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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10. § (5) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31) Kormanyrendelet
(Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden jott létre. A koltségvetési szerv szervezetét,
feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, valamint a szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) allapitja meg.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Gazdasagi Miszaki Ellaté Szervezet (a tovabbiakban: GAMESZ)
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladat €s hataskoreit, valamint a szervezet
mukodésének kereteit és szabdlyait. Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed

- a GAMESZ vezetoire,
- a GAMESZ valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6jara,
- a GAMESZ-ban mitk6d6é munkavallaloi érdekképviseleti szervre,

Jelen SZMSZ Veresegyhaz Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasat kovetden, a
Képvisel6-testiileti hatarozat meghozatalat koveté napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Jelen
SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a GAMESZ 2011. majus 19. napjan elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

3. A Kkoltségvetési szerv legfontosabb adatai

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Gazdasagi Miiszaki Ellatoé Szervezet (roviditett neve: GAMESZ)

3.2. A koltségvetési szerv székhelye, cime:
2112 Veresegyhaz, Sport u. 4.

3.3. A koltségvetési szerv adészama:
15391975-2-13

3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazata:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

3.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
8411 Altalanos kozigazgatas

3.6. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele:
15391975-8411-322-13

3.7. A koltségvetési szerv kdzponti telefonszama, e-mail cime:
28/585-190, gamesz@veresegyhaz.hu

3.8. A koltségvetési szerv telephelyei:



mailto:gamesz@veresegyhaz.hu

telephely megnevezése telephely cime
1 | Veresegyhazi Medveotthon 2112 Veresegyhaz, Patak utca 031/9. hrsz.
2 | Termalfiirdo 2112 Veresegyhaz, Talalkozok utja 1.
3 Fabriczius  Jozsef Altaldanos Iskola | 2112 Veresegyhéz, F6 Gt 77-79.
konyhaja
4 | Mézesvolgyi Altalanos Iskola konyhaja | 2112 Veresegyhaz, Mogyorddi 1t 5-7.
5 | Gazdasagi Miuszaki Ellatd Szervezet | 2112 Veresegyhaz, Csarnok u. 1.
koézponti telephelye

4. A koltségvetési szerv alapitasara vonatkozé adatok

4.1. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama:

2020. december 29., 51040-2/2020
4.2. A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
1980. januar 1.

4.3. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Veresegyhaz Varos Onkorményzata, 2112 Veresegyhdz, F6 it 35.

4.4. A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:
Veresegyhaz Varos Onkorményzata, 2112 Veresegyhdz, F6 it 35.

5. A GAMESZ jogillasa, jogkore, gazdalkodasa

5.1. A GAMESZ jogallasa:
6nallo jogi személy

5.2. A GAMESZ gazdalkodasi jogkore:

onalldan gazdalkodo és mitkodo dnkormanyzati koltségvetési szerv, a Képviselo-testiilet altal

jovahagyott koltségvetés alapjan

5.3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A GAMESZ dolgozai felett a munkaltatoi jogokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. térvény és az annak végrehajtasara kiadott 77/1993 (V.12.) Koranyrendelet
rendelkezései alapjan az igazgatd gyakorolja. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a teljes
jogkor gyakorlasat az igazgatd atadhatja a gazdasagi vezetonek.

54. A GAMESZ feladat és hatdskore az ©nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szervek tekintetében:
A GAMESZ a
- Kéz a Kézben Ovoda
- Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

- Meseliget Vérosi Onkorméanyzati Bolcséde

- Vaci Mihaly Miivelddési Kozpont

- Veresegyhaz Virosi Onkormanyzat Idések Otthona

(mint 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek) tekintetében ellatja
a nevezett szervezetek szakfeladatainak tigyviteli, konyvviteli és gazdasagi feladatait, valamint
iizemeltetési teriileten segitséget nyujt az intézmények szamara.




5.5. A GAMESZ bérgazdalkodasi jogkore
0nallo bér- és 1étszamgazdalkodo

5.6. A GAMESZ eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore
Teljes jogkorrel rendelkezik

5.7. A GAMESZ gazdalkodéasanak ellendrzése

5.7.1.Kiils6 (torvényhozoi) ellenérzést végzo szerv:
Eurdépai Szamvevdszék
Eur6pai Bizottsag
Allami Szamvevészék (ASZ)

5.7.2.Kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek:
Kormanyzati Ellen6érzési Hivatal (KEHI)
Europai Tamogatasokat Auditalé Fdigazgatosdg (EUTAF)
Magyar Allamkincstar (MAK)

5.7.3.Szervezeti szinti ellendrzést végzo szervek:
Magyar Allamkincstéar
Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
A GAMESZ belso ellenore

5.8. A GAMESZ gazdalkodésaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitdsok
tartalmazzak:

Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Bélyegzokezelési és- hasznalati szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Munka-és tlizvédelmi szabalyzat

A szabalytalansagok kezelésének rendje

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Integritas szabalyzat

6. A GAMESZ tevékenysége
6.1. A GAMESZ alapit6 okirataban meghatarozott kdzfeladata
A GAMESZ kozfeladatai elldtdsa soran részt vesz a természeti kdrnyezet védelmében; az

egészséges ¢€letmod feltételeinek eldsegitésében; a kozutak, kozterliletek fenntartasaban;
lakasgazdalkodasban; a koztemetd fenntartasaban; kozremiikodik a kdzbiztonsag helyi feladatainak
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ellatasdban; az egészségligyi feladatok ellatasaban; a helyi foglalkoztatds megszervezésében,
tovabba a gazdasagi, miiszaki, valamint {igyviteli és konyvelési feladatainak ellatasaval segiti
Veresegyhaz varos kozintézményeinek miikodtetését, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szOolo 1997. évi XXXI. tv. 21/A. § értelmében biztositja az intézményi
gyermekeétkeztetést, valamint a 21/C. § értelmében a sziinidei gyermekétkeztetést.

6.2. A GAMESZ fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama: 841117
szakagazat megnevezése: kormanyzati és nkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai

6.3. A GAMESZ alapit6 okirataban meghatarozott alaptevékenysége

A GAMESZ alaptevékenysége ellatasa soran gazdasagi, muszaki, iizemeltetési, valamint ligyviteli
¢és konyvelési feladatokat végez, tovabbd a hozza tartozo, 6ndlld gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek részére gazdasagi, miiszaki feladatokat teljesit a kozottiik 1étrejott
megallapodasban foglaltak szerint.

6.4. A GAMESZ vallalkozasi tevékenysége

A GAMESZ a vallalkozasi tevékenysége korében gazdasagi és miiszaki szolgaltatast végez az
alapitd okiratban foglaltak szerint. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatéra:
az éves kiadasi el6iranyzat 30%-a.

6.5. A GAMESZ alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcié szama Kormanyzati funkcidé megnevezése

011320 Nemzetkdzi szervezetekben valo részvétel

013320 Koztemeto-fenntartds és -mikddtetés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

031070 Baleset-megel6zés

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartam kdzfoglalkoztatas

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

042140 Génmegdrzés, fajtavédelem

042220 Erd6gazdalkodas

042320 Vadgazdalkodas

045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

045170 Parkold, gardzs iizemeltetése, fenntartasa

045310 Vasuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

045530 Csévezetékes szallitas

047120 Piac lizemeltetése

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett)
begytijtése, szallitdsa, atrakasa

052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

054010 Természet- és tajvédelem igazgatdsa és tdmogatasa
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054020

Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa,
megorzése és fenntartasa

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos, -kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

081061 Szabadidds park, fiird§ és strandszolgaltatas

081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082080 Novény- és allatkertek mikodtetése és megorzése

082091 Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozésa

082093 Kozmivelddés — egész ¢életre kiterjedd tanulas, amatdr
miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mitkodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

092260 Gimnézium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggd mukodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

6.6. A GAMESZ illetékessége, miikddési teriilete

Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete, kivéve a marketing tevékenységet, melyet az Eurdpai
Uni6 tagallamaiban és harmadik orszagokban is kifejt a varos népszerUsitésére.

6.7. A GAMESZ alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

munkaviszony

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

kozfoglalkoztatasi A munka toérvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tdrvény
jogviszony
megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény




1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

1. SZERVEZETI SZABALYOK ES IRANYITASI RENDSZER
1.1. A GAMESZ szervezeti abrajat jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
1.2. Az intézmény vezetbinek feladat- és hataskore, felelossége

1.2.1.Az igazgaté jogallasa, felelossége, feladatai

Az igazgat6 jogallasa

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatojat) palyazat utjan — a jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleléen — Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (a tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) és Veresegyhdaz Varos Polgarmestere (a
tovabbiakban: Polgarmester) nevezi ki. Az igazgatd megbizatasa hatarozott idore, de legfeljebb 6t
(5) évre szol. Az igazgatdi megbizas, kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa és a megbizas visszavonasa a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozik. Az egyéb
munkaltatoi jogkort a - a Képviseld-testiilettdl atruhazott hataskorében - a Polgarmester gyakorolja
az igazgato felett.

Az igazgatd az intézményt, mint 6nallo jogi személyt egy személyben képviseli a
hatosagok, birésagok és mas szervezetek elott. Az igazgatd a képviseleti jogkorét esetenként
meghatarozott korben a szervezet gazdasagi vezetOjére, vagy egyéb munkavallaldira is
atruhazhatja.

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§ (6) bekezdésében foglalt
rendelkezéseknek megfeleléen a gazdasagi vezetd helyettesiti. Az Igazgato és a gazdasagi vezetd
egylittes akadalyoztatasa esetén az igazgatot a miiszaki vezetd vagy az igazgatd altal egyedileg
kijelolt személy helyettesiti.

Az igazgato felelossége

Az igazgato felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitod okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellendrzi az intézmény torvényes, szakszer(i és
gazdasdgos mikodését.

Az igazgatd gondoskodik a szervezet altal ellatott tevékenységek koltségvetésben
foglaltaknak és az iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

FelelOs a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért
a koltségvetési szerv miikodésében, valamint a szervezet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott és

tulajdonaban 1évé vagyonnal kapcsolatos vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszert
gyakorlasaért.

Felelosséggel tartozik a gazdalkodashoz és iranyitashoz sziikséges szabalyzatok
elkészitettéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé feladatellatas, a szakszer(,
partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintéz¢s biztositasaért.



Az igazgat6 feladatai

Az igazgatd vezeti az intézményt és biztositja az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben €s az
intézmény koltségvetésének felhasznalasarol.

Tervezi és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.
Szervezi és iranyitja az intézmény szakmai munkajat, feliigyeli a gazdalkodast és megteremti az
intézmény szakmai és gazdalkodasi feltételeit. Ennek soran rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos felelsséget viseld személyt.

Intézményi stratégidkat dolgoz ki és gondoskodik azok megvaldsitasarol. A
munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érinté kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A vezetést és irdnyitdst személyesen, valamint a
szervezeti egységek vezetdi Gtjan valositja meg.

A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érintd kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol. Iranyitja és feliigyeli a gazdalkodéssal,
tgyvitellel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat az azzal kapcsolatos munkat.

Szervezi és koordinilja a GAMESZ-hoz tartozdé varosi intézmények és a GAMESZ
szervezeti egységeinek gazdasagi és miiszaki teenddit. Egyszemélyben rendelkezik a GAMESZ és
a hozza tartozo szervezetek szakfeladatainak eldiranyzata felett.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott. Kapcsolatot tart az onallban miikodo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezO koltségvetési szervekkel és azok vezetdivel, valamint
Veresegyhaz Varos Onkorményzatival, Veresegyhaz Véros Polgarmesteri Hivatalaval és a
Képviselo-testiilettel, valamint egyéb kiilsd szervezetekkel, kiils0 munkatirsakkal és maés
személyekkel. Epiti és apolja az intézmény egyéb kiilsé kapcsolatait.

Ellatja az intézmény miitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

Ellatja a szamara munkak®dri leirdsban eloirt feladatokat.
(A koltségvetési szerv vezetbje a feladatokat és a felel6sségi koroket a jelen SZMSZ-ben, illetve belsé

utasitasokban delegalhatja a szervezeti hierarchia alacsonyabb szintjére, amelyet részletesebben a
munkakori leirasok tartalmaznak.)



1.2.2.A gazdasagi vezet6 jogallasa, felelossége, feladatai
A gazdasagi vezeto jogallasa

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezésére az allamhaztartasrol szolo
torvény és annak végrehajtasi rendeletének vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

A gazdasagi vezetd a tevékenységét és feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok
tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori
elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

A gazdasagi vezeto felelGssége

A gazdasagi vezetd felelés az altala irdnyitott szervezeti egységek munkéjanak
Osszehangolasaért, valamint biztositja az informacidaramlast a GAMESZ szervezeti egységei
kozott.

Felel6s az allamhaztartasrol szo6l6 torvényben és annak végrehajtasi rendeletében szamara
meghatarozott feladatok ellatasaért, €s a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott,
tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelos személyeknek torténd irdnymutatasért.

Felelos a GAMESZ gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért, a gazdalkodas
hatékonysagaért és egyensulyanak megtartasaért, a vezetdi ellendrzés elvégzéséért, a hidnyossagok
megsziintetéséért. Felelosséggel tartozik a munkakorébe utalt feladatok végrehajtasaért, a
gazdasagi és pénziigyi osztdly munkajaért, valamint a munkaltatéi intézkedések
szabalyszerliségéért és szakszertiségéért.

A gazdasagi vezeto feladatai

Az igazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén elldtja annak helyettesitését. Az
igazgato kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogat atruhazott jogkdrben, aldirasi jogosultsagat az
igazgat6 altal meghatarozott keretek kozott gyakorolja.

Vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Iranyitja, szervezi €s ellenérzi a gazdasagi és
pénziigyi osztaly munkajat.

A szamviteli torvényben foglaltak alapjan meghatarozza az intézmény szamviteli
politikajat és a jogszabalyoknak megfelelden elkésziti/elkészitteti valamennyi részben Onalldan
gazdilkodé intézmény adatait tartalmazo szamszaki beszamolot. Osszehangolja a gazdélkodési
lehetdségeket és a kotelezettségvallalasokat.

Gondoskodik a koltségvetés Osszeallitdsarol ugy, hogy az megfeleljen a hatalyos gazdasagi
¢€s agazati jogszabalyoknak, valamint a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott targyévi koltségvetési
koncepciénak és tervezési iranyelveknek. A Kkoltségvetés megalapozott el6készitéséhez
figyelemmel kiséri a szervezeti valtozasok kiadasainak és bevételeinek hatasait, az arvaltozasokat,
a jogszabalyi modositasokat, és gondoskodik arrél, hogy ezekrdl a részben 6nalld intézmények is
tajékozodjanak.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt hataridék betartasarol és betartatasarol.

Ellatja a szdmara jogszabalyban és dnkorményzati dontésekben eldirt feladatokat. Ellatja a
szamdara munkakori leirasban eloirt feladatokat.
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1.3. A GAMESZ vezetéstamogatast ellato szervezeti egységei

1.3.1.Belso ellenorzés

A szervezeti egység megnevezése
Bels6 ellendrzés

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Belso ellendrzési vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Belso ellendrzési vezetd, igazgatd

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai:

A vezetés hatékonysaganak fontos elemei a kiillonbozo teriiletli és szintii ellenérzések,
amelyek azt a célt szolgaljak, hogy a vezetés idoben tajékozott legyen a megszabott feladatok
végzésének helyzetérol, a megvalositast gatlo, akadalyozo, a mindségi munkat befolyasolo
gondokrol. E cél elérését segiti kozvetleniil az Igazgatd megbizasa alapjan megbizasi szerzédéssel
rendelkez0 belso ellendrzési vezetd.

Szervezi és iranyitja a GAMESZ belso ellenérzési tevékenységét, a belsd ellendrzés
végrehajtasat. Hataskore kiterjed a GAMESZ minden tevékenységére, de kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel
¢s forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

Biztositja a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak torténd megfelelést. A vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a vezetdk szamara a
kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa és az eredményesség novelése érdekében.

Nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tamogatja a GAMESZ vezetését az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval és a kockazatok becslésével. A GAMESZ célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat és a kockazatok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését.

Az igazgatd dontésével egyetértésben ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek belso ellendrzését.

Tevékenysége, feladatai ellatasa soran a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellenérzésérdl szolo jogszabaly rendelkezési szerint, valamint az egyéb magyar és eurdpai
unids jogszabalyoknak, irdnyelveknek, utasitdsoknak megfelelden jar el.

A belsé ellendrzési vezetd részletes feladatait a megbizasi szerz6dés, valamint a ,,Belso
ellendrzési kézikonyv” cimii dokumentum tartalmazza.
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1.3.2.Jogi iroda

A szervezeti egység megnevezése
Jogi Iroda

A szervezeti egységnek nincs vezetdje

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorldja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

A jogi tevékenységet az igazgatd megbizdsa alapjan allandé megbizasi szerzédéssel
rendelkezd ligyvédi iroda latja el. Az iigyvédi iroda és képviseldje részére utasitast az igazgato és
a gazdasagi vezetd adhat. A szervezet tevékenységét érintd minden jogi ligyben elsGsorban a
megbizott ligyvédi iroda jar el, de a jogi tevékenységet a szervezeten beliil foglalkoztatott jogi
munkatars IS segiti.

Jogi dokumentumokat, okiratokat, szerzédéseket készit. A megbizott ligyvédi iroda
képviseldjével egyetértésben gondoskodik a szerzodések szakmai és alaki szempontbdl torténd
el6készitésérol, feldolgozasarol és ellendrzésérél. Ennek keretében elvégzi a jogi és igazgatasi
munkat, a jogi szakmai feladatokhoz kapcsolodo ligyviteli folyamatokat. Ellatja a szerzédések
el6készitéséhez és aldirasahoz kapcsolodo tigyintézési feladatokat.

Segiti a szerz0dések megkdtését, eldsegiti a szerzodésekbol szarmazod és egyéb jogi
igények érvényesitését, valamint vizsgalja és elokésziti a GAMESZ jogaira és kotelezettségeire
kihat6 egyéb megallapodasokat.

Attekinti és folyamatosan vizsgalja a hatalyos szerzédésallomanyt és szerzédéses
gyakorlatot, feliilvizsgalja a szerzOdéses kikotéseket és feltételeket, valamint a szerzédésekrol
nyilvantartast vezet.

Feliilvizsgalja és kidolgozza, kialakitja a belsd szabalyzatokat és eldirasokat.

A GAMESZ mikodését érintd Onkormanyzati rendeletekrdl, képviselo-testiileti
hatarozatokrol nyilvantartast vezet. Jogszabalyfigyelést és nyilvantartast végez, a szervezetet
érintd, a GAMESZ mukoddését befolyasold 1ényeges jogszabalyokrol, jogszabalyvaltozasokrol
tajékoztatast nyfjt.

Gondoskodik a GAMESZ és a hatosagok, szerzédéses partnerek kozotti kapcsolattartasrol.

Ellatja a szamara az igazgato altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a szamara munkakori
leirasban eldirt feladatokat.
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1.3.3.Kontrolling

A szervezeti egység megnevezése
Kontrolling

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)-,
Kontrolling-vezet6

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Kontrolling-vezetd, igazgatd

A szervezeti egység vezetOje feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Biztositja a vezet6i dontéseket megalapozd kontrollingrendszer mitkodtetését. A vezetés
részére gazdasdgossagi szamitasokat és adminisztrativ feladatokat végez.

Segiti a szervezet stratégiai és operativ feladatait. A gazdasagi dontések megalapozasara
hatasvizsgdlatokat, adatgylijtést végez, valamint tényfeltird, elemzd, dontés-elokészitd
tevékenységet folytat. Osszeallitja a szervezet tevékenységére vonatkozo rendszeres és eseti jellegii
eredményességi és koltségkalkulaciokat, elemzéseket.

Kozremiikodik a GAMESZ koltségvetési tervezési feladatainak elldtdsdban, valamint
segitséget nyujt a szervezet altal vallalt feladatokban, segiti a pénziigyi beszdmolok készitését és a
pénziigyi adminisztraciot.

Biztositja a GAMESZ pénziigyi szervezettségét. Részt vesz a dontés-el6készitésben, a
jovedelmezdséget és finanszirozasi helyzetet javito intézkedések meghozatalaban.

Javaslatot tesz a jogszabaly altal meghatarozott és sziikségszertien eldkészitendd
szabalyzatok aktualizalasara, a hatékonysag nodvelésére. Innovativ programokat kezdeményez,
rendszerszintii javaslatokat fogalmaz meg.

Gondoskodik a tobb munkateriiletet érint6 feladatok iranyitasarol és az egyes szervezeti
egységek kozotti hatékony ligymenet biztositasarol.

Ellatja a szamara az igazgato altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a szamara munkakdori
leirasban eldirt feladatokat.
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1.3.4.Program-koordinacio6

A szervezeti egység megnevezése
Program-koordinacio

A szervezeti egységnek nincs vezetdje

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorldja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

A szervezet marketingtevékenységét szervezi. Részt vesz a GAMESZ kommunikacios
filozofiajanak, arculatanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban, a kiilonboz6 kiadvanyok,
reklamanyagok tervezésében és elkészitésében.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a meghirdetett programokat. Tevékenysége sulypontjait a
programajanlatok, turisztikai céli termékek kidolgozédsa, a programszolgaltatdsok eladasa,
turisztikai koncepcid6 megalkotdsa és tovabbfejlesztése, programszervezés, az Tlgyfelek
tajékoztatasa, a tanacsadas, valamint a ki{ilonb6z6 rendezvények lebonyolitashoz kapcsolddo
adminisztracio jelentik.

Egyéneket és csoportokat kisér, bemutatja a latnivaldkat és hattérinformaciokat k6zol az
eseményekrol, szolgaltatdsokrél. Ennek keretében altalanos tajékoztatdst nyujt és valaszol a
felmeriild kérdésekre, bemutatja a meghirdetett programok érdekességeit és értékeit, feliigyeli a
latogatok tevékenységét és gondoskodik a csoportok fizikai biztonsagarol.

A latogatoszam €s a programszolgaltatasok szinvonalanak novelése érdekében a szervezet
partnereivel, a programokon részt vevokkel és a latogatokkal kapcsolatot tart. Egyiittmiikodik a
turisztikai szempontbol fontos szerepet jatszo helyi és tavolabbi intézményekkel, vallalkozasokkal,
egyesiiletekkel és allami szervekkel. Targyalasokat, megbeszéléseket folytat a kozos célok,
programok, egyiittmitkddési lehetdségek kidolgozasa és megallapodasok kotése érdekében.

Elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat, intézi a szervezet turisztikai é€s
marketingtevékenységével kapcsolatos kiils6 és belso levelezését, valamint adatot szolgaltat és
kimutatasokat, 6sszesitéseket készit.

Ellatja a szamara az igazgato altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a szamara munkakori
leirasban eldirt feladatokat.
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1.4. A GAMESZ szakmai feladatokat ellato szervezeti egységei
14.1. Pénziigyi Osztaly

A szervezeti egység megnevezése
Pénziigyi Osztaly

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Gazdasagi vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorldja
Gazdasagi vezeto, igazgato

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Ellatja a GAMESZ és a hozza rendelt koltségvetési szervek gazdasagi és pénziigyi
feladatait, elvégzi a gazdasagi események konyvelését a vonatkozd jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfelelden.

Elkésziti a GAMESZ koltségvetését. Gondoskodik a koltségvetés tervezésérol, részt vesz
az éves ¢s féléves koltségvetési beszamolok elkészitésében, gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasarol és a kapcsolodo gazdalkodasi feladatok elvégzésérol.

Részt vesz a részben Onalléan gazdalkodé intézményekre vonatkozo éves koltségvetési
javaslat kidolgozasdban ¢és részt vesz az Osszeallitott koltségvetési javaslat intézményi
egyeztetésein.

A GAMESZ és az 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetési szervek éves
koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében ellatja a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint ellatja a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi feladatokat (a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint). Az 0nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézményeknek tajékoztatast ad sajat bevételeikrol, atvett pénzeszkozeikrdl, tamogatasaikrol és
tajékoztatast nyujt egyéb gazdasagi és pénziigyi kérdésekben.

Kozremikodik a szervezet gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok és belsd
szabalyzatok érvényesitésében és gondoskodik a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasarél. Részt vesz a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatok
elkészitésében és gondoskodik azok betartasarol.

Részt vesz a stabil gazdalkodas kialakitasaban €s szervezésében, biztositja a bankszamla-
¢és készpénzforgalmat, kezeli a bankszamlakat, ellatja a hazipénztar mikodtetését és teljeskort
kezelését.

Elkésziti, kezeli a kimend és bejovo szamlékat, és ellatja az e korben felmeriil6 feladatokat.
Vezeti a vevoi €s szallitoi analitikat, végzi a hozza kapcsolddo egyeztetéseket, adatszolgaltatasokat.
Gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési, kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkoroket.

Vezeti a pénzgazdalkodds, szamvitel eldirt nyilvantartasait. Nyilvantartja a
szerzbdésallomanyt, a kotelezettségvallalasokat, targyi eszkdzoket, valamint kezeli az analitikus
nyilvantartasokat.

Részt vesz a felligyeleti szervek altal kért, illetve jogszabalyban eldirt pénziigyi, szamviteli
adatszolgaltatasok, jelentések, kimutatdsok elkészitésében. Az 4allamhaztartds igényeinek
megfelelden havi, és éves, valamint eseti adatot szolgaltat.
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Kapcsolatot tart a feliigyeleti és egyéb kiils6 szervekkel, Veresegyhaz Varos
Onkormanyzataval és a pénzmozgasokhoz kapcsolodd egyéb partnerekkel, ellenérzés esetén
szakmai segitséget biztosit.

Ellatja a szamara az igazgato és a gazdasagi vezeto altal meghatarozott feladatokat. Ellatja
a szamara munkakori leiras(ok)ban eldirt feladatokat.
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14.2. Bér- és munkaiigyi Osztaly

A szervezeti egység megnevezése
Bér- és munkatigyi Osztaly

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Munkaiigyi vezetd

A szervezeti egység munkavallaloii feletti utasitasi jog gyakorloja
Munkatigyi vezeto, igazgato

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Ellatia a GAMESZ munkaiigyi tevékenységét, személyligyi munkajat. Elvégzi a
kozalkalmazottak, a Munka Torvénykonyve szerint foglalkoztatottak, a megbizasi jogviszonyban
dolgozok, a kozfoglalkoztatottak, a kozérdekii munkavégzésre itéltek, valamint a kdzosségi
szolgélatot, onkéntes munkat és a didkmunkdt végzok és egyéb alkalmazottak munkatigyi
feladatait.

Feladata az emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas tervezése, szervezése, a GAMESZ
hosszl tava terveihez illeszkedd emberi-eréforrasfejlesztés (human stratégia) kidolgozasa és
megvalésitasa.

Programokat dolgoz ki a munka megszervezésére, a munkakapcsolatok kezelésére, a bér-
¢s jovedelemgazdalkodasra. Terveket és programokat készit a munkavallalok ismereteinek
tovabbfejlesztésére, képzésére, a meglévd munkaerd megdrzésére. Kialakitja a szervezet
érdekeltségi rendszerének megfelelden a munkavallalok 6sztonzési formait.

Biztositja a munkavallalok jogaival, egészségével, biztonsagaval, egyenld lehetdségeivel
¢és egyéb ligyeivel kapcsolatos szabalyok és torvények betartasat, folyamatosan koveti a jogszabalyi
valtozasokat és munkajat ezek figyelembevételével végzi.

Karbantartja a GAMESZ altal foglalkoztatottak munkakori leirasat, besorolasat, szervezi a
dolgozok tovabbképzését, valamint elvégzi a munkavallalok felvételével, kinevezésével,
atsorolasaval, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Folyamatosan ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, az intézmény nem
rendszeres bérezéssel kapcsolatos teenddit. Részt vesz a kollektiv targyalasokon, alkukban és
szerz6déskotésekben. Intézkedik a bériigyi €s munkajogi panaszok kezelésérol és kivizsgalasarol.

Az igazgatd és a gazdasagi vezetd iranymutatdsai alapjan részt vesz a koltségvetés
elokészitésében, valamint adatszolgaltatast nyujt az idészakos beszamolok elkészitéséhez a
Pénziigyi Osztaly szamara.

Nyilvantartast vezet a munkavallaloi tartozasokrol, a megbizasi szerzodésekrdl, a
szabadsagokrol, a munkaid6rol, a betoltott és tires allashelyekrél, a munkakdri orvosi alkalmassagi
vizsgalatokrol, valamint egyéb, a szervezeti egység mindennapi munkajahoz sziikséges munkaiigyi
teriiletekrdl.

Ellatja a szervezet és a szervezeti egység képviseletét a GAMESZ mas részlegei és kiilsé
szervezetek el6tt (munkaerd-kozvetitd irodak, munkaerd-kolesonzd irodak, képzd és atképzod
intézmények stb.) Képviseli a GAMESZ-t bér- és munkaiigyi kérdésekben, valamint gondoskodik
a kiils6 szervezetek és személyek (Magyar Allamkincstar, Munkaiigyi Kozpont), az intézmények
¢s a munkavallalok kozotti kapesolattartasrol. Gondoskodik a szervezeti egység munkajat segitd
kiils6 szakértokkel, tanacsadokkal torténd kapcsolattartasrol.
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Az igazgatd dontése alapjan teljes kor(i munkatigyi feladatot 1at el azoknal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknél, amelyek nem rendelkeznek oOnalloan
miikddd munkaiigyi irodaval, vagy ilyen feladatot ellatd munkavallaloval.

Ellatja a szdméara az igazgato altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a szamara munkakdri
leiras(ok)ban elGirt feladatokat.
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1.4.3. Miiszaki Osztaly és Miiszaki Iroda
A szervezeti egység megnevezése
Miszaki Osztaly és Miiszaki Iroda

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Miiszaki vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Miiszaki vezetd, igazgato

A szervezeti egység vezetOi feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Miszaki Osztaly

A miiszaki vezeto iranyitasaval ellatja a hataskorébe utalt varosiizemeltetéssel kapcsolatos
miszaki feladatokat és részt vesz a varosi rendezvények miiszaki kiszolgalasaban.

Elvégzi a GAMESZ telephelye és az tizemeltetésébe adott épiiletek, intézmények igény
szerinti €s tervszerli iizemeltetési feladatait és karbantartdsi munkait. Kozremiikodik az
iizemeltetésébe adott épiiletek fenntartasaban, karbantartaséban.

Ellatja az utak és a kozteriiletek tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat. Biztositja a helyi
kozathalozat, jardak, csapadékviz elvezetd arkok karbantartasat, allagmegovasat €s tisztantartasat.
Gondoskodik a koztisztasagrol és telepiiléstisztasagrol. Osszehangolja és el8segiti a biztonsagos
téli utlizemelést. Segitséget nyljt a ho- és sikossagmentesités biztositasaban.

Hulladékelszallitasi tevékenységet végez ¢és hulladékudvart iizemeltet, tovabba
bekapcsolodik a kozszolgaltato altal végzett varosi hulladékkezelési tevékenységbe.

Gondoskodik a varosi szocialis tlzifa-juttatassal kapcsolatos gyakorlati feladatok
elvégzésérol.

Ellatja a temetofejlesztéssel és temetdfenntartdssal kapcsolatosan meghatarozott
feladatokat.

Végzi a miikddéshez sziikséges szallitasi feladatok szervezését, irdnyitasat, az intézmény
személy- ¢és tehergépkocsi allomanya lizemképességének feliigyeletét. Uzemelteti a GAMESZ
gépjarmii flottajat és gondoskodik a gépjarmiiveket érintd karbantartasrol €s szervizelésrol.

Felel a hasznalatban 1évé eszk6zok, miiszaki berendezések és gépek rendeltetésszerii
hasznalataért, gondoskodik azok szakszerii karbantartasardl, javitasardl és javaslatot tesz a
sziikséges eszkozok és gépek beszerzésére. Gondoskodik a raktarban 1évé anyagok, aruk
kezelésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Ellatja a szdmara az igazgaté €s a miiszaki vezetd altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a
szamara munkakori leiras(ok)ban eldirt feladatokat.

Miiszaki Iroda

A miiszaki vezetd és a miszaki irodavezetd iranyitasaval ellatja a varosiizemeltetéssel
kapcsolatos miiszaki adminisztracios feladatokat. A GAMESZ miszaki osztalyanak
tevékenységével kapcsolatban és a kiilonb6z6 szervezeti egységek esetében kdzponti
dokumentacios feladatokat lat el.
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A varosiizemeltetési feladatok soran keletkezd anyag-, eszkdz- és szolgaltatasigényeket
kezeli, a megrendeléseket elvégzi, dokumentalja. A beszerezni kivant termékeknél,
szolgaltatasoknal kozremiikodik €s a beszerzések elokészitéséhez adatot szolgaltat.

Gondoskodik a gazdasagos és tervszerli, folyamatos anyag- és eszkoz ellatasrol.
Gondoskodik a beérkezd anyagok, eszk6zok egyes munkacsoportokhoz torténd eljuttatasarol, azok
nyilvantartasardl. Napi szintli kapcsolatot tart a beszallitokkal, a felhasznalé munkacsoportokkal és
a raktarral.

Ellendrzi a tevékenységét érintd szamlakat és azokkal kapcsolatosan a Pénziigyi Osztaly
szdmara segitséget nyujt, és el6készitd munkat végez. Adatot szolgaltat és segitséget nyujt a
koltségvetéshez, beszamolashoz, statisztikakhoz, illetve a szervezet tevékenységét éErintd
adminisztrativ feladatok elvégzéséhez. Az igazgato €s a gazdasagi vezetd iranymutatasai alapjan
részt vesz a koltségvetés elokészitésében és adatszolgaltatast nytjt a Pénziigyi Osztaly szamara.

Teles kortien ellatja a személy- és tehergépkocsi allomanyt érintd adminisztrativ
feladatokat a GAMESZ gépjarmii iizemeltetési szabalyzatdban foglaltak szerint.

Kezeli és nyilvantartja a GAMESZ altal iizemeltetett épiiletekre, épitményekre vonatkozo
tervdokumentéciokat, az azokban bekovetkezett valtozasokat. Gondoskodik a gépallomanyhoz
kapcsolodo dokumentacio, gépkonyvek, garanciajegyek 6rzésérol.

Elvégezteti a tlizvédelmi, az érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatokat, hatdsagi
feliilvizsgalatokat, gondoskodik az ezekrol késziilt jegyzokonyvek, dokumentumok megorzésérol,
a feltart hibak, hianyossagok kijavitasat kezdeményezi és megteszi a sziikkséges munka- és
balesetvédelmi intézkedéseket.

Nyilvantartast vezet a munkakdri alkalmassagi vizsgalatokrol.

A GAMESZ hulladékgazdalkodasaval és a szocialis tlizifa kiszallitassal kapcsolatos
iratokat nyilvantartja, a sziikséges adatszolgéltatasokat, bevallasokat megteszi és ellatja az e
tevékenységgel kapcsolatos ligyintézést.

Részt vesz a hataskorét érinté hatdsagi engedélyek és hozzdjarulasok beszerzésében
(vérosiizemeltetéssel kapcsolatos, muszaki engedélyek). Nyomon koveti a tevékenységi korére
iranyadd jogszabalyokat, teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatdsagi iranymutatasokat és
kotelezéseket. A szervezeti egység ellenOrzése soran az eljardo hatdsagokkal, szervekkel és
személyekkel egyiittmikodik.

A varosiizemeltetési feladatokrdl, a munkacsoportok munkajarol nyilvantartasokat,
kimutatasokat vezet. Nyilvantartja a bejelentett javitasi, karbantartasi igényeket, valamint a
varosiizemeltetéssel kapcsolatos bejelentéseket ¢és naprakészen tajékoztatja azokrol a
munkacsoportok vezetoit.

Ellatja a varosiizemeltetési személyes és telefonos lakossagi tligyfélszolgalatot és
panaszkezelést. Kapcsolatot tart és egylittmiikodik kiilsé szervezetekkel és személyekkel a sikeres
varosiizemeltetési munka érdekében, valamint koveti a varosfejlesztési iranyokat, az azokkal
kapcsolatos dontéseket.

Ellatja a szamara az igazgato és a miiszaki vezet altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a
szamara munkakori leiras(ok)ban el6irt feladatokat.
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14.4. Zoldteriilet fenntartas, parkgondozas
A szervezeti egység megnevezése
Zoldteriilet fenntartas, parkgondozas

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Fokertész

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Fokertész, igazgatod

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorldja
Igazgato

A szervezeti egység feladatai

A GAMESZ kezelésében 1évé varosi kozparkok, kozkertek, kozteriiletek és egyéb
zoldfeliiletek novényzetének altalanos fenntartasa és apolasa. A varosi zoldteriiletek folyamatos
kezelése, megujitdsa €s megodvasa a varosi kornyezet kedvezdtlen hatdsaitdl és az intenziv
igénybevételtol.

A varosi zoldfeliilletek  tervezése, kialakitasanak, fejlesztésének iranyitasa,
fennmaradasanak és fejlodésének biztositasa.

Pazsitfenntartas, parki és fasori kaszalas, pazsitgereblyézés, takaritas.

Faapolas, fak gallyazasa, apolasa, az esetleges balesetveszély elharitasa, fapotlas és
lombtakaritas.

Virag-és éveldagyak fenntartasa, egynydari-, kétnyari-, hagymas és éveld novények
kitiltetése, kapalasa, gyomlalasa és 6ntozése.

Cserje és sovényfeliiletek fenntartdsa, metszése, ifjitasa, kapalas és sovénynyiras.

Parlagfii és egyéb allergén novények elleni védekezés biztositasa.

Sétanyfeliiletek fenntartasa, gyommentesitése.

Ontdzérendszer és 6ntdzési tevékenység biztositasa és karbantartasa.

A zoldteriiletek, ndovények kartevoinek irtasa, ndvényvédelmi feladatok dsszehangolésa és
iranyitasa.

Ellatja a szamara az igazgatd és a fOkertész altal meghatarozott feladatokat. Ellatja a
szamara munkakori leiras(ok)ban eldirt feladatokat.
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1.4.5. Termalfiirdo és strand

A szervezeti egység megnevezése
Termadlfiirdd és strand

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Termalfiirdd iizemeltetési vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Termalfiird lizemeltetési vezetd, igazgato

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorldja
Igazgato

A szervezeti egység feladatai

Ellatja a Veresegyhazi Termdlfiirdd és a Malom-t6 (strand) iizemeltetési feladatait a
vonatkozd jogszabalyok, engedélyek és az lizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint.

Szallasszolgaltatast nyujt, amelynek soran ellatja a foglalasokkal kapcsolatos feladatokat,
recepcios tevékenységet. Biztositja az épiiletek és berendezések karbantartdsat, és elvégzi a nyujtott
szolgéltatdsokhoz kapcsolodo gyakorlati feladatokat. Biztositja a latogatok szamara a parkolasi
lehetoséget, vendéglatast, szauna- és masszazsszolgaltatast. Ellatja a termalfiirdé és strand
hazipénztarainak miikodtetését és teljeskori kezelését.

Intézkedik a szervezeti egység mikodéséhez sziikséges miszaki és targyi feltételek
biztositasarol, az elhasznalodott eszk6zok potlasarol.

Uzemelteti a miikodési korébe tartozd gépészeti berendezéseket, és gondoskodik a
szakszeri hibaelhdritasrol, javittatasrdl, megel6z0 karbantartasrol, felujitasrol, atalakitasrol, az
ezek soran sziikséges tevékenységet 6sszehangolja, a kivitelez6i munkékat iranyitja, ellendrzi.

Kozremiikodik a viztermeléssel és felhasznalassal kapcsolatos hatosagi jelentések
elkészitésében. Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolodo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok
ellatasat. Nyomon koveti a vizjogi, fogyasztovédelmi és a tevékenységi korére vonatkozo egyéb
jogszabalyokat, valamint teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatésagi iranymutatasokat és
kotelezéseket.

A termalfiirdé és strand latogatoinak altalanos segitséget és iranymutatast nyujt, tovabba
kozremiikodik a latogatokkal wvald tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésében, az esetleges
panaszkezelésben.

Figyelmet fordit a kulturalis és turisztikai célu kapcsolatok kiépitésére, megorzésére,
valamint innovativ javaslatokat fogalmaz meg a latogatdk igényeinek kielégitése, a szervezeti
egység gazdasagos és hatékony miikddtetése érdekében.

Ellatja a szamara az igazgatd és a termalfiird6-lizemeltetési vezetd altal meghatarozott
feladatokat. Ellatja a szamara munkakari leiras(ok)ban eldirt feladatokat.
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1.4.6. Hévizkutak

A szervezeti egység megnevezése
Hévizkutak

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Hévizkut iizemeltetési vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Hévizkut lizemeltetési vezeto, igazgatod

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorldja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Ellatja a veresegyhazi hdszolgaltatasi rendszer ilizemeltetési feladatait a vonatkozo
jogszabalyok, engedélyek és az lizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint.

Uzemelteti és ellendrzi a varosi hévizkutakat és héviz tavvezetékeket. Uzemelteti a
hékodzpontokat, a kiilonféle miiszaki rendszereket, géphazakat, fiitési rendszereket, hdeseréloket és
a mitkodési korébe tartozo egyéb gépészeti berendezéseket.

Karbantartja, fenntartja és fejleszti a hoszolgaltatasi rendszert. Részt vesz a hdszolgaltatasi
rendszer korszerlsitésében, a jovObeni stratégia kialakitasaban. Tervezi a fejlesztési, beruhazasi
tennivaldkat és részt vesz azok megvalositasaban.

A felmeriil6 hibakat elharitja, elharittatja. Gondoskodik a tartalék berendezések tizemképes
allapotardl, a specialis eszk6zok karbantartasarol.

Biztositja a kitermelt termalviz gazdasagos és eléirasok szerinti felhasznalasat. Koveti a
fogyasztok termalviz vételezését, valamint errél adatot szolgaltat az tigyben illetékes szervezeti
egységek szamara.

A feladat és hataskorébe utaltak szerint intézkedik a fogyasztok altal megfogalmazott
panaszok kezelésérdl, a hészolgaltatasi rendszert érint6 észrevételeknek az illetékes szervezeti
egység felé torténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a miszeres, bakteriologiai és egyéb vizsgalatok jogszabaly szerinti
elvégzésérdl, valamint segitséget nyujt és kozremiikddik a hoszolgaltatasi rendszert érintd
adatszolgaltatasban és engedélyeztetési eljarasokban.

Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolddd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok
ellatasat. Nyomon koveti a jogszabalyi eldirasokat és gondoskodik a teriiletre iranyadd szabalyok
betartasarol.

Ellatja a szamara az igazgatd és a hévizkuat-iizemeltetési vezetd altal meghatarozott
feladatokat. Ellatja a szamara munkakari leiras(ok)ban elirt feladatokat.
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1.4.7. Medveotthon

A szervezeti egység megnevezése
Medveotthon

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Medveotthon iizemeltetési vezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorldja
Medveotthon iizemeltetési vezeto, igazgatod

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgato

A szervezeti egység feladatai

A medveotthon lizemeltetési vezetd és az allatokért felelds vezetd iranyitasaval ellatja a
Veresegyhazi Medveotthon ¢s Allatkert tizemeltetési feladatit és gondoskodik technikali
mukodtetésérol.

Ellatja az allatokkal kapcsolatos technikai feladatokat és gyakorlati teenddket. Biztositja a
feladat €s hataskorébe utalt, a miikodési és egyéb engedélyekben meghatarozott allatvédelmi és
allategészségligyi feladatok ellatasat, az allatdllomdny egészségi allapotdnak fenntartasat és
megorzését. Gondoskodik a Medveotthonban €16 allatok ellatasarol, élelmezésérdl és a folyamatos
taplalékbeszerzésrol.

Szervezi és iranyitja az allatallomannyal kapcsolatos feladatokat, az allatok esetleges
beszerzésének és eladasanak dokumentalasat, valamint kozremilkodik az allatkert kozvetlen
mukodtetését biztositod szervekkel és személyekkel.

Az allatkert tevékenységével Osszefliggésben ndvénytermesztést, allattenyésztést és
kapcsolodo szolgaltatasokat végez, valamint gondoskodik a génmeg6rzésrol, fajtavédelemrol, az
erdo és vadgazdalkodasi feladatok elvégzésérdl és a védett természeti teriiletek megdrzésérol.

A medveotthon latogatoéinak 4ltalanos segitséget és irdnymutatdst nyutjt, tovabba
kozremiikodik a latogatokkal wvald tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésében, az esetleges
panaszkezelésben.

Gondoskodik a rendezvények feltételeinek biztositasarol, kiszolgalasarol, mikodtetéséral,
a szerzOdéses feltételek megvaldsulasdnak ellendrzésér6l. A rendezvények ¢€s programok
lebonyolitasa soran egyliittmiikodik a fenntartoval €s koveti iranymutatasait.

Intézkedik a medveotthonba érkez6 latogatok gépjarmiiveinek parkoltatasardl, a parkold
teriiletének fenntartasarol és tisztantartdsarol. Gondoskodik a teriilet kozlekedésbiztonsagarol, a
kozlekedési tablak kihelyezésérol.

Biztositja a medveotthon hazipénztaranak mukodtetését és teljeskorii kezelését.

Gondoskodik a kulturdlis és turisztikai célu kapcsolatok kiépitésérdl, megorzésérol,
valamint innovativ javaslatokat fogalmaz meg a latogatok igényeinek kielégitése, a szervezeti
egység gazdasagos és hatékony miikodtetése érdekében. Az allatallomany frissitése, az allatok
biztonsagos és eldirasoknak megfeleld tartasa €s a turisztikai igények kielégitése céljabol hazai és
nemzetkdzi szervezetekben vesz részt.

A Medveotthon teriiletén belill biztositja az altalanos rend és tisztasag fenntartasat, a
parkfenntartds iranyitasat, a teriiletek takaritasat és megszervezi a hulladékkezelést.

Folyamatosan nyomon koveti a természetvédelmi, allattartdsra és allatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint e kdrben nyilvantartast vezet €s teljesiti a szervezeti egységre
eloirt hatosdgi iranymutatasokat és kotelezéseket.

Ellatja a szamara az igazgat6 és a medveotthon-iizemeltetési vezetd altal meghatarozott
feladatokat. Ellatja a szamara munkakori leiras(ok)ban elirt feladatokat.
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1.4.8.Konyha-élelmezés

A szervezeti egység megnevezése:
Konyha-élelmezés

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore):
Elelmezés-vezetd

A szervezeti egység munkavallaloii feletti utasitasi jog gyakorloja:
Elelmezés-vezetd, igazgato

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorloja:
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai:

Elldtja a GAMESZ ¢élelmezési tevékenységével kapcsolatos feladatokat. Ennek soran
biztositja az altalanos iskolds gyermekek napkozbeni étkeztetését, szlinidd alatt az intézményi
gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést (szabad kapacitasa terhére kihordasos étkeztetést
végez).

Elkésziti az étlapot és Osszedllitja az étrendet a korszerii taplalkozasi igényeknek
megfelelden, a kotelez6 tapanyagsziikségletek és a kiadott €lelmezési normak figyelembevételével.
Gondoskodik az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésrdl és arrdl, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben és mindségben rendelkezésre alljanak.

Szabalyszertien és ésszerlien bonyolitja és szervezi az élelmezési feladatellatashoz
kapcsolodo megrendeléseket Ellendrzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat,
kivizsgdlja a mennyiségi és mindségi kifogasokat. Felelosen kezeli a rendelkezésre allo
¢élelmiszereket, az élelmiszer-raktarat.

Kozremiikddik a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezésében és
gondoskodik a gyermekétkeztetésre iranyadd jogszabalyok, HACCP rendszer, a higiéniai és
munkavédelmi kdvetelmények betartasarol és betartatasarol.

A gazdasagi vezetdvel kdzdsen kialakitja a beszallitdi kort, és folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat, valamint kdzrem{kodik az élelmezési szolgaltatoi szerzodések
megkotésénél.

A feladatkorébe tartozo iigyekben nyilvantartast vezet, valamint elkésziti az élelmezéssel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Az étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit,
valamint kozremikédik az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus
konyvelési és feladasi feladatok ellatasaban.

Kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel és a felmeriilt kozegészségiigyi hianyossagok
potlasara elvégzi a sziikséges egyeztetéseket. Ellatja a GAMESZ élelmezési tevékenységével
kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint informaciot szolgaltat a vezetés és a fenntarto felé.

Ellatja a szamara az igazgato és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott feladatokat. Ellatja
a szamara munkakori leirasban eldirt feladatokat.
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1.4.9. Piac

A szervezeti egység megnevezése

Piac

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore)
Piacfeliigyeld

A szervezeti egység feletti munkaéltatdi jogkdr gyakorldja Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

A szervezeti egység feladatai

Gondoskodik a varosi piac iizemeltetésérdl. Ennek sordn a fenntart6 altal kijelolt helyen és
a megfizetett helypénz ellenében torténd arusitast szervezi és lebonyolitja, kezeli a bérletek, jegyek
kiadasat, biztositja a dijbeszedést, valamint megallapitja az arusok altal hasznalhato helyet, és az
elfoglalas id6pontjat.

Biztositja a munka- és tlizvédelmi rendelkezések betartasat a piac teriiletén. Kezdeményezi
a piac rendjét sértdé vagy veszélyeztet személyekkel szemben a piac teriiletérdl torténd kitiltast és
a sziikséges egyéb eljarasokat.

Az arusok véleményét, javaslatait kozvetiti és altalanos tajékoztatdst nyujt a piac
eseményeirol.

Segiti €s iranyitja a teriileten dolgoz6 dijbeszedék munkajat, és gondoskodik a mozgo
pénztar kezelésérdl és mikodtetésérol.

Folyamatosan nyomon koveti a tevékenységi korére iranyado jogszabalyokat, valamint e
korben nyilvantartast vezet €s teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatosagi iranymutatasokat és

kotelezéseket. A szervezeti egység ellenOrzése soran az eljard hatésagokkal, szervekkel és
személyekkel egyiittmikodik.

Ellatja a szamara munkakdri leirdsban eloirt feladatokat.
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1.5. A GAMESZ egyéb szervezeti egységei

15.1. Titkarsag

A szervezeti egység megnevezése
Titkarsag
A szervezeti egységnek nincs vezetdje

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja
Igazgatd

A szervezeti egység feladatai

Feladata az igazgatd megbizasa alapjan, valamint a szervezet tevékenységi korében végzett
iigyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa. Tevékenységét az igazgato €s a gazdasagi vezetd
feligyeletével és iranyitasaval latja el.

Feladatai koz¢é tartozik els6sorban a szervezet miikodésének segitése, a napi munkaval
Osszefiiggd szakmai, adminisztrativ feladatok elvégzése. Kozremiikodik a szervezeti egységek napi
munkavégzéséhez kapcsolddo titkarsagi feladatok ellatidséban.

A szervezet tevékenységét érintd adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, tajékoztatasi feladatokat
lat el, biztositja az Onalld szervezeti egységek részére a megfeleld miikodésiikhoz sziikséges
ismereteket. Gondoskodik a szervezeti egységek vezet6ivel valo allandé és rendszeres
kapcsolattartasrol, és biztositja az intézmények vezetdivel valo folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartast és kommunikaciot.

Ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (levélpostai és elektronikus kiilldemények
atvétele, beérkezett iratok bontasa, érkeztetése, iktatasa), postazasi feladatokat (kiildemények
atvétele, tértivevények kezelése, levelek, korlevelek irasa, tovabbitasa).

Feladata a szervezet tgyfélforgalmanak bonyolitasa, az tigyfelek és munkatarsak
kiszolgalasa, eligazitasa, tajékoztatas adasa. Gondoskodik a kozponti telefonhivasok és
telefonkozpont kezelésérol, tligyfélkezelésrol és ligyfél-tajékoztatasrol az {igyfélkapcsolatok
apolasarol.

Az igazgatd tevékenységéhez kapcsoloddo kommunikacios, tigyviteli és dokumentacios
tevékenységet végzi, munkajahoz személyi tamogatast nyujt, szervezi és 6sszehangolja az igazgato
kiils6 és bels6 kapcsolatait. Elvégzi az igazgatd kozvetlen munkajat segit6 irasbeli dokumentumok
eloallitasat, szerkesztését, sokszorositasat, valamint egyéb, a vezetéi munkahoz és a szervezet
mukodéséhez sziikséges asszisztensi, titkarsagi feladatokat végez.

Ellatja a szamara az igazgato és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott feladatokat. Ellatja
a szamara munkakari leirasban elgirt feladatokat.
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1.6. A GAMESZ és az onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények kapcsolata

A GAMESZ a Kéz a Kézben Ovoda, a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar, a Meseliget
Viérosi Onkormanyzati Bélcséde, a Vaci Mihdly Miivelddési Kozpont és a Veresegyhaz Varosi
Onkorményzat Idések Otthona (mint 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek) tekintetében - a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint - elldtja a nevezett
szervezetek szakfeladatainak tigyviteli, konyvviteli és gazdasagi feladatait, valamint iizemeltetési
tertileten segitséget nyujt az intézmények szamara.

Az 0nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek és a GAMESZ
gazdalkodasi jogosultsagat és a munkamegosztas rendjét a munkamegosztasi megallapodas cimi
egylittmiikodési megallapodas rogziti. A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell:

- atervezés

- apénzkezelés

- az eldiranyzat felhasznalas

- apénzellatas

- akotelezettségvallalas

- az utalvanyozas

- az analitikus nyilvantartasok

- az informacio aramlas és szolgaltatas
- avezet6i ellenérzés modjat.

A megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
az 0nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények és a GAMESZ 6sszevontan, illetve
melyek azok a feladatok, amelyet elkiilonitetten €s Onalldoan latnak el. A munkamegosztasi
megallapodas mintapéldanyat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

29



2. MUKODESI SZABALYOK

2.1. Felelosség

2.1.1.A GAMESZ munkavallal6éinak jogai és kotelezettségei

A GAMESZ munkavallal6inak kotelezettsége és joga a jelen Szabalyzatbol, jogszabalybdl
¢s a munkakori leirasbol kovetkezo feladatok ellatasa és hataskorok gyakorlasa.

A munkavallalok felel6sek a munkakoriikbe tartozo feladatok — a jogszabalyok, a belsd
szabalyozo eszk0zok és a vezet6i utasitasok betartasaval torténd — szakszerii és szinvonalas
ellatasaért. A munkavallaldo koteles a GAMESZ tevékenységére, szervezetére vonatkozo
jogszabalyok, e Szabalyzat €s a belsd szabalyozd eszk6zok eldirasait ismerni és azokat betartani.

A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza. A
munkatarsak hataskére a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasara terjed ki. A
munkavallalé kdteles a munkakorébe utalt feladatokat 6nalldan, pontosan €s hataridére elvégezni,
az elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

A GAMESZ valamennyi vezetéje és munkatarsa koteles a szervezet feladatainak
végrehajtasaban egylittm{ikodni. Az 0nalld szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért az 6nallo szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

Az ligyintézés sordn az ala és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati ut
betartasa minden alkalmazottra nézve kotelezd. A szervezeti egységen beliili munkavallalok kozotti
vitds kérdések, véleményeltérések esetén a szervezeti egység vezetdje, a kiillonbozd szervezeti
egységek munkavallaloi és vezet6i kozott pedig az igazgatd jogosult donteni az ligy elintézésének
modjarol.

A szervezeti egység dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatalos informéciot ahhoz az
érintett szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely az informacio alapjan hivatalbol koteles eljarast kezdeményezni.

A GAMESZ szamitdgéppel rendelkezé munkatarsai kotelesek folyamatosan figyelemmel
kisérni elektronikus postaladajukat, valamint a GAMESZ bels6 szamitdgépes haldzatan keresztiil
kozzétett utasitasokat, informaciokat. Azok a munkavallaldk, akik nem férnek hozza a GAMESZ
belsd szamitogépes haldzatdhoz, kotelesek a kozos helyiségekben létesitett hirdetdtablakon
kifliggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

A munkavallald jogosult tdjékozodni a szervezeti egysége ¢€s sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrdl, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval €lni a

munkaval 6sszefliggd feladatok megoldasaban.

A munkavallald jogosult munkéjanak értékelését, mindsitését megismerni ¢és a
jogszabalyban vagy szerzédésben foglalt jogaival €lni.
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2.1.2.A GAMESZ vezetoinek jogai és kitelezettségei

A GAMESZ 6nallo szervezeti egységeinek vezetdi az iranyado jogszabalyoknak és az
igazgatotol kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezetik az 6nallo szervezeti egység munkajat és
felelosek az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az igazgato (tavolléte esetén a gazdasagi vezetd) kivételével a GAMESZ barmely vezetdje
az iranyitasa ald nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

Az 06ndllo szervezeti egység vezetdje szervezi €s ellendrzi az 6nallod szervezeti egységhez
tartozo feladatok ellatdsat. Ennek sordn megallapitja a munkavallalok feladatait, ellendrzi azok
teljesitését, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrél és a napi munkaszervezési feladatok
tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az 0nall6 szervezeti egység vezetdje felelds a szervezeti egység feladatainak elvégzéséért.
Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasahoz igazodé munkamegosztast, 6sszehangolja
a munkavégzést, és gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasrol.

Az 06nalld szervezeti egység vezetdje biztositja a szervezeti egység egyiittmikodését a
GAMESZ mas szervezeti egységeivel, a fenntartoval és az 6nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervekkel.

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint, valamint eseti

felhatalmazas alapjan képviseli a GAMESZ-t, tovabba szervezi a szervezeti egység belso és kiilsd
munkakapcsolatait.
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2.2. A munkavégzés rendje
A GAMESZ-ban a munkaid6 heti 40 6ra, amely

- az iroddban dolgoz6 munkavallalok esetében a hét utolsé munkanapjanak kivételével
reggel 8.00 oratol 16.30 oraig, a hét utols6 munkanapjan 14.00 oraig tart.

-a GAMESZ telephelyén, vagy a hozza tartozé kiilsé teriileteken dolgozo
munkavallalok esetében a hét utolsé munkanapjanak kivételével reggel 7.00 oratol
15.30 o6raig, a hét utols6 munkanapjan 13.00 6raig tart.

Az igazgatd a munka jellegétdl fiiggben ettdl eltérden is rendelkezhet.

Az 6nallo szervezeti egységek ligyfélfogadasi idejét és nyitva tartasanak rendjét az adott
szervezeti egység ligyrendje hatdrozza meg.

A GAMESZ kozponti telephelyének épiiletébe torténd be-és kiléptetés rendjérdl, a
munkaidén kiviili benntartézkodasrol az Igazgaté altal kiadott vezetéi utasitas rendelkezik.

2.3. A helyettesités rendje

Az lgazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — az dllamhdaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§ (6) bekezdésében foglalt
rendelkezéseknek megfelelden a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az Igazgatd és a gazdasagi vezetd egylittes akadalyoztatisa esetén az igazgatot a miiszaki
vezetd vagy az igazgato altal egyedileg kijelolt személy helyettesiti.

A gazdasagi vezet6t akadalyoztatdsa esetén — a gazdasagi vezetd utasitasai szerint eljarva
- a gazdasagi vezetd altal egyedileg kijelolt személy helyettesiti.

A GAMESZ egyéb szervezeti egységei vezetdinek és munkavallaloinak helyettesitési
rendjét — az igazgato eltérd rendelkezése hidnyaban — a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.4. Az iigyintézés
2.4.1. Az iigyintézési hataridé

Az lgyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a jelen Szabalyzat és az igazgatd vagy a
felettes vezetd altal el6irt hataridében torténik.

Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az iigyek intézésére a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi {igyintézési hatarido az iranyado.

A hatéaridoket naptari napban (kivételesen oraban) kell meghatarozni. A hatarido
szamitasanak kezd6 napja az irat érkeztetésének napja, ennek hianyaban az elso iktatas napja.

Az ligyintéz0 a feladatainak teljesitése és litemezése soran ugy kdoteles eljarni, hogy az ligy
vezetd altali jovahagyasa a hatarid6 lejarta el6tt, ésszerti iddben megtdrténhessen. Amennyiben az
adott ligy az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, Ggy az ligyintéz6 a késedelem okarol
¢és az ugyintézés varhatd idépontjardl az igazgatot, vagy az ligyben illetékes szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatja. Ilyen esetben az Igazgatd, vagy az ligyben illetékes szervezeti egység
vezetdje a tovabbiakra nézve dontést hoz, irdnymutatast ad, amelyr6l az tligyben érintetteket
haladéktalanul tajékoztatni kell.
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2.4.2. Felelésség az iigyintézés szinvonalaért

Az 1ligy elintézéséért felelos munkavallald az iranyadd jogszabalyok, szakmai
kovetelmények ¢€s altaldnos eldirasok betartdsaval, az érintett munkatarsakkal egyiittmiikddve
koteles a sziikséges feladatokat ellatni.

Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridét allapit
meg ¢és a hatarid6 betartasara valamilyen okbol elérelathatolag nincs lehetdség, az ligy elintézéséért
felelés munkavallalo koteles ezt a koriilményt az ok megjelolésével a felettes vezetdjével
haladéktalanul k6z6lni €s intézkedését kezdeményezni.

Amennyiben az iigy elintézéséért felel0s vezetd az iigyintézést és a hataridd betartasat
akadalyozé vagy lehetetlenné tévo koriilményt, vagy munkafeltételek hianyat észleli, errdl koteles
az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni.

Az ligy elintézéséért az iigyintéz6 és a kiadmanyozo, vagy a rendelkezést kiadd vezetd
egyarant felelés oly modon, hogy az iigyintézo felelds az iigydontésre valod elokészitésért,
javaslatért, a kiadmanyozo, rendelkezést kiadd vezetd pedig a dontésért és az tgyintézd
munkajanak ellenérzéséért. Amennyiben az tigyintéz6 a kiadmanyozo, vagy a rendelkezést kiado
vezet allaspontjaval nem ért egyet, vagy az jogszaballyal ellentétes, akkor ezt a tényt az ligyiraton
(vagy az lgyirathoz kapcsolodo iraton) fel kell tiintetni és az iigyben illetékes vezetét és az
igazgatot tajékoztatni kell. Ez a tajékoztatas a rendelkezés végrehajtasara halasztd hatallyal nem
bir. Az ligyintéz6 kiillonvéleményérdl a kiadmanyozo, vagy a rendelkezést kiadd vezetd munkatars
sajat felettesét tijékoztatni koteles. Az ligyintézdé kiillonvéleményének kinyilvanitasdhoz nem
sziikséges a kiadmanyozo, vagy a rendelkezést kiadd vezetd jovahagyasa.

2.5. A munkakér atadas-atvételének rendje

A GAMESZ-ban betoltétt munkakdrok atadas-atvételének rendjét a Bér- és munkaiigyi
Osztaly tigyrendje tartalmazza.

2.6. A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jogra vonatkozd szabalyokat, a kiadmanyozasra jogosultak korét és a
kiadmanyozassal kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a GAMESZ Iratkezelési Szabalyzata €s
Irattari Terve hatarozza meg.
2.7. A vagyonnyilatkozattételi kiotelezettség

A GAMESZ-ban foglalkoztatott munkavallalokra vonatkoz6 vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség tekintetében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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2.8. Kapcsolattartas, Titoktartas, Képviselet
2.8.1. A kapcsolattartas rendje

A GAMESZ munkajanak sikeres iranyitasa érdekében az igazgatd és az 6nalld szervezeti
egységek vezetdi a fenntartoval, az 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézményekkel,
valamint egyéb szervezetekkel és személyekkel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

A GAMESZ munkatarsai tevékenységiik soran 6nalldan és szabadon létesithetnek szakmai
kapcsolatot az intézmény illetékességi korébe tartozo szervezetekkel és személyekkel, figyelembe
véve és tiszteletben tartva az intézmény és az egyéb szervezetek, személyek kozotti kapcsolattartas
jogi, szakmai és etikai lehetdségeit s korlatait.

2.8.2. Titoktartas

A GAMESZ-ban dolgozé munkavallalok koételezettsége, hogy a munkajuk soran
tudomasukra jutott tizleti titkot, a munkaltatora, a munkaltato tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat — a munkaviszony fenndllasa alatt €s annak megsziinését kovetden is —
mego6rizzék. A munkavallalo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely az adott
munkakdr betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 a munkaltaté iizleti iigyeir6l, tevékenységér6l, munkavallal6irdl,
partnereirdl tudomasara jutott adatokat a munkavallal6 koteles bizalmasan, tizleti titokként kezelni,
valamint azt harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa, sem annak megsz{inését
kovetden nem szolgaltathatja ki.

A munkavallalo koteles a birtokaba jutd iizleti titkok- és adatok bizalmas kezelésérdl
gondoskodni. Ennek érdekében a munkavallal6 birtokaba juto, tizleti titkokat- és bizalmas adatokat
tartalmazo iratokat vagy egyéb adattarolasra alkalmas eszkdzoket a munkaltatd engedélye nélkiil a
munkavégzés helyérél nem lehet elvinni.

Uzleti titoknak mindsiil az iizleti titok védelmérdl szolé térvény szerint meghatarozott
fogalom. A jelen szabalyzat hatalybalépésekor az iranyadd jogszabaly szerint iizleti titok a
gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben, vagy elemeinek Osszességeként nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen
hozzaférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel bir6 olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol
késziilt 6sszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tantsitja.

A jelen pontban foglalt kotelezettségvallalasok megsértése esetén a munkavallalot

rrrrr

olyan stlyos kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a munkaltatonak arra, hogy
a munkavallalé munkaviszonyat azonnali hatallyal megsziintesse.

2.8.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A GAMESZ-t érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Nem adhaté olyan nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében vagy munkavallaloi
korében zavart, az intézménynek vagy munkavallaloinak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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2.8.4. Képviselet

A GAMESZ-t az igazgato képviseli. E jogkor gyakorlasat jogszabalyban vagy a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint — esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve — az
igazgat6 az akaddlyoztatdsa esetén eljard helyettesére, vagy mas dolgozora ruhazhatja at.

Eltéré rendelkezés hianyaban a képviselet rendjére az e Szabalyzatnak az igazgatd
helyettesitésének rendjére irdnyado rendelkezései az iranyadok.

A GAMESZ 6ndllo szervezeti egységének altalanos képviseletét az 6nalld szervezeti
egység vezetdje, az igazgatod vagy az igazgato altal egyedileg kijeldlt személy latja el.
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I11. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ alkalmazasa, modositasa

Jelen szabalyzatot minden év januar 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.

A GAMESZ belsd szabdlyzatai és a jelen szabalyzat kozotti Osszhang megteremtését
minden év januar 31. napjaig kell elvégezni.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is
alkalmazni kell.

2. Ugyrendek

A szervezeti egységek tigyrendjét a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetd 90 napon beliil,
modositas esetén a modositast kdvetd 90 napon beliil kell kiadni, illetve modositani.

3. Hataly

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a GAMESZ 2011. majus 19.
napjan elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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IV. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
2. szamu melléklet: Munkamegosztasi megallapodas

37



1 . szamu melléklet: Szervezeti abra

Igazgato

Belso ellendrzés

Jogi iroda
Titkarsag
Kontrolling
Program koordinécio
L Bér- és Miiszaki Osztaly o . , e Konyha
[Saadasigies || gy és Z0dtertle femntarts || Termdlfudd | | ey || medveotthon | | - piac
&y Y Osztaly Miszaki Iroda parke ¢élelmezés
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2 . szamu melléklet: Munkamegosztasi megallapodas (minta)

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
(MINTA)

Amely létrejott egyrészrol a

Gazdasdgi Miiszaki Elldato Szervezet (Székhely: 2112 Veresegyhdz, Sport u. 4., adoszam: 15391975-2-
13., torzskonyvi azonosito szam: 391975., bankszamlaszam: 10402991-00027800-00000009, képviseli:

igazgato) a tovabbiakban: GAMESZ, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezo
koltsegvetesz szerv,

valamint a
............................................... (Székhely: Adoszam:
v, TOrzskomyvi azonosito szam: ...... evveeaeennn,  Bankszamlaszam:
., képviseli: .. )atovabbzakban Intézmény, mint gazdasagi

szervezettel nem rendelkezo koltsegvetesz szerv,

a tovabbiakban egyiittesen, mint Szerzodo felek kozott az alulirott napon és helyen tekintettel az
dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII1.31.)
Kormanyrendelet alapjan a gazdalkodasi feladatok ellatasdara és a munkamegosztdas, felelosségvallalas
rendjére.

1. A megdllapodads jogi hattérszabdlyozdasa

— Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény,

— Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

— Az allamhaztartdsrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.),

— A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— A koltsegvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellenorzéserol 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

— Anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

— Aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény

—  Amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddesrol szolo 1997. évi
CXL. torvény

— A konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol tértend torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

2. Az egyiittmiikodés dltalanos szempontjai

2.1. A munkamegosztas célja: a hatékony, szakszerti és takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeinek
megteremtése, mely célokat a GAMESZ elsosorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak elldtasa
soran biztosit.

2.2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési onallosdgat és felelésségét.
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2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények vezetdje az dltaluk ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint
valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséeért egy személyben felel.

2.4. A GAMESZ gazdasagi vezetdje vagy megbizottja jogosult és kételes a megallapodas alapjan az
onalloan mitkédo intézmények feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni.

25. Az Intézmény adoszammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény kéltségvetési
bankszamlajan és pdlydzati alszamldain a GAMESZ és az Intézmény egyiittes rendelkezési
Jjogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a GAMESZ és az Intézmény kozosen bonyolitja.

2.6. Az adokotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitisa az adohatosag felé) a
GAMESZ latia el az Intézmény nevében is, kivéeve a MAK dltal végzett feladatokat (netto
finanszirozas).

2.7. A GAMESZ gazdasagi szervezete biztositja a szabalyszerti, torvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

2.8. A jelen megdllapodas pontjait kellben részletez6 pénziigyi és gazdasagi szabdlyzatokat a
GAMESZ gazdasagi vezetdje dolgozza ki az Intézmény vonatkozdasaban. Az Intézmény vezetdje
kételes az intézményre vonatkozo, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni.
A GAMESZ koteles az Intezmény felé a rajuk vonatkozo szabalyzatokat megkiildeni. Az Intézmény
Sajat  hataskorében kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a GAMESZ
szabalyzataival.

2.9. Az Intézmény a rd vonatkozo iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tajékoztatast, adatot kerhet.

2.10. Az Intézmény az dltala teljesitett mindennemii adatszolgaltatisanak, valamint a sajat
nyilvantartasi rendszerének valodisagaért teljes felelosséggel tartozik, az egyéb pénziigyi
informdcioszolgaltatasok és a beérkezett adatok alapjan torténd pénziigyi informacioszolgaltatas
tekintetében a GAMESZ a felelés.

2.11. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, a gazdalkodas soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a GAMESZ kozott olyan dtadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithato az dtadas-atvétel idopontja, valamint a bizonylat minden fo jellemzdje.

2.12. Az Intézmény gazdalkodasaért az Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik.

2.13. A foékomyvi konyvelest a GAMESZ vezeti az altala haszndlt gazdalkoddsi szoftver
alkalmazasaval, melynek soran gondoskodik arrol, hogy az intézmények gazdasagi eseményei
egymdstol kellden elkiilonithetdk legyenek.

3. Az éves koltségvetés tervezése, az eloiranyzatok megviltoztatasa

3.1. Az Onkormdnyzat kéltségvetésének megalkotasakor a Polgarmester a Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdlyan keresztiil tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keriilé koltségvetés
varhato szerkezetével kapcsolatos allaspontjarol.

3.2. Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalydanak tdjékoztatasa és egyéb tervezési
informaciok alapjan elkésziti a részletes elemi koltségvetését, amelyrdl az Intézmény az
Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével, valamint a GAMESZ-€l
egyeztet.

3.3. Az Intézmény a GAMESZ részére rendelkezésre bocsat minden olyan sziikséges dokumentumot
és informaciot, melyek tervezett koltsegvetését alatamasztjak.

3.4. Az éves koltségvetési rendeletében az Onkormanyzat a GAMESZ egészére és az Intézményekre
kiilon is meghatarozza a
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

. személyi juttatdasokat;
. a személyi juttatasokhoz kapcsolodo jarulékokat.
dologi kiadasokat,
. pénzeszkoz atadast,
felujitasi kiadasokat;
beruhazasi elGiranyzatot;
. bevételeket forrdsonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tamogatds).

Q@ "0 o0 oW

Ezen kiemelt eldiranyzatok az Intézmény kényveiben keriilnek kimutatasra, az azok feletti
rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.

A GAMESZ a KGR rendszerben az elemi koltségvetést intézmenyenként késziti el, az intézmény
altal keszitett részletes tervek alapjan, amelyet megkiild a Magyar Allamkincstar és az Intézmény
részére egyardnt.

A GAMESZ kételes az altala vezetett nyilvantartasokban az Intézményre vonatkozo kiemelt
eldiranyzatok modositasait és azok okat elkiilonitetten és nyomon kéovethetéen kezelni.

Amennyiben az Intézmény pdlydzati uton jut pénzeszkozhoz, az eredeti eldiranyzatok az dsszes
kiemelt eldiranyzat tekintetében az Intézmény konyveiben keriilnek modositasra.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat-modositasi hataskorét a kiemelt eléiranyzatokon beliil — a
Jjogszabalyi eldirdsoknak és a testiileti dontéseknek megfeleléen — onalloan gyakorolja.

A sajat hataskérben végzett eldiranyzat-modositast az Intézmény vezetdje irasban kezdeményezi
a GAMESZ gazdasagi vezetdjénél.

3.10. Az Intézmény vezetdje a kiemelt elGiranyzatokra vonatkozo eldiranyzat-modositasi kérelmet a

GAMESZ gazdasagi vezetijével egyiitt a koltségvetési rendelet szabalyai szerint kezdeményezi a
polgarmesternél.

3.11. A koltségvetesi eldiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott

adatok és informdciok tekintetében a felelésség az Intézmény vezetdjét terheli. A hataridok
betartasara, egyeéb gazdalkodasi és pénziigyi informdciok szolgaltatasara vonatkozolag a
felelosséget a GAMESZ viseli a szervezetén beliili hataskéri megoszlas szerint.

4. Az eldiranyzatok felhaszndldsa, beszamoldsi kitelezettség

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A GAMESZ az Intézményre vonatkozoan 6nallo kényvvezetést végez, melynek soran az egyéb
kiemelt eldiranyzatok felhasznalasat oly modon kételes vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatok legyenek az Intézményre vonatkozo adatok.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény kényveiben kimutatott elGiranyzatok felhasznalasarol teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az Onkormanyzat  Képvisel6-testiilete dltal a  kéltségvetési  rendeletben  jovihagyott
létszamkerettel az Intézmény onalloan gazdalkodik.

Az Intézmények éves — naptari évrdl szolé -  koltségvetési beszdamolojat december 31-i
fordulonappal kell elkésziteni a kozpontilag eldirt formanyomtatvanyon és tartalommal. A
beszamolo  elkészitésében az intézmény és a GAMESZ gazdasagi szervezete koteles
egylittmitkédni. Az éves beszamolot legkésobb a jogszabdalyban meghatadrozott hataridoig, az
Intézményvezetd és a GAMESZ gazdasagi vezetdjének aldaivdsaval ellatva kell megkiildeni a
Magyar Allamkincstdr Pest Megyei Igazgatésaganak.

Az intézményenként onallo  konyvvezetés alapjan a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
koltségvetési beszamolo elkészitése a GAMESZ gazdasagi vezetdjének, a szoveges indoklas az
Intézmény vezetdjének a feladata. A beszamoldohoz sziikséges, intézményektol szarmazo adatok
hataridore torténd eljuttatasaért és valodisagaért az Intézmény vezetdje felelos.
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4.6.

4.7.

Az intézményi kéltségvetési beszamoloban kimutatott kételezettségvallalassal terhelt és szabad
eldiranyzatok dsszegét, a péenzmaradvanyt az Intézmény vezetdje a beszamolo alairasaval rogziti.

A GAMESZ a targyév 1. negyedévérdl aprilis 20. napjaig, azt kévetéen pedig havonta (minden
iddszakot koveté honap 20. napjaig) tajékoztatja az Intézmeényt a sajat konyveiben kimutatott
bevételi és kiadasi eldiranyzatairol és azok teljesitésérol.

5. A pénzkezelés, pénzellatds és finanszirozds szabdlyai

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegii juttatasok és jarulékai kiemelt
eldiranyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolodhat.

Az Intézmény a készpénzforgalmat minimalizalni koteles. Az Intézmény sajat konyveiben
megjelend — padlyazathoz kotheto — készpénzforgalom csak az Intézmény sajdt nevére és cimére
kiallitott szamlak ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatanak megvalositasara, amelyekre vonatkozoan a
kotelezettségvallalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatas), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig eldleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamldjarol ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvetelét igazolo dokumentumot — a felvételtol szamitott 3 munkanapon
beliil — leadja a GAMESZ-ben miikidtetett intézményi pénztar részére. Uj elbleg csak abban az
esetben vehetd fel, ha az el6zéekben felvett eldleg felhasznalasaval az Intézmény mar elszamolt,
annak dokumentumait a GAMESZ-ben miikodtetett intézményi pénztar részére dtadta.

Az Intézmény a felvett eléleggel minden esetben koteles 25 napon beliil a GAMESZ telephelyén
miikodo intézményi pénztaraban ugy elszamolni, hogy a fennmarado eldleget visszafizeti a sajat
intézmeényi bankszamlajara vagy a GAMESZ telephelyén miikodd intézményi pénztaraba. A
készpénz eldleg felvétele és elszamolasa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabdlyzataban
eldirtakat figyelembe kell venni.

A készpénzes forgalom lebonyolitasabol adodo elszamoldasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az eldleg felhasznalasarol az Intézmény analitikaval és a szamviteli torvéenynek alakilag
megfeleld, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a GAMESZ telephelyén
miikodo intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiaddsok teljesitésére nem fordithatok, az Intézmény azokat
hetente legalabb egyszer, de legkésobb a honap utolso munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajara vagy a GAMESZ telephelyén miikédo intézményi pénztaraba befizetni. A
befizetett Gsszeg alapjdaul szolgdld bizonylatokat — a befizetéssel egyidejiileg — le kell adni a
GAMESZ titkarsagan.

A keszpénzes kifizetések szabalyszeriiségéért, a felvett készpénz eldleg biztonsdagos tarolasaért az
Intézmény vezetdje a felelds.

Az Intézmény folyamatos pénzellatasa érdekében minden ho 28. napjdig az Intézmény vezetdje
osszeallitia és megkiildi a GAMESZ gazdasagi vezetdje szamdara az Intézmény miikddéséhez
sziikséges pénzigényt, melyet a gazdasagi vezeté a honap utolso napjan dsszesitve tovabbit a
Polgdarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya szamdra. A benyujtott pénzigény alapjan a
Polgarmester dont az Intézmény havi pénzellatmanyarol (finanszirozasarol), melyet atutaldssal
teljesit az Intézmeény bankszamlajara.

6. Kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

6.1.

Az Intézmény feladatainak ellatdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizarolag a koltségvetési szerv vezetdje vagy az dltala
irasban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalds elott a kételezettséget vaillalonak meg

42



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

kell gyozodnie arrol, hogy a rendelkezésre dallo, fel nem hasznalt elGiranyzat biztositja-e a kiadas
teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezetdje altal dtengedett hatdaskorok esetében
rogziteni kell a kételezettségvallalasok maximalis értékhatarat, valamint a helyettesités rendjet,
és errél a GAMESZ-t irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kételezettségvallaldsnak mindsiil: a kiaddsi
eldiranyzatok és az EU forrasbol szarmazo pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkozok terhére
fizetési kotelezettség — igy kiilonésen a foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésére,
szerzodes megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositasdara iranyulé — vallalasarol szolo,
szabalyszertien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult
személy penziigyi ellenjegyzése utan torténhet.

Elozetes irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges a gazdasdgi eseményenkeént brutto 100.000 Ft-
ot elérd kifizetések, jogerds és végrehajthato birdsagi, hatosagi dontéseken, kételezd eldirason
alapulo fizetési kotelezettségek, tovabba pénziigyi szolgaltatdasok igénybevételéhez kapcsolodo
kiadasok esetében. A kitelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozds, szakmai
teljesitésigazolas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat ebben az esetben is alkalmazni kell.

Az egyedi, netto 200.000,- Ft-ot meghalado eszkézbeszerzés esetében a Polgdrmester (vagy az
altala irasban meghatalmazott személy) engedélye is sziikséges.

A kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
nyilvantartasnak tartalmazni kell legaldbb:

a kotelezettségvallalas azonosito szamat,

a kotelezettségvallalas alapjaul szolgalo dokumentum megnevezését, iktatoszamat és keltét,
a kotelezettségvallalo nevét,

a kotelezettségvallalas targyat,

a kotelezettségvallalas 6sszegét,

a kotelezettségvallalas évek és elGiranyzatok szerinti megoszlasat,

a kifizetési hataridoket és azok jogosultjait, tovabba

a teljesitesi adatokat

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartadst
a GAMESZ vezeti. A kételezettségvallalas nyilvantarto — nyilvantartas adatai alapjan —
haladéktalanul kételes jelezni az Intézmény vezetdje felé, ha valamelyik kiemelt eldiranyzat a
kotelezettsegvallalasok kévetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékesséegét
megeldzoen, irdasban torténhet.

A brutto 100.000,- Ft egyedi eértéket meghalado kotelezettségvallalas példanyait a
kotelezettségvallalo aldairdsa utan koteles megkiildeni a GAMESZ gazdasagi vezetdjének
ellenjegyzésre. A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyzé a
fenti feltételek teljesiilése esetén azt a dokumentumokon alairasaval 5 munkanapon beliil igazolja.

6.10. Az Intézmény részérdl kotelezettségvallalas csak a GAMESZ gazdasagi vezetdje vagy az dltala

kijelolt személy penziigyi ellenjegyzése utan lép életbe. A kételezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott személynek a felséoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
vegzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitessel kell rendelkeznie.

6.11. A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést

megeldzéen meg kell gyézodnie arrol, hogy:

— a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre dll, illetve a befolyt vagy a megtervezett
és varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

— a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre dll,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat.

43



6.12. A pénziigyi ellenjegyzest a kotelezettségvallalas dokumentumdan a datum és az ellenjegyzés
tényére torténd utalas megjelolésével, valamint az arra jogosult személy aldirdsaval kell
elvégezni.

6.13. Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzoé hianyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezetojének figyelmét irasban felhivni. Ebben az esetben kotelezettségvallalds csak javitdst
kévetden torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad
az ellenjegyzésre, az ellenjegyzé kiteles az utasitisnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

1. Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozds, érvényesites, ellenjegyzés rendje

1.1. A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallalo
tovabba az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

7.2. A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elott tortenik.

71.3. A szakmai teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogszeriiséget.
— a kiadasok dsszegszeriisegét,
— az ellenszolgaltatast is magaban foglalo kételezettségvallalas estében annak teljesitéset.

1.4. A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan a ,, Teljesitését igazolom” széveg ravezetésevel és/vagy kiilon teljesitést
igazolo dokumentummal (pl. munkalap, dtadas-atvételi jegyzokonyv, stb.),

— a szakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és

— a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval tortenik.

7.5. Ervényesités eltt minden kiaddsndl igazolni kell a szakmai teljesitést, amellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

7.6. Az ervényesitést a GAMESZ gazdasagi vezetdje altal megbizott pénziigyi-szamviteli
Szakkeépesitéssel rendelkezo kézalkalmazott vegzi.

1.7. A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendrizni kell

— az Osszegszertiséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megeldzé iigymenetben az Aht. az Avr., valamint a jelen megdllapodds elGirdsait
betartottak-e.

7.8. Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabdlyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsertését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kévetden az utalvinyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljardsi szabdlyokra az Avr.
54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

7.9. Az érvényesitésnek — az ,, érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell

—a megallapitott osszeget,
—az érvényesités datumdt és
—az érvényesito aldirdsat.
Az érvényesités az utalvanyra keriil ravezetésre.

7.10. Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozdsra) kizarolag az Intézmény vezetdje vagy az dltala
meghatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvémyesités utan lehet. Pénziigyi
teljesitésre az utalvanyozas utan keriilhet sor.
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7.11.  Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvenyesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet.

7.12. A készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyon fel kell tiintetni:

—az ,,utalvany” szot,

—a kéltségvetési évet,

—a befizetd és a kedvezményezett megnevezéset, cimét, bankszamldjanak a szamdt,
—a fizetés idopontjat, modjat, osszegét, devizanemeét,

—a megterhelendd, jovairando pénzforgalmi szamlaszamat és megnevezéset,

—a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

—a keltezést, valamint az utalvanyozo alairasat,

—az érvényesiteést.

7.13. A réviditett utalvanyon — készpénzfizetési mod bizonylaton — az elézéekben felsoroltak koziil a
szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

7.14.  Nem kell kiilon utalvanyozni:

—a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla, egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesito
okirat, készpéenzatutalas alapjan — befolyo, valamint

—a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapulo bevétel beszedeését, tovabba

—a fizetési szamla vezetésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatdsok kiadasait,

—az EU forrasokbol nyujtott tamogatasok lebonyolitasi szamlarol térténd kifizetését, valamint

—a fedezetkezeldi szamlardl, illetve a fedezetkezelbi szamlara torténd utalas esetén az épittetdi
fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

7.15. A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

7.16. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekinteteben nem lehet azonos a
kételezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

1.17. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti
kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

7.18. A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és
a szakmai teljesités igazoldsra jogosult személyek nevérdl és aldaivdas mintdjarol a GAMESZ
nyilvantartast vezet.

7.19. A kifizetés elrendelése, az utalvanyozas az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a GAMESZ feladata. Az Avr. elGirdsai szerint az utalvanyozdst ellenjegyezni nem
sziikséges, de a GAMESZ ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellendrzést tovabbra is
fenntartja.

8. Analitikus nyilvantartasok
8.1. Tekintettel arra, hogy az Intézmény onallo létszam- és bérgazdalkodo, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

8.2. A személyi juttatasok és a dologi kiadasok tekintetében az Intezmény analitikus nyilvantartast
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a GAMESZ altal a rendelkezésére bocsdtott
kimutatasokkal. Az elbiranyzatok felhaszndlasanak, valamint a keretek felhasznalasanak
ellendrzése céljabol negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a GAMESZ-szal.

8.3. A bevételek beszedéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.
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8.4. A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli torvény szerinti nyilvdantartds vezetése a
GAMESZ feladata, mely nyilvantartasbol a kis- és nagy értékii targyi eszkézok listajat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

8.5. A munka- és véddruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

8.6. Az Intézmény az daltala benyujtott palydazatokrol, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznaldasukrol és
elszamoldsarol nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a GAMESZ-szal.

8.7. A belso ellenorzési jelentések alapjan késziilt intézkedési tervekrdl és azok végrehajtasarol az
Intézmény nyilvantartast vezet.

8.8. A kételezettségvallalasok nyilvantartdsa az Intézmény vonatkozasaban a GAMESZ feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallalasok alapjan.

9. Az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvintartisok

9.1. Az Intéezmény az étkezési dijak elszamoldsahoz sziikséges havi jelentést a jelenlevé és a
lemondasra keriilé tanulokrol, gyermekekrol és dolgozokrol név szerinti bontasban kozli a
GAMESZ-szal a targyhét kiovetd 5. munkanapon az Afa bevallds elkészitéséhez sziikséges
nyilvantartassal egyiitt. A kedvezményrol szolo sziildi nyilatkozatok és a kedvezményt megalapozo
dokumentumok dsszegyiijtése, nyilvantartasa és megorzése az Intézmény feladata.

9.2. Az étkezési dijak szamlazasa, beszedése az Intézmény feladata, az ehhez sziikséges jogszabalyi
eldirasoknak megfelelo szoftvert az intezmény biztositia. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
szamlazas érdekében a GAMESZ gazdasagi vezetdjével egyeztetett modon kell a téritési dijakrol
szamlat kiallitani.

9.3. 4 kidllitott teéritési dij szamlakrol az intézmény koteles hetente legalabb egyszer, legkésobb
pénteken 12 oraig feladast késziteni a GAMESZ altal mitkodtetett FTP szerveren keresztiil, annak
érdekében, hogy a befizetések beazonositasa zokkenémentesen megtorténhessen.

10. Informadcioaramlds és informdcioszolgaltatds rendje

10.1. A kéltségvetési szervek kozotti szabad, valos és iddszerii informdciodaramlasnak biztositisa a
GAMESZ gazdasagi vezetdjének és az Intézmény vezetdjének kozos feladata, melynek érdekében
a GAMESZ gazdasagi vezetdje ....... évtol havi rendszerességgel Intézményvezetdi megbeszélést
hiv Ossze az aktudlis feladatok egyeztetése céljabol, amelyen az Intézmény vezetdje — és sziikség
esetén, tématol fiiggden a gazdalkodasi feladatokat ellatéo munkatdrsa — kételes részt venni.

10.2. Az informdacioszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelezéen eléirt informdcios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgyiijtésre és egyeztetésre. Ennek
ertelmében a GAMESZ feladata a pénziigyi és gazdasagi jellegti, jogszabalyi eléirasoknak
megfelelo, hataridore torténd  informacioszolgaltatis, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartasait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbol adatot szolgaltatni.

10.3. 4 szamviteli nyilvantartas alapjaul szolgalo dokumentumokat (bizonylatokat, szerzédéseket,
bankszamlakivonatokat, szamlakat stb.) az Intézmény vezetdje kételes rendszeresen, de legkésobb
a kézhezvételt kévetd 5. munkanapjaig a GAMESZ titkarsagan leadni.

10.4. Az atutaldsok inditasahoz sziikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerzodés, megdllapodas stb.) és teljesités igazoldssal ellatott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamldk, dijbekérck, szdmfejtések stb.) az intézmény kételes leadni a GAMESZ titkarsagan
legkésobb a tervezett datutalas idopontjat megelézo 3. munkanapon beliil annak érdekében, hogy
a sziikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a GAMESZ munkatadrsai sikeresen elvégezhessék.

10.5. Az atutalissal érkezé bevételek beazonositasihoz  sziikséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerzédés, megallapodas stb.) és teljesités igazolassal ellatott
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szamviteli bizonylatokat (pl. szamlak, dijbekérok, szamfejtések stb.) az intézmény kételes leadni a
GAMESZ titkarsagan legkésobb a kiallitdast vagy kézhezvételt kovetd 5. munkanapon, ahhoz, hogy
a sziikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a GAMESZ munkatarsai elvégezhessék.

10.6. 4 vonatkozo rendeletekben meghatarozott adatszolgaltatas soran a szolgaltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezoségéeért
az Intézmény vezetdje és a GAMESZ gazdasagi vezetoje egyiittesen felel.

10.7. A GAMESZ internet alapu, online hozzaferést biztosit az Intézmény részére a CT-ECOWAN
alkalmazdas-szerver programmal sajat gazdalkodas adatainak megtekintésére. Ezen alkalmazas
segitségevel listakat készithetnek a CT-ECOSTAT program a

— Kotelezettsegvallalas
— Rendelés
— Pénziigy
— Fékonyv
— Cashflow

moduljaibol. Az igy elkészitett listak alapjan az Intézmény javaslatot tehet az adatok
helyesbitésére, modositasara.

11. Belso kontroll rendszer kialakitdsa és miikodtetése

11.1. Az Intézmény belsé ellendrzesi feladatait a GAMESZ belso ellendre latja el.

11.2. A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovdabbi
elemeinek kialakitasa, mitkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezetdjének feladata.

12. Vagyonkezelés, tirgyi eszkoz felujitas, beruhdzas, karbantartds, vagyonvédelem

12.1. Az Intézmény tulajdondaban, illetve haszndlatiban allo vagyontargyakrol a GAMESZ
nyilvantartast vezet. A leltarozdshoz, selejtezéshez sziikséges, illetve a vagyontargyakban
bekovetkezd valtozasokrol az Intézmény vezetdje szolgaltat informdaciot.

12.2. Az intézmények vagyonanak leltarozasat a GAMESZ leltdrozadsi szabdlyzata és éves iitemterve
alapjan az Intézmény és a GAMESZ kozéosen veégzi, kivéve a kovetkezé pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak Osszesitése és kiértékelése a GAMESZ feladata. Az eszkdzok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositasa a GAMESZ selejtezési és hasznositasi szabalyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmeény javaslatot tesz és elokésziti.

12.3. Az intézményi leltarba vett kis értékii eszkozok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hataskorben évente elvégzi.

12.4. Az kényvtar és az iskolai konyvtarak allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését az
Intézmény sajat szabalyzata alapjan végzi.

12.5. Az Intézmények — a GAMESZ igazgatojaval egyeztetett modon — a torvényben eldirt
érintésvédelmi,  tizvédelmi, villamvédelmi  szabvanyossagi  feliilvizsgalatdat  szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyzokonyveket az intézmények orzik.

12.6. Az intézményekben a munkavédelmi, tizvédelmi eléirasokkal kapcsolatos teenddéket a GAMESZ
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok idopontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felelds tizi ki, a bejarasokon az intézményvezetd is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrdl kesziilt jegyzokonyvekben az Intézmény felelGsségi kirébe sorolt
munkak elvégeztetésérol az Intézmény gondoskodik a fenntarto altal biztositott keretek kozott.

12.7. Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a GAMESZ-t. Betorés, lopas esetén
az Intézmény értesiti a rendorséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 oran beliil
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eljuttatja a GAMESZ-hez. A GAMESZ a kdarrendezés lebonyolitasa érdekében felveszi a
kapcsolatot a Polgdarmesteri Hivatal illetékes Osztdalyaval, aki az atfogo vagyonbiztositasi
szerzodest kezeli.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. A4 Szerzédo felek jelen megallapodast hatarozatlan idore kotik, évente januar 31. napjaig
feliilvizsgaljak, és sziikség szerint modositjak. A jegyzé a megdllapodasra vonatkozo jogszabalyok
valtozasa miatti modositasok sziikségességet a telepiilési onkormanyzatnak jelzi. A telepiilési
onkormanyzat képviselo-testiilete a megdllapodast sziikség esetén hatarozataval modosithatja.

13.2. A GAMESZ szervezeti felépitését és feladatat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban régziti.
A GAMESZ gazdasagi vezetbje Gazdasagi Ugyrendet készit, mely jelen megdllapoddsban
foglaltaknak megfeleléen részletesen tartalmazza a GAMESZ és a hozza rendelt, onalloan
miikodo koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személyek, az
ellatando feladatok, a vezetok és mas dolgozok feladat-, hatas-, és jogkorének nyilvantartasat.

13.3. 4 GAMESZ jelen megallapodas hatalybalépését kéveto 60 napon beliil honlapjan keresztiil
elérhetove teszi valamennyi 6nalloan mikodo kéltségvetési szerv részére a jelen megdllapodashoz
kapcsolodo szabalyzatait.

13.4. Jelen megallapodas ........................ napjan lép hatalyba. és hatarozatlan ideig tart.

A Szerzodo felek kijelentik, hogy a jelen megdllapodasban foglaltakat tudomadsul vették és
kotelezettséget vallalnak az abban rogzitett rendelkezések betartdasara, az annak megfeleld eljardsra.

Verese@yhdz, ..........ccccvveueeeeevennns.
Koltségvetési szerv Gazdasagi Miiszaki Ellato Szervezet
vezetdje koltsegvetési szerv
igazgatoja
Pénziigyi ellenjegyzo: Pénziigyi ellenjegyzo:
Jogi ellenjegyzd: Jogi ellenjegyzd:
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