6 jogi személy.

A GESZ a gazdilkoddsa megszervezésének médjira tekintettel dnallo, elSirinyzatai feletti rendelkezési
Jogosultsag szempontjibdl teljes jogkérrel rendelkezé helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.



0

2. A GESZ képviselete, vezetSjének kinevezési rendje

2. 1. A1 GESZ képriseletére jogosnitak kire
A GESZ-t az igazgaté képviseli. A GESZ képviseletével az intézmény munkatarsait, az igazgatd, az
tigvek meghatirozott korére, eseti vagy folyamatos jelleggel, irasban megbizhatja.

2.2. Az joazgatd kinerezisének rendje. a munkdllatol jogok gyakorlisa az igazgald felett

A GESYZ. igazgatéjanak kinevezése, felmentése, vele szemben a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabdsa, vezetdi megbizisinak visszavonisa az Onkorméinyzat KépviselS-testilete
hatiskérébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat felette az Onkormanyzat Polgarmestere gvakorolja.

2.3. AGESZ

- kormanyzati funkcioit és szamlaszamait az Alapité Okirat és a Szamviteli Politika tartalmazza.

A GESZ bélyegzoje:

Korbélyegzé, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, peremén ,Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzar Gazdasagi Ellaté Szolgilat” széveggel.

3. A GESZ elhelyezkedése az Onkormanyzat szetvezeti rendszetében
3.1. A GESZ és az Onkorminyzat kapesolata

A GESZ feladatai ellatisihoz az Onkormanyzat Képvisel-testillete altal jovahagyott koltségvetéssel
rendelkezik, pénziigyi-gazdasigi tevékenységének rendjét az allamhaztartisrol szolé  torvény
végrehajtisirol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet ¢és a helyi dnkormanyzatok feliigyelete ala
tartozo kéltségvetési szervekre vonatkozé hatalyos jogszabalyok rendelkezéscinek megfelelGen kell
kialakitani.

A\ GESZ feligveleti jellegli pénzilgvi-gazdasagi ellendrzését az  Onkormdnyzat Jegyzbje az
Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala (a tovabbiakban: PMIT) utjan latja el.

2. A GESZ és az intézméiyhdlozat kapesolata
A GESYZ Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak 1. szamu mellékletében felsorolt, tnalléan mikods
koltségvetési intézmények meghatirozott pénziigyi-gazdasagi és munkatligyi feladatainak ellatasara
kijelolt szervezet. A GESZ igazgatdja a munkamegosztis és felel6sségvallalas rendjét rogzitd kétoldalu
megallapoddsok alapjin feladatkorébe tartozéd intézmények tekintetében utasitisi joggal nem
rendelkezik. .\ GESZ-hez rendelt koltségvetési szervek felsorolasat az 1. szami melléklet tartalmazza.

3.3. A1 GESZ év a kiilsg sservezetek kapesolala

A GESZ egriittmikodésen alapulé kapesolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel, amelyekkel
cgyiittmiikodni  szitkséges, vagy amely felé hatilyos jogszabdlyok adatszolgiltatisi (bevallasi)
kételezettséget irnak elé (MAK, terilleti Népegészségiigyi Intézet, NAV, NYP stb.).
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4. A GESZ tevékenységi kore és feladatai

4. 1. A GESZ aluptevékenységei:

A gazdilkodasi feladatok ellatisa céljabol hataskorébe utalt koltségvetési intézmények pénziigyvi- -
szamviteli,- és gazdasagi feladatait végzi, beleértve a konyvvezetési és beszamolisi kotelezettségeket is, a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Fentieken tulmenden a részben, vagy egészben dnkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok iizemeltetési
teladatai, a bérleti szerz6dések megkotésének joga nélkil.

A GESZ alaptevékenysége allamhaztartasi szakagazati kddja:

841117 Kormanyzati és Onkormanyzati intézményeket ellatd, kisegits szolgalatai

Alaptevékenysége az allamhaztartas kormanyzati funkcié szerinti bontasban

013360 M4s szervezet részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgiltatas

+.2. A GESZ é5 az ondlloan miikods intézmények koott munkaniegoszitds

A GESZ ¢és minden egyes 6nilloan mikédé intézmény a konkrét részletességgel meghatirozott
pénziigyi,- szimviteli,- munkatigyi-bérszamfcjtési és gazdasagi feladatok ellitisira a munkamegosztis, és
a felel6sségvallalas  rendjét rogzité irasbeli megallapodist kot A megallapodis a  fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba. A megallapodas koltségvetési szervenként tartalmazza:

azokat a feladatokat, amelyeket a GESZ az egyes koltségvetési szervek szimara
dsszevontan lat el
valamint azokat, amelyeket a koltségvetési szerv elkilonitetten, onalléan lat el.

- kulonosen:

a koltségvetés tervezésére €s végrehajtisira vonatkozoan a hataskort és illetékességet, a
rendelkezési, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési, ellendrzési jogra vonatkozé eldirasokat,
a szolgaltatandé informaciok mennyiségét, gyakorisagat, hatdridejét,

a vezetendé analitikus nyilvantartasok formajat és tartalmat,

a pénzellitis és kezelés szabalyait, mikodtetéssel, beruhdzassal és feltjitassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szabalyait,

a kozosen megoldando feladatok leirasat,

a részfeladatok felek kozotti megosztasat,

a feladatok elvégzéséhez sziikséges anvagi eszk6z0k biztositisinak moédjat és forrasat,

a feladatok végrehajtasanak felelosét, hataridejét,



- afeladat-végrehajtis ellendrzésének médszerét, a kiértékelés modjat, intézkedés rendjét,

- asziikséges dtcsoportositasok végrehajtasanak rendjét, felelseit,

- a pétkoltségvetéste vonatkozé javaslatok intézkedéseinek szabalyait,

- 2 GESZ feladatkorébe nem tartozé — ideiglenesen atruhdzott — feladatok ellatisanak modjat.

4. 3. A GESZ feladata

A GESZ az Onkorminyzat altal jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok- és a visszaigazolt likviditasi
kereteken beliil koteles ellitni szolgiltatasait a mellérendelt szervezetek felé. A mellérendelt
intézmények miikédéséhez szitkséges koltségvetési tiamogatist (pénzellitast) az Onkormanyzat a2 GESZ.
koltségvetési elszimolasi szimlijin, valamint az intézményi szimlikon keresztil, biztositja, a
szamlavezet$ pénzintézet utjan.

A GESZ a Budapest Foviros NII kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6- testilletének
hatirozata alapjan gondoskodik a Hegyvidéki Onkorményzat illetékességi teriiletén 1évé, a 3. szamu
mellékletben felsorolt ésszes sajat tulajdonban 4ll6, a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont altal
fenntartott koznevelési  intézmény feladatainak ellitisit szolgalé ingé és ingatlan wvagyon
mikodtetésérdl, illetve a mikodtetéssel Osszefiiggd személyi feltételek biztositasardl.

A GESZ feladatat képezi tovabba az Onkormanyzat tulajdondban 4llé lakas és nem lakds céli
helyiségek tizemeltetése.
Feladata:

- a bétleti, hasznalati dijak szamlazasa

- a kiilonszolgaltatasi szerz6dések megkotése

- akillénszolgiltatisi dijak aktualizalasa, kiszamlazasa

- a bédet dijak behajtisanal, valamint peren kiviili és peres eljirasoknal torténd kozremiikodes,

adatszolgaltatas

- azonnali beavatkozdst igényld feladatok ellatasa a bérleményeknél

- kozos képviseleti feladatok cllatisa a tobbségi onkorményzati tulajdonhinyaddal rendelkez6

tarsashazakban

- a kézos koltség utalisa énkormanyzati tulajdonhanyad utan, az adott tirsashdz szamlijira, a fenntarto

altal elfogadott kozgytlési hatarozat alapjan

- 2 100%-ban énkormanyzati tulajdont épiiletek bérleményeinck ellendrzése, a fenntarto altal
meghatarozott idészakonként.

5. A GESZ szetvezete

5.1. A GESZ létszama (129,75)



Igazgatd (1) (magasabb vezetd)
Gazdasagi vezetd (1)

Titkarné (1)

Gépkocsivezeto (1)

Pénziigyi csoport (11)
Pénziigyi csoportvezetd (1)
Pénzigyi el6adé (7)
Pénztaros-pénziigyi el6ado (1)
Etkezési Ugyintézo (2)

Szamviteli csoport (8)
Szamviteli csoportvezets (1)
Szamviteli eléado (5)

Intézményi Leltarellendr-eszkoznyilvantartd (2)

Illetmény és munkaiigyi csoport (3)
Hletmény és munkaiigyi csoportvezets (1)
Hletményszamfejté (1)

Munkatigyi el6ado (1)
Uzemeltetési csoport (7,5 £6)

Miszaki csoportvezetd (1)
Muaszaki munkatars (4)
Szolgaltatasi szerz6déskots (1,5)
Tarsashazkonyvel6 (1)

Iskolakat miikédtetd intézményi csoport (95,25 £5)
Csoportvezet6 (1 £6)

adminisztrator (1 £6)

anyagbeszerz6 (1 £6)

kézbesit6 (1 £6)

iskolagazda (3 £6)

technikai dolgozok telephelyeken (82,25 £6)
intézményt koordinalé (G6)

Udiiltetés (1)
Gondnok

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

Az dgazgald év aldrendelt kizvetlen munkatdirsai feladatai

6.1.1. Az igazgatd feladatai

Az igazgaté a GESZ iigveiben 6ndlldan és egyszemélyi felel6sséggel dont, az érvényes
jogszabalyok keretein beliil. Felelés a GESZ tevékenységéért és teljes mikodéséert.

Grvakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, meghatirozza a munkatirsak munka- és
feladatkorét, gondoskodik a munkafegyelem fenntartisarol.

Megteremti a munka allandé minGségi javitasinak és az egyéni felel6sség érvényesitésének
feltételeit. ’

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

A GESZ vonatkozisaban 6nalld jogkorrel rendelkezik a személyi, dologi és felhalmozasi
elSiranyzatai tekintetében.

A munkatirsak bevonisival gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérél és annak
jovihagyasit kovetSen folyamatosan, irdnyitja és ellenSrzi annak végrehajtasat.

Gondoskodik a koltségvetésre és annak végrehajtisira vonatkozd jelentések, adatszolgaltatasok
elkészittetésérdl.

Folyamatosan szervezi és irinyitja - az Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatalinak szakirodaival
egyeztetve - a GESZ hatiskorébe utalt o6nalléan mikodé intézményckkel  torténd
kapcsolattartist, biztositja szimukra az informaciét a gazdilkodashoz.

Szabalyzatok, utasitisok, kiaddsival gondoskodik a munka szinvonalas végrehajtisirol, a
munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

Irinyitja a munkatirsak humanpolitikai, munkatigyi és illetmény ligyeinek intézését, a vezetok és
kozvetlen munkatirsainak szabadsigit engedélyezi, jutalmazza, és sziikség esetén segélyezi
munkatarsait.

Tavolléte idejére irasban rendelkezik a helyettesitésérdl.

Az igazgatd cgyes teendbket részben vagy cgészben atruhdzhat munkatdrsaira, azonban ezek
kifogastalan elvégzéséért felel6ssége fennall.

A pazdasdl rezetd feladatai

Kozvetlenill az igazgatd iranyitdsa ali tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat,
megszabja feladat és munkakorét, amelyet munkakoéri leirasban rogzitenek.

Iranyitja, és tevékenyen tészt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzéscben.
Gondoskodik arrél, hogy a gazdilkodasi feladatok a jogszabilyi clSirisoknak, a térvényeknek, a
hatilvos jogszabilyoknak, az iranyelveknek, a felettes szerv rendelkezéscinek megfelelen
keriiljenek végrehajtasra.

Irinyitja, és folyamatosan ellendrzi a GESZ gazdalkodasat, koltségvetési elSirinyzatainak



alakulasat. Javaslatokat készit az igazgaténak az észlelt hidnyossigok megsziintetésére, a hibak
kikiisz6bolésére, az éves elSiranyzat teljesitésére.

- A\ mikédés minden teriletén tgvel a torvények, a felettes szerv utasitisainak betartdsara és
betartatasira, elkésziti a GESZ szamara elGirt vagy szikséges szabilyzatok tervezetét.

- Kialakitja, szervezi, irdnyitja és ellenérzi - a torvénynek megfeleléen - a GESZ teljes
mukodésére vonatkozé szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anvagi, pénz - és
egyéb eszkozokkel valo pontos elszamolast, a hatékony gazdilkodist, a megfelel§ szinvonalt
adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

- Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatirsakat.

- Ellia a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (elSkészités, informicidgyiijtés,
igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése, egyeztetések intézményekkel, az
intézmények szakirdnyitisi szervével, a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi és I&oltaeg\ etési
Irodajaval). E feladatokat az Aht,, az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési irinyelvek,
valamint az Onkormanyzat koltsegx etési koncepcidja részletesen szabilyozza.

- A bankszimlavezetéssel, pénzellitissal, pénzgazdilkodissal Osszefiiggd feladatokat ellatja,
amelyek egyben a mindennapi likviditas megteremtéséhez is sziikségesek.

- A gazdalkodis horizontalis folyamatait iranyitja, amelyek tobbek kézétt magukban foglaljdk az
anyagokkal, eszkozokkel, vagyonnal, munkaerével, bérrel vald gazdilkodast, valamint az
adozassal kapesolatos feladatokat.

- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort, az ondlloan milkéds  intézmények gazdalkodisa
tekintetében is, gondoskodik a likviditasi terv, illetve a jovahagyott keretszimok betarttatasarol.

6.2. Pénziigyi csoport feladatai:

Altalinos feladata az éves kéltségvetés végrehajtasa, amely magaban foglalja a szikebb értelemben vett
operativ gazdalkodast. A pénziigyi csoport ellitja a sajit és a jogkérébe utalt 6nalléan mikods
intézmények iizemeltetéséhez kapcsolodd pénzigyi feladatokat. .\ pénziigy bonyolitja technikailag a
mellérendelt intézmények pénzellatisat az Onkormanyzat altal jovahagyot: és biztositott likviditasi keret
terhére és erejéig.

Pénzellatassal kapesolatos feladatok

A pénziigy az 6ndlldan mikéds intézményektSl havonta bekért kotelezettségvallalisi terv alapjan
havonta feladist készit az Onkorminyzat Pénziigyi és Koltségvetési Irodaja felé az intézményi
likviditasi igényrol.

Az igény alapjan, hirom meghatirozott ciklusban timogatist kér le a2 GESZ kéltségvetési-, valamint az
intézményck szamlajira, tovibba az illetmény- és a segély szimlira, dtruhazott jogkdrben szitkség
szerint.

Az izemeltetési szamlara kéziizemi csomagok elékészitésével kéri ¢s kapja meg a fedezetet.

A Tarsashazi kozos koltségek utalasahoz havonta egy alkalommal igényel fedezetet.

Napi, folyamatosan ismétlédé feladatai



fedezetlekotés és kotelezettségvallalas nyilvantartasa,

szerzGdés nyilvantartis,

bankszamlik kezelése (terhelések, jovairasok) a REX programban,

pénztari forgalom bonyolitasa,

szallitoi keészpénzes és utalasos szamlak alaki, tartami, szamszaki ellen6rzése, feldolgozisa és
érvényesitése a Forras SQL programban,

késedelmi kamat szamitasa, beszedése,

vevol szamlak kiallitasa Forras SQL programban,

szamlavitak rendezése,

az intézményi felndtt- és gyermekétkeztetés bonyolitasa,

AFA-bevallisok elkészitése a Forrds SQL program analitikus nyilvantartisa szerint,

hizipénztir pénzeszkozeinek kezelése, megdrzése,

szigori szamadisu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

gyermek és felnéte étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

a pénztar napi ellenorzése,

a palydzati timogatasok (itvett pénzeszkozok) nyilvantartisa és negyedévenként egyeztetése a
szamviteli csoporttal,

lakas- és nem lakds bérlemények bérleti és killon szolgaltatasi dijainak havi szamlazasa,
konyvelése az Onkormanyzat bankszamlaja alapjan,

bétl6i panaszok rendezése, tigyfélfogadas bonyolitasa,

tizemeltetési csopott dltal leadott valtozasjelentések kezelése, feldolgozisa,

havi 4fa-kimutatis elkészitése és tovabbitasa az Onkormdnyzat részére,

egvéb adatszolgaltatasok az Onkormanyzat, illetve Jogi képviselet részére,

az Uzemeltetési csoport iltal leigazolt bérlemények koziizemi szamliinak feldolgozasa a Forras
SQL, illetve REX programban; az Onkorminyzat altal leutalt timogatis alapjin a szolgaltatdk
telé torténd teljesités,

az Uzemeltetési csoport feladdsa alapjin a vegyes tulajdont hdzak kézos koltség eldlegének
REX programban torténé feldolgozasa, és az Onkormanyzat iltal leutalt timogatas alapjan,
annak megfizetése a hazak fele,

az Uzemeltetési csoport havi feladdsa alapjan a kozos képviseleti dij kiszamlazdsa a GESZ
Koltségvetési szamlarol,

szamlavitak rendezése,

folyamatos kapcsolattartds az Uzemeltetési csoport munkatarsaival.

Feladatai ellitisa soran az alibbi analitikus nvilvantartasok vezetésére kotelezett a Forras SQIL., REX,

illetve Uzemeltetési programokban:

szallitdi szamlak nyilvantartasa

vevs szamlak nyilvantartasa

lakas- és nem lakas bérlemények nyilvantartasa
adosokkal szembeni kovetelések nyilvantartasa

pénztarjelentés
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—  banknaplo

— elszamolasra kiadott el6legek nvilvantartasa
— vasarlasi elSleg

— uzemanyag elSleg

- AFA nyilvantartas

Felelés a fenti feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

6.3. Szdmviteli csoport feladatai:

Ellatja a hatilyos jogszabalyokban régzitett kovetelményeknek megfeleld szimviteli konyvelési és
nyilvantartasi feladatokat.

A Szimlarend integrilt FORRAS rendszer iltal meghatirozott, elirisainak megfelelden régziti a
gazdasagi eseményeket, a szamlarendben torténd valtoztatashoz javaslatot készit PKI felé. A GESZ-hez
rendelt intézményekkel szoros kapcsolatot alakit ki, folyamatos ellendrzés mellett a szakfeladatok,
t6konyvi szamlak tekintetében.

Az Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjin rogziti a GESZ és a hozza
tartozo onalléan mikodoé intézmények koltségvetési kiadasi és bevételi elSiranyzatat, szakfeladat és
intézményi bontisban. Konyveli a koltségvetési év gazdasagi eseményeit, bizonylatok alapjin. Feladata
tovabba a kontirozas, kényvelés, taimogatas egyeztetése, pénzforgalmi Osszesitd jelentések, valamint a
koltségvetési teljesitési tablazat készitése. Koordinalja és elvégzi a havi, negyedéves, éves zirisi
feladatokat. A zarlati munkik elvégzése, egyeztetések lefolytatisa utan eleget tesz beszamolasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének.
Beszamolasi kotclezettség és annak részei:

- métleg és mérlegjelentés,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany kimutatas,

- kiegészité mellékletek.
Az énkormanyzati intézményi beszamolon kivil elkésziti az Onkorményzat Képviseltestillete altal kért
beszamolot és elemzési munkakat.
A feladatai kozé tartozik tovibba a konyvelés alapjin az AFA bevallishoz szitkséges analitikak
biztositasa, valamint a nyitott kévetelések és kotelezettségek listajinak ataddsa tovabbi felhasznilasra a
pénziigyi csoport részére.
Ellatia az eszk6z és készletgazdalkodasi feladatokat: lebonyolitja az intézményi leltirozisokat,
selejtezéseket, valamint — szamitogépes program segitségével — készlet- és vagvonnyilvantartist vezet.
Kézremiikodik a killénféle beszerzések megszervezésével kapcesolatos feladatokban, pl. az intézményi
nyomtatvanyok beszerzésében, az Intézményi elfekvé készletek mds intézmény felé torténd
felajanlasara valé javaslattételben.

6.4 Llletmény és munkaijgyi csoport feladatai:

Illetmény-szamfejtési feladatok

A nem rendszeres illetmények (kereset kiegészitések, apolasi dijak, jubileumi jutalmak, kételezd
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koltségtéritések, megbizasi dijak, szocidlis gondozasi dijak, tiszteletdfjak, stb.) szamfejtése, utalisa
kiterjed a Polgarmesteri Hivatalon és a GESZ-en kivill a GESZ gazdalkodasi korébe tartozd és hozza
rendelt valamennri 6nallé intézményre.

Feladata kiilsé munkavallalok megbizdsainak, szocialis juttatasainak szamfejtése és az ezzel kapcsolatos
adatszolgiltatas. Munkdja sorin eleget tesz adatszolgiltatasi kotelezettségeinek az erre jogosult, ill
illetékes szervezetek felé, igy példaul:

—  feliigveleti szervek: Budapest XI1. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testilete,

—  kiilsé szervek: NYP, NAV, MAK, KSH, Intézmények, stb.,

— belsé szervek: Pénziigyi - Szamviteli csoport felé.
Feladata az egyéb koltségtéritések, gépkocsi koltségtéritések, megbizasi dijak, stb. szimfejtése és utalasa;

céljutalmak és eseti megbizasi dijak szamfejtése és utaldsa. Ellitja a jogszabalyvaltozisokkal kapcsolatos
feladatokat, adatszolgaltatasokat.

A pénzigvi kifizetések bankszimldjirol torténnek, amit az érintett szakiroda igazol Az SzJA
elszimoldsok, adatszolgaltatisok ezek alapjan torténnek.

Munkatigvi feladatok
A munkaiigyi tevékenysége kitetjed a GESZ gazdalkodasi kérébe vont részben 6nall6 intézményekre.

Feladata a hatilyos munkaiigyi jogszabalyok, az intézményvezeték munkahelyi rendelkezéseinek,
utasitisainak betartasaval, a munkavillalok kézalkalmazotti jogviszonyanak létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések végrehajtisa; a kinevezésben szereplé tartalmi elemek
médositisaval kapcsolatos atsorolasok és intézkedések elGkészitése. Feladata tovabba a KSH altal kért
statisztikai adatkérések teljesitése, valamint az eseti adatszolgaltatisok a Polgirmesteri Hivatal és egyeb
szervek (NAV, MAK, PMH és az intézmények) részére; valamint adatot szolgiltatatni az NYP részére
illetve béranalitikat vezetni a szamvitel részére.

Ugyfélforgalmat bonyolit, a GESZ és a mellérendelt intézmények dolgoz6i szimdra munkajogi
kérdésekben felvilagositist, szakmai tanacsadast nyujt.

A fenntartd irinyitasival elkésziti az adott év létszam- és bérkoltségvetését.

6.5. Usepeltetési csoport

Feladatat az azonnali beavatkozast igénylé onkorminyzati feladat, tovabba a lakastorvény és ennck
targyaban kiadott helyi lakdsrendeletben foglaltak szerint a bétbeadéra tartozé feladatok elvégzése adja.
Feladata tehit, ¢ korben nem csak az o6nkormanyzati tulajdon, hanem a helyi kézigazgatas
tevékenységébdl szirmazdé azonnali beavatkozist igénylé (katasztrofa helyzet) elharitisiban valo
részvétel. Feladatit képezi tovdbba a tisztin 6nkorményzati tulajdonban 1év6 épiiletek, lizemeltetése, a
bérlSk részérdl érkezé hiba bejelentések kivizsgilisa, valamint a tulajdonosi intézkedést igénylé hiba
clharitdsi feladatok fenntartd felé tovabbitisa. Feladata tovabba valamennyi tobbségi onkormanyzati
tulajdonhanyaddal rendelkezd tirsashizban, illetve kényszerkezelt ingatlanban — ahol a kdzos
képviseletet 2 GESZ litja el - azon tulajdonosi jogok gyakorlasa, melycket részére az Onkormanyzat,



=

mint Tulajdonos dtruhazott. E csoport feladatait képezi tovabbi a bérdeti dijak valamint
kualonszolgaltatasi dijak szamlazasra torténd elGkészitése.

Ko6zremikodés, adatszolgaltatas a hatralékok behajtisinak peres és peren kiviili eljarasaban,. Feladatat
képezi tovabba a vegyes tulajdonu tirsashazakban az Onkormanyzatot, mint Tulajdonost terheld kozos
koltség eloiranyzatok nyilvantartasa és hatiridSben torténd megfizetése.

Az tizemeltetési feladatok korében a tulajdonos egvedi utasitisai szerint kételes eljarni.

6.6 Iskolikat mitkodield intézpményi csoport

Feladata 2 Nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény alapjan, a Hegyvidéki Onkormanyzat
illetékességi teriletén 1évé és az Onkormdnyzat tulajdonban dllo, a Klebelsberg Intézményfenntartd
Ko6zpont altal fenntartott, a 3. szamu mellékletben felsorolt kéznevelési intézmény miikodtetése, illetve
a mikodtetéssel Gsszefiiggs személyi feltételek biztositasa (tanuldk étkeztetése, Grzés, karbantartas,
kozpontositott anyagbeszerzés, takaritas stb.).

7. Munkavégzés és munkakapcsolatok szabdlyai

7. Veseld dlldsii dolgozdk dltaldnos kitelessége, jogkare, feleldssége

Kotelesek az irinyitasuk ala tartozok munkajat az el6irasoknak megfelelGen megszervezni, rendszeres
ellendrzéssel gondoskodni kell arrdl, hogy a feladatok az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, valamint egyéb utasitaisoknak megfelelS tartalommal és hatiridére legyenek elvégezve.
Elvégzendo feladatokat a beosztott munkatarsak kozott a legeélszeribben osztjak meg, szitkség esetén
megfelelé atcsoportositasokat végeznek.

Gondoskodnak az irdnyitasuk ala tartozdé dolgozok munkdjinak elvégzéséhez a zavartalan feltételek
biztositdsirol: a munkakorilmények biztositisardl, a szikséges anvagi és technikai eszkozok
biztositasirol, a szitkséges informaciék megadasarol. Gondoskodnak a munkarend és munkafegyelem
betartasarol. Gondoskodnak a szolgalati titok védelmére vonatkozé elSirasok betartasarol.

Gondoskodnak a rendelkezésiikre bocsatott eszkozok takarékos felhasznilisirdl és megbrzésérdl.
Elkeszitik a beosztott munkatarsak munkakéri leirasat, és azt velik aldiratjdk. Munkdjuk végzése soran
betartjik a szolgalati utat. A\ GESZ miikodésérdl a sajtonak, radiénak, televizionak nyilatkozni kizarélag
a PMH sajtoreferensén keresztil lehet.

7.2. A GESZ-nél vezetd beosstiisti munkaldrsafk:
- magasabb vezeté: igazgato
- vezets:
- gazdasagi vezetd
- csoportvezetok

A vezetd beosztast munkatarsak jogai és kotelességei

Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatisara, beosztisira, besorolisira, alapbérére,
jutalmazasira, illetve mulasztasaval kapesolatos fegyelmi intézkedés megtételére.
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A tevékenységét érinté minden kérdésben 6nillé vélemény nyilvanitisa, egvet nem értés vagy munkajit
akadalyozo kérdésekben igazgat6i dontés kérésére. Felvethet, minden olyan észlelt bels6 hidnyossagot,
melynek kikiiszobolése elGsegiti a GESZ hatékony mukodését.

A vezetS beosztasi munkatarsak felelsek az dltaluk vezetett beosztottak munkajanak szinvonalaért és
minéségéért, a hatiridék betartasaért, a megfelelé munkahelyi légkor kialakitdsiért, a munkdt érintd
torvények, rendeletek, eldirasok, utasitisok betartasaért és betartatasaért.

7.3. A beosztott munkatdrsak joga és kitelessége

A munkavégzéshez sziikséges anyagi és technikai eszkozoket igénvelni. A munkavégzéshez szikséges
informaciét megszerezni és felhasznalni az dltaluk felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az
illetékes vezet6tdl valaszt igényelni.

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

A munkajukra vonatkozd hatilyos jogszabilyok, rendeletek, utasitisok ismerete és betartasa, egyéni
felel6sségvallalis a végzett munkiért, munkaja soran a GESZ érdekei szerint eljirni, vezetdivel,
munkatirsaival j6 kollegialis kapesolatot tartani. Minden olyan problémat koteles jelenteni a szolgalati ut
betartisaval, amely a GESZ érdekeit hitrinyosan érinti, valamint minden olyan eseményt, ami negativan
befolyisolhatja kapcsolatait a felettes szervvel, intézményekkel.

7.4 A munkavisionnyal kapesolates szabdlyok

744, A GESZ dltalinos mitkédési rendje
A dolgozdék munkarendje

Hétfé-csiitortok 7.30 6ratol - 16.00 oraig
Péntek 7.30 oratodl - 13.30 oraig

A dolgozdknak jelenléti ivet kell vezetni, melyen naponta aliirasukkal igazoljik ¢érkezéskor és
tavozaskor - a munkavégzést. A jelenléti fven fel kell tintetni az egész napos tavolléteket. .\ nem
munkavégzéssel kapcsolatos (maginiigy) tortnapi tavollétekre elézetes kilépési engedélyt szikseges
kérni az Igazgatotol, a kozvetlen felettese jovahagyasa mellett.

A munkavégzés céljidbol torténd, nem egész napos tavolléteket a dolgozok kotelesek kézvetlen
felettesiiknek elézetesen bejelenteni, annak céljaval és iddtattamaval egyttt az erre rendszeresitett
tavozasi napléban rogzitve.

Ebédidét a munkatdl fiiggden 11,30 — 13,00 ordig lehet kivenni. Az ebédidét a dolgozdk tgy vehetik
igénybe, hogy a szobdban mindig legyen tigyeletet ellité6 munkatars.
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T2, Munkdltatil jogok

A GESZ igazgatéja munkaviszonyiban a munkaltatéi jogot a Budapest [F6viros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselS-testiilete gyakorolja.

A GESZ dolgozéinak viszonylataban a munkaltatéi jogot az igazgat6 gyakorolja.

A munkaltatéi jog gyakorlasa kiterjed tobbek kozétt:
- a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére
- a munka dijazasira
- alapbéren felili juttatisokra
- egy¢b személyi jovedelmek megallapitisara
- szabadsag kiadasira
- fegyelmi és anyagi felel6sség megillapitasara
- kedvezmények addsira
- javaslat kitintetések adasara
- a munka ellenérzésére.

743, Munkakiri leirdsok

A GESZ minden munkavillaléja részére el kell késziteni a munkakéri leirsat, melyet az igazgatd hagy
jova. Az egészségiigyi dgazat igazgatd helyettes és a gazdasigi vezet6 munkakori leirasat, a hatilyos
jogszabilyok figyelembe vételével és alkalmazisival kell elkésziteni. A csoportvezetok munkakori
leirdsit a gazdasigi vezetd késziti el és nytjtja be jovahagyisra az igazgatonak. A csoport beosztott
munkatarsainak munkakori leirasat a csoportvezetSk készitik el, szakmai vezetdjik utmutatasa alapjan
és az igazgatoval, t61ténd egyeztetéssel.

A munkakéri leirast a dolgozoénak, a kinevezéssel egyidejileg kell megkapnia, amelyet az igazgaté ir ala.
Munkafeladatok esetleges atcsoportositisa esetén szitkséges a munkakori leirds valtoztatisa, Frre
javaslatot a munkakori leirds elkészitSje tesz, és az igazgaté hagyja j6va.

A munkakéri leirast 3 példinyban kell elkésziteni:
- 1 példany a dolgozdé
- 1 példany a munkaiigyi tasakba

- 1 példany az igazgatoé (titkarsig)

7oA Munkakir végleges dtadds-itrétele

Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya megsz(inik, vagy més beosztisba keril, koteles munkakérét az
intézményvezets altal megjelolt személynek dtadni, a gazdasigi vezet$ jelenléte mellett. Beosztott
tgyviteli dolgozoknal munkakori leirds alapjan térténik az atadis.

Vezetd beosztasy, illetve az annak. minésilé 6nilld eléadoi munkakérokben az atadis munkakéri leirds
és jegyzOkonyv alapjin torténhet. A jegyzSkonyvben rogziteni kell a mar elvégzett és clvégzends
feladatokat, valamint minden olyan informaciét, mely a tovabbi munkavégzés szempontjibél fontos
lehet.
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A pénztirosi beosztas dtaddsa csak jegyzokoényv alapjan torténhet.

Az atadasi-Atvételi jegvzkonyv egy példanya a dolgozéé, egy példiny a kozvetlen felettesé, egy példany
az igazgatoé (titkarsag).

7.5. Utasitisi rendszer (s3abedlyzatok, ntasitdsok).

A GESZ folyamatos, megfelels szinvonald, eléirisoknak megfeleld mikodésér a szabalyzatok,
utasitasok kiadasival, a végrehajtis ellendrzésével, a feltart hianyossigok megsziintetésével, lehet csak
hatékonvan mikodtetni.

A szabilyozisi és utasitasi rendszernek ki kell terjednie a GESZ teljes tevékenysegere, alapvetéen
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési elSirinyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen hajtani.

7. 5.1. Utasitdisi jogkdr

Az egész GESZ-re vonatkozéan az igazgat6 ad ki irasbeli utasitisokat, melynek végrehajtasa minden
dolgozora nézve kotelezd. ‘

A dolgozéknak munkival kapcsolatos utasitdst altalaban csak kozvetlen munkahelyi telettese adhat.
Kivételes esetben magasabb vezetd alldst is adhat utasitdst, errél azonban a dolgoz6 kozvetlen felettesét
haladéktalanul tijékoztatni kell. A kiadott utasitisok végrehajtisa minden olyan dolgozora nézve
kotelezd, aki az utasitis hatalya ali esik. A kiadott utasitéssal kapcsolatban ellenvéleményt bejelenteni
mindig-irasban, a szolgalati ut betartasival kell.

7.5.2. $abdlyzatok, ulasitisok

A szabalyozis alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendelkezései, irinymutatasai
képezik, amelyek tartalmazzak a mikodés alapelveit, eléirjak a fobb feladatokat. Az SZMSZ egyes
fejezeteiben foglalt eléirisok részletesebb szabilyozast igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban,
utasitaisokban kell kiadni.

SZMSZ-t kiegészit$ szabalyzatok, utasitasok:

- Ugyrend

- Egységes Szamviteli Politika /Szamlarend, Szamlakerct, Pénz - és ¢értékkezelési Szabalyzat,
Kotelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata, Hszkozok
és forrasok értékelési Szabalyzata, Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,/

- Felesleges vagvontirgyak hasznositisinak, selejtezésének szabilyzata

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Bizonylati és Iratkezelési szabalyzat

- FEUVE

- Ugyiratkezelés szabilyzat

- Vagvonvédelmi szabalyzat

- Uzemeltetési szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

16



- Gépkocsi Hasznalat szabalyzat

- Reprezenticios szabalyzat

- Intézmény Uzemeltetési Szabalyzat
- Etikai Kodex

7.3.3. Szabilyzatok készitése

A GESZ 0sszes teriiletét érint6, minden szabalyzat készitésére az igazgatd ad ki utasitast és hagyja jov.
Amennyiben, birmilyen oknal fogva (3jj jogszabalyi elSirds, vagy viltozas, felettes szerv utasitisai stb.) a
meglévé szabalyzatot médositani kell, vagy 1j szabilyzatot, utasitist kell kiadni, az érintett szakteriilet
vezetdi kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a szabilyzasra.

A szabalyzatokban régzitett feladatok végrehajtisaért az a vezetS a felelds, akinek teriiletét a szabalyzat
eloirasai érintik.

7.6. Ellendrési rendszzer
Az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok keretei kozott, a
teladatok hatékony és szabalyszer(i végrehajtisinak érdekében a GESZ ellendrzési rendszert miikédtet.
Ennek keretében
- vizsgilja az érvényben 1évé rendeletek, szabilyzatok, utasitisok végrehajtasat,
- szervezésbeli hidnyossigok feltirasit, ill. a pénz és egyéb eszkozokkel valé gazdilkodas,
elszamoltatas, vagvonvédelem helyzetét, _
- a GESZ és a hatiskorébe utalt 6nalldan mikéds intézmények valamint a GESZ
kapcsolatrendszerében érintett intézmény kozoétt a munkakapcsolat és az informacidéiramlas
hatékonysagat és tartalmi megfelelGsségét.

A GESZ, bels6 ellendrzési rendszere magaban foglalja:
- a vezetSk ellendrzési tevékenységét
- az intézményi tevékenység folyvamatiba épitett ellendrzést

- a fuggetlenitett belsé ellendri tevékenységet

7.6.1. A1 vesetsi ellendres:

A GESZ-nél minden vezeté allisu dolgozo - vezetési szintjének megfeleléen - koteles a vezetésére
bizott dolgozék munkajat ellendrizni. Az ellenSrzési tevékenységiik folyamatos, amelyet az érvényben
levé jogszabalyok, rendeletek, felsGbb szerv utasitdsai, az érvényben 1évé szabalyzatok, és utasitisok
figyelembevételével kell végezni.

Az ellenérzés £6bb modszerei:
- a tevckenységiikhoz kapcsoloédo beérkezd informdciok, masok részére adott adatszolgiltatisok
ellendrzése és értékelese,
- azirinyitasuk ald tartoz6 csoportok, beosztott munkatirsak rendszeres beszimoltatisa a végzett
munkardl, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele,
- az unlvinyozisi jog, az ellenjegyzési jog, az aldirisi jog, a koltségvetési eldirinyzat egyes
teteleivel kapcsolatos gazdilkodisi jog gyakorlisa sorin a kételezettségvillalisok elézetes
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ellenbrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése,
- személyes, helyszini ellendrzés.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megszuntetésére sajat hataskérben intézkedik, felettesének tesz
javaslatot, silyosabb esetben fegyelmi felelésségre vondst kezdeményez.

7.6.2. A munkafolyamatba épitett ellendrés:

A GESZ teljes tevékenységét atfogs, az egyes csoportokra, 6nallé funkcidkra lebontott tigyviteli
utasitasok (iigyrendek) szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak mindazon ellendrzési pontokat, amelyek
biztositjak, hogy a hidnyossigok, hibik idében felismerhetdk legyenek.

Ezen utasitisok figyelembevételével elkészitett munkakéri leirdsok tartalmazzak a dolgozo ellendrzési
kotelezettségét, ezzel biztosithatd a munkafolyamat minden fazisiban a személyi felelosség
megallapitisa.

8. Zir6 rendelkezés

Ez a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015. februar 26-an Iép hatalyba; ezzel egyidejileg a Budapest
Févaros NII kertleti Hegyvidék Onkormanyzat Gazdasigi Ellité Szolgilat 2014. februar 28.-an kelt
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest Hegyvidék, 2015.

Nové Katalin
igazgato

A GESZ Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak mddositisat és a modositast magaban foglalé egységes
szerkezet(i szabilyzatot a Budapest Févaros NII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete
.../2015 (1I. 26.) hatirozataval hagyta jova.

Budapest, FHegyvidék 2015. februar ....

Budapest Fovaros NT1I. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat
Képviselo-testiilete nevében

Pokorni Zoltan

polgarmester
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