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BUDAPEST FOVAROS, XVIIL KERULFET GAZDASAGI ELLATG SZOLGALAT

SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZATA

Célia: meghatdrozza a Budapest Févaros, XVIL kerlilet Gazdasagi Ellitd Szolgilal ((ovdbbiakban: GTSZ)
Lelépileact, feladatall &8 mikédésl folyamatair,

Jogszabalvok: A GESZ vasdalkodasil we allambdaaridsi brvény, az allamhagstartds miiledcési rendjét
sFabflyozd kormAnyrendelet, a kiltsépvetés alapjdn gazdillkodd szervek beszimolisi és Ldnyvyczetési
kdtelezettségérdl szolo konnAnyrendelet, s az dnkonnanyzali rendelelel alapidn e,

A képvisclb-rostllet ltal a GTISZ-hez vendelt dnaAlldan milkddo kdlissgvetéai szervek részare, moegharirozou
pénzigyi-gazdasagl feladatokat it el A GESZ & ar Onalldan mikodd kdlséoverdsi srervek ledzittl
megillapodisl, amely a munkamegosads Ss [leldsségvillalis rendjét ridgzil, dtruhdzott jogkdrbenm o
polgdrmester hagyja jovi.

Hatalva: kiterjed a GTS7 valamennyi munkavallaldjara,

1. A SZERVEZET JET.LEMZO
1.4, Alapitdse

A Gazdasagl [llatd Szolgdlatet 2 Tp, XV ker, Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata
1486/1997.(XIL 18.) szamil hatdrozatdval HOIGESZ néven hozta bétie, ¢ 1114/2007.(X1. 22,) hatdrozataval
méddasilolta Gazdasagi EN&NS Szolgdlat-ra.

Budapest XVILL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzal KépviselS-lestilete 2008, 04, 01-14l
midasitotta az intdaning sadhelvlt, cnnck meglclelfen az alapltd okiratdt, .

Alapitidja és fenntartaja a Budapest Foviros, XVIIL keriilet Pestszentlirine-Pestszentimre Cnkormaniyzata.

L2 Fontovabb adutal

A inldrmndéng neve: Tudapest Ddviros, XV kerillet CGazdazag Dllats Szolgalat,

Rédviditelr neve: By, XV, ker. (GLS7Z

Srékhehve; 1181 Budapest, Varoshiz utca 168,

Addezima: 15371 R400-2-43

PR tdhrzssrdma; 318400

Srakdgazat s7ama &5

megnavezéss! 541117 Kormidnyald & onkormanyeati intéanéinyek ellats, kisegitd
gzolgdlatal

Tipus szerint hesoroldsa: tevékenység jellege alapjin kdzszolgiltato kiltségvetésl szerv,
kézintézmeény

Statisztikai szamjel: 15518400 8411 322 01

Alaptevékenysés TEAOR kodja: 8411 — Altalinos kbsigazgatds

Bankszrimlaszima: K&H Bank 71,

10401024-00031226-00000082 kiltségvetési szdmla,
14010240003 1227-00000001 Intérmenyi alszamls,
10401024-00031229-00000009 Btlezési holzcidsck,
04010240003 122800000000 Kirtyafedezeti szimly,



13401 024-00031230-00000003 Kanvaledesel szdamla,
1040102400031 31500000006 Kartvafedezeti sz4mla.

Alaptevékenység konninyzati funkeid besoroldsa 8 megmevendse:

3360 Mia srery résrére véoeell pinziigyvi-sazdalioddsi,
izemebretési, egyveb szolpdlializok

045150 Lgwéb sraraz Ol suemélyvszillitas

081071 Udidei azdllashaly-azolgallaltds & Sthertetés

OB40TN A flatalok larsadulmi integraciojdt segitd sirukedra, sxaknuai
szolgdltatazok fejleszilsc, milkidietése

096013 Gycrmekétlezterds kizneveldsi inlézményben

096025 Munkahelyl éllerlctés kifznevelési intézmenyben

Telephelvei: Delegyhiza (TV. 14) 1328, sz, ingatlanon a1l 8. sz, [ahde.
1181 Budapest, Kondor Béla stny. 15,

A kolisepvetesi szerv gasdalkodasi joghdrébe uralt pazdasdyl seervezettel nem rendelkezd kiliségvetsl
intézményok:
Ovoda:
Budapest Févaros XVIIL kerillel. PestszentlSrine-Pestszentimre
(nkormanyzala Egvealtett Ovoda
Szociilis inttzményel:
Dadapest  Fdvaros  XVIL kerillel  Pestszentlérine-Pestszentimre
Onkorményzata Bgycsilelt Szocidlis [ntézmény
Budapest Fovaros XVIL  kerillet  Pestszentldrine-Pestszentimre
Onkorményzsata Cyibéaz Csalid- és Civermekjoléti Kizpont
Budapest Fdwiroys XVIII kerilat DPestszentlfring - Peatszentioore
Onkormanyzata Egyesitoil Balesddék
Kibzmitvelddési intézmények:
Kondnr Béla Kbz6ss8g1 Haz és lntézményel
Kiizgyijteményi intéemdényok:
Tomary Lyjos Mazeam

1.3 Jvedllisa

A GESZ jogi személy, veuct3jl a Képviselé-testillet hatdrozo idire bizza meg, palydzratds (1jan.
Guzdilleoddsi jogkére:

A Budapest XV keriilet Ciarzdasfizd Elawd Swzolgilat ((ESZ) teljes jogkin] gazdasigi szervezattel
rendelkezl) dnglld kiltséprvetési intdzmaénykén miikidik, a Képviselt-testillet 4)tal jovahugyott kollstuvelés
feletl 1ehos jogkdrrel rendelkezik,

Az intézmény feladatait alaptevekenység kerclében végzi el Az altalanos forgalmi uddénak alanya.

1.4, Felfigyelete, iranyitdse, ellendrzése

Irényitod szerve: a Budapest Fdvdros, XVIIL keriilet Pestszentlérine-Pestszentinre Onkorményzata.,
Az irinyitd szery vezetdie a polgdrmester,

1.3, Tevékenysege
A Budapest Fdvaros XVIIL keriilel Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorminyzats, dligl fenmtartott dnalldan
mitkddt kiliségvotési szervek gazdasiei foladatuinak elldtdsa. Kotelerd feladarként az Onkonmdmyzat

kizipazgatari teritletén a kdzlikezlelds megszervezésének bislositdsa,
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A GESZ alapitd okirala alaplovékenysdgként a kvetkezd allami (eladatokat hatdrozza meg:
- a7 Alapitd szerv 4ltal gazdilkodasi jogkdrébe utalt intdzmenyele és sajal vagyoninak
rendeltetésszerd mbldbdiendse;
- 4 terverési, beszdmoldsi, informacid-szoledltatisi kiitelezettadéy teljusitése;
-z intezményi szamyvitell rend mikddicdse;
- pardasagl tevékenysdn dsszehangolasa;
- kbzbeszerzéssel kaposolatos feladalok lebonyolitisa,
- kbzétkertords megszorvezésének lebonyolitisa,

A GESZ &8 g howrd rendell Gnalldan mikodd kéltsdoverdsl seorvek a mankamegosztas és telelSzadevillalis
rendjét Munkamegnaztisi megallapodisban risgzitik, melyet az irdinyito szerv hagy jovi,

A Munkamevosztisl mewallapodds tarvlalmaces, hogy a 36872011 (XTL3E) Korm. vendslet, az
Allamléztartdardl 52010 térvény véorehajtasdrsl 9. § (1) bekerdéshen tetsorolt feladatok kizil melvik foladator
melyik szerv, milyen madon &s helyen lafa el.

2. SZERVLZETI FELEPITES
A GHESZ vezetdje: az igazgato.

Az igazgatd kiievetlen iranyitdsa ald tartozik:
- maadasisl vezend,
- azdmitopgpes rendazergazda,
- titkar,
- munkaiigyi Ggyintézd,
- adalvédelni tisztviseld

A OESZ sacrvoscll cgyslEel:
- Pénaiigyi csoporl;
~ Bramvitell csopot;
- Bir csuport;

- lclmesés csoport
- (Fazdilkodasi csoport;

A srervesct [Cldpieését a L sz, melléklol tartalimasse.

3. ASZERVEZET KIPVISELLETE

A GESZ képviselerét az igazwatd 1atja ¢l, & cpy seomélyben jogosull & szerverel nevében az aldirdsra. Az
igazgald képvisclo josdl moghatdrozott kihen, vagy az ligvek meghatarnzott csoportjara nézve a szervezsl
dolgozaira irdshan arruhazhatja,

4. A GESZ VEZETOINEK ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK HATASKORE, FELELOSSEGE

4.1, Az igazgatsd jogdlldsa, feladata, feleltssége

A szervezet vezetSiér pdlvazat atjan hatirozott idére a Képviseld-teatiifel bizea meg. Awx cxyéb munkaltatoi

jogkarl jogszabdlyban meghatarozoll madon a polgdrmesier gyakorolja az igazgats felett.
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A7 ipazgad o OESZ- mint jogl személyt egyszemélyhon képvisell. Az ipazzatd képviseleti joghkdrét
eaetenkamt meghatarozott kivrben a szervozel dolgozdira frasban anmbézhatja.
Felelds:
- az alapitd okiratban cldirt levékenysegek jogszabdlyhan, kibségvetésben foglallaknak, és az irdnyitd
szerv altal kdzvetlentil mephatdrozoft kivetelnénycknek &s teitételeknelk megfeleld ell4rasdért,
- & kdllsépverdsi ssory mikodésehen és parddlloddsibem o gaedusdgossdg, a hatékonysig és az
eredmeényesség kitverelményeinek drvénycsildaddrt,
- o puzdalkoddsi [ehetdaeépek éa a kitelerettadégvillalisok Gsszhangjdént,
-8 kiltségvetési swerv vagyonkeselésbe, haszndlatba adot, & a twlydondba 1évd  vagyonnoal
kapesolatosan a vagyonkezeldi; tulajdonosi jogok rendeltetésszerd gyakorlasadrn,
~ A szalunal <8 pénpligyl monitoring rendszer folvamatos mdkodielésCorl, o lervezési, heszamolasi
kdtelezettade teljenltéaden, annak (cljossdrdinl & hitelességgért, tovabhd szamvitali renddri,
- amunkavégzes kdrilményeinek tervazerti és folyamalos javitisasr,
- a kinevezdsi hatdskdréhe lariowd alkalmazottale azakmai elémeneteléért, kételes gondoskodni arrdl,
hogy a szervezet dolgnzdi az eldin képesitéasel rondelkezzenek, illetdleg azt megszercesadk,

Kiemelt feladata;

- Iranyitd tevékenysipdvel bizlositja 4 szervezet thrvényes, swakszerll & pgardusicos milkodését,
valamnint a szerveretre hizott Snlormdnyeatl vagyon haszndlatival és védelmével kapesolatos
Icladatol cllitasal,

- Munkaltatoi, fegyelmi &5 kirtérirési jogkdrt gyakorol a Munka Térvénykinyve, a kizalkalmazoitak
Jogdllasardl szolo tdrveény, valamint a7z egyéb jogszabilyolban meghatirozott keretek kéizitt az sltala
veretett srarveret dolgoedl telintetében,

- Kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik a GESZ vonatkozasaban, utalvanyvozasi joggal rendelkezik
a szerverel tovilienysdel kirébe tartozdan. Utalvinvorasi jogkirdl ar dssuclirhetetlenség szabalyai
betartdzaval, meghatarezott kirhen dtrubidzhatja a szervezet dolgozdira.

- Folflpgesatl o pénzilgyi jogszabdlyoknak, eldirdsoknak cllentmondd tevékenysdesk, intézkadések
megtételst a polgarmester ceyide]d tEjckoztalasa mellett. A pénziigyi fedezettel nom bird teljesilisckar
Telfliggeszti a sziiksépes forrisok megteremtéséig, '

- Vizspalalot & cljdrdsi kblolos kezdamenyezni az polgarmestemd, illelve a jegyzdngl, ha a GESZ
gazdilkodisi korébe utalt intémméngmnél belsd hadskirben nem lezdrhaté jogszeriitlen pénziigsd,
Eazdasaed levikenységet tapasztal.

- Condoskodik a kiltségverés ds a bossdmolok cllidszitésérsl, megszervezi a jogszabilyok dllal cléin
kitelezd adatszolgdltatdst a Polgavmesteri Hivalal &s a killst szervek, pl. Nemzeti Add-, &5 VAm
Hivaral (lovabbiakban: NAVY, Magyar Allamlinestdr {tovabbialdhan: MAK) [elé

- Kialakitja éa miikdudteti az ini¢anény belsl informicids rendszerér.

~ Megsrervesl &s irinyitia a személyzeti munkat.

- Mepsrerveri a szetvesel sajal feladataira kiterjedd munka-, & tizvédelmi tovdkonyséoét & annak
ellenfirzését.

- A secrvescti egységek vezettin keresztill gondoskodik a munkaidd &s o munkarend betartdsaral.

- DBngedélyes a szabadsidgol, rendldviili szabadsdgot o dolgozdk réseére.

- A GESZ tekintetében barmely figyet sajat hatdsk6r¢be vonhat.

4.2. Ondlls munkakort betslteh

Feladalaik reszletezését jop- és hatasldreét, a helvettesités rendjél a munkalsini leirdsok tartalmazzak.

4.2.1. Gurdasdgi vezetd

Az igazgaro Altaldnes helyettese valamint a 368/2011. (XII 31.) Komin. rendelet 11. 4, (6) alapjan a gazdasdgt

vezeld o milkOdéssel dsszefligpd pazdasdgi és peénriigyl lcladalok tekintetében a kiltsépvetési szerv
vezetdjének helyettese, AlAlras] jogdt as imaegard dllal meshatarozott keretek kidzint gyakorolja,



Feleldis:
- a killsépvetdsl sactv, valaming a hozzd rendelt intézményi killadgveatéesel, kiitelerattagg-villalassal,
gazdilkoddissal, kinyvveratéssel &s adatszolgaltatassal kapesolatns feladatok elatisadr,
- aszimviteli politilea, sedmlarend és 4 sedmlaliikénr napralésredpdirl.

Feladata:

- Azigazgald kélclorettségvillalaai, utalvinvorasi jogat dtruhazott jogkdrben gyalorolja. AlAlrdsi jogit
az igazgato Altal meghatirozott keretek lcizdtt, pénziipyi ellenjesyzést sajat jogon gyaliorodia.

- Irdnyiga &s cHendrel a gazdasdg sscrveretet,

- A (IF87 é3 intézmények részére biztositia, hogy s gazdasagl eseménmyek v meglelels
tyilvinturtisokban réeelldsre keriiljonel,

- A sramviteli tdrvény és a vonatkozda jogszabilvok alapjan meghatirozza az intézmény kinyvveretési
rendjét.

- A kdltaégveilds megalapozott eldkésritéadher figyelemmel kizérl a srerveret] valtozasol ldudasainals
és hevételeingk hatasait, arvaltozdackat, jogszabilyi mddositisekat, a feligyvalell szorv kiliségretési
irfnyelvail, arrol @ickoztatasi ad az intézmdnyek réazére,

- Megszerveri €3 irfnyitja a kdltségvetés és a koltséuvetési beszamolo dsszedllitdsdval kapesolatos
leladutolat.

- Diztositja a GESZ, intézményi kdltségretésének hataridfire tirténd elkészitéset, &s segilséuer nyljt an
intézménveknek a sajat kéltségvetéseinek ellkészitésében. A koltségvetds cllogaddsded szolo
képvisel-losttleni rendetet alapidn elkészitteti kiliségvetést. Gondoskodik armdl, hogy az eldirdnysal-
madozitasok hataridbre elkészilienek.

- Ouszehanpolia a pénsigyl esoport, a szamvitell csoport, & bé caoporl valamint az kiltaédgvetdsi
referensek munkdjit. Biztositja az informicidaramlast az Altala irdnvitott szervezell cgységels &3 &
GESZ mis szervezetl epységel kizott. Irdnyilja az kiltséovetési refcrensek tevékenyseget,
segitaéptikkel hatékony informécidaramldat hiztosit az intézmények és a GT.8Z kdzstr,

- A hatdlyos jogszabilyek & a képvisald tesiilel allal clfogadoll rendelelck, valamint hatdrozatol
alapjdn intézkedik, hogy az intézmények roikodéséhean hekdvetkerett viltorisok az elszamolisolkhan
es nvilvantartdsokban modositasra kerliljenek.

«  Rendszeres kapesolatol tart & koltségvetbesel, gazdalkodissal deazelliped feladatok tekintetéboen a
Polgirmester] Mivatal illetéles szervezeti egységeivel,

- sgedasdg szabdlyvealok, ulasilizok naprakészen tartisa, trissilése,

4.2. 2, Péngiioyi exoporfvereti

Iranyitja és szerveri a Pénziigyi czoport munlkajat. Gundoskodik az irdnyitdsa ald tartoed dolzosok munkakdri
lefrasdnak ellkkdszitésérdl és wzok [olyamalos karbuntartdsdrdl. Addirasi jogdt az igasgatd dltal meghatirozott
keretek kizdtt gyakorolja.

Feladata:

- figyelammel kiséri a bankszamlak &s a hizipénztir pénzkészlatének alakulasdl, gondoskodik a
penzellatisrdl, az aktualis pénzkészloind] igdny szornl (Bickoutatja s lpazgaldl &8 g gardasapi vezetd,

- gondoskodik ax intémmeények igénvet szerint a folydazdmlak & hankkartvak Ggvimezesérdl,

- rendszeres kapcsolatot turt az inmtezményelikel, &8 o Polgdrmesters Hivatal szukireddival,

- sondoskedik ae adébevalldsi kiclerellséy taljeaitésdril,

- gondoskadik a bizonylati rend és fegyelem betartasardl, es az elvégzet feladalok végrchajtisdnak
ellendrzésérsl.

4.2.3. Szdmviteli cxoportverett

Irényitja és szervezi a Szamviteli csoport munkajt. Gondoskedik az irényvitisa ala tartozd delgozélk muankakdri
leirdsanak elkészitésérd] ds arol [olvamalos karbantartasardl. Alairdsi jogdl az igawgatd 4ltal meghatarozott
keretek kizditt gyakorolja.



Foladata

- 8 gzamvitell [eladalok szervesdsével biztosllja a jogszabalvoknak mesfeleld feladatvégzést, a
gzamlarend &3 a szdmlatikor naprakésradpét,

- gondoskodik az eszlodemyilvintartisok vezetésérol,

- biztozitja a jelentési kitelerettsdaek hatdriddre thménd teljesitérét,

- runidszeres kapesolatot tart oz intézményekkel, &5 a Polydrmastent Hivatal szalirodaival,

- sondoskodik a bizonylall rend & lopvelom betarlasdndl, &2 az elvérecll Kladalok vigrehajtisanak
ellendirzaséril,

4.2.4. Ber csoporiveratf

Irinyitja es szerveri a4 Réresoport nunkafar (rendoskodik az irdnyitdsa afd taroezd dolgozok mumbkakén
leivdsdnak clkésallcscrol &s azok [olvamaros karbantartdsirdl, Alirdsd jogit as irazgatd Allal meghatirazat]
keretek kit pyakorolja.

Teladata;

- A GESY srervereti egysépeitd] és az intdzményektdl érkazd bizonylatok alappan elkéaziteti a hokdzi
G5 o remdszeres szdmfejiésclet valamint intéskedik a kifacléseladl,

- aMagyvar Allamkinestiiis] érkezd adatszolodltatdsok ellenfirzése, egyezictési foladatok elldtdsa,

- cafetéria nyvilvantartd rendazer tizemeltetése,

- adatszalgaliatdsok bizlositdsa,

- a Kozszolaglati Sremélyzetfejlesztéai T'digargatdsds honlapjdra az alldsok palydzatinak Lkifrdsa,
ke dlétele.

4.2.5. Elelmesési cvoportverett

Tranyitia & swcrved s Elelmezési csoport munkdjil. Gondoskodik az frdnyflasa ald lartozd doleowok
munkakéri leirisanak elkészitésérsl és azok folyvamatos karbamtartdsardl. Alifrdsi jopat az igazgatd aftal
msghatirosol keretek kizitt gyakorolja,

Faladata:
- akijeldll kbumevoldst inldaninyckben a késdikeactés lehonyolitdsival kapesolatos [uladatok
MERITErvereas,
~  birtési dijak befizeteséval kaposolatos feladatols szervezeése, cllatisa,
- Japesolalturliy o kiadikesioldal szolpalalalkkal,
- MENZA rendszer fizemeltetési teladatainak elldtisa,
- lennlared adatszolgalbatisok biztositasa,

4.2.6. Guzditkoddri csoporivenety

Irinvis és szervezi a Gaezdalkodasi csoport munkdjat. (rondoskodil az irdnyitiza ala tavtowd dolgoedk
miunkakdr lefrasanale ellidszirdsé&dl &8 azolk folvamatos karbantartdsdrdl. Alifrdsi jogal az igargatd dltal
meghatirozott keretek kozGtt gyakorolja.

Feladata;
- kéizbeszerzések eljardsok eldkéazitése, lebonynlitasa, szerzddések nvomon kiivetdse,
- anyagbeszerzeési, ralitirozdsi & szallitdsi Teladatol mepssorvcadse &s ellatisa,
- kirilzemi nyilvéntartdsokkal kapesolatos teladatok ellatasa,
- a talalokonyha szabdlyszerl, hatdsdgl eléirdsek azerinti tizemeltetése,
- a GHSZ jarnniveinek szabilyszer deomelictése



4.2. 7. Kiltségrvetési referens

Feladara:

A GESZ &3 a hozzérendelt gazdasigl szervezettel nemn rendelkezd intézmények kiltsépveldsével
fianzefilogd feladatok elldtasa.

A GESZ és az Intéamdnyck clemi kiltzéaveténének rdgzitése a COR-Tervezés rendszerében, &5 a
Magyar Allarskinestir KGR rendszerébon a megadott hataridél betarlisdval,

Gondeskedik o kéllséovords-nddositdsok hatdddre  drénd  elkeénzltércrdl, daszeallitia a2
inléamniényok cléiriny=at-madositasdt, a modnaitott eldirdmyzatokat felvezotik a nyilvintartisba
Polgirmesteri Hivatal Gazdasdgl Fdosetdlya réselrc mind a GISZ, mind az Tntézmeényck
vomalkosdsdban g kdltségvetés modosithsaval, zdesramadiszzal OsszefUged  adalszolgallaldsok
elleézritése &3 ellendrzés utin meskilddse o mewadolt hardridl bolurldzdval.

Az intézmenyl kilisdgvolésclkel dsszatiigad elldilonitett péozforrasol (pl.: céltartalelok, palydzalok)
nyilvaniartisdnak veretése éx az ezzel kaposolatos egyeztetési feladalok cllatasa,

Folvamatos kapesolaltartas az inlézményekkel, a Polgirmesten Hivatal érintett munkatarsaival.

A intérmdénycldhd! drkerd jelrdsek, észrevételek tovabbitisa s gardasagl vezetd résadie.

Folvamatos kapeanlattartis a GESZ Pénsugyd, Szamvitell Csoporjdval, a kélelescttségvallaldsok és a
ledjesités adatol ckintetéhen szilkség esetén egyezietések és javitasok kezdeményezése.

&.2.8. Murkaligyl ligylntésd

Frladaia;

A GLS7 munkavallaldinak knevezéssel, dlsoroldssal, nunkaviszony megazinietésével kapesolatos
okiralokat (kincvests, munkaszerzidés, atsorolds, munkaviszony megszintetd hatdrozar stb. ) elldsriti
és tovabbitia a Magyar Allambdnestir (MAK) [clé,

Megillapitja az éves szubadsdgokal &3 a tavollét adatokar apra készen vezetl a KIRA rendszerben,
A dolgarok személvi, caaladi &s szolgalat adalaiban bekoverkezett vAllozdsokal Alvesctl a KIR A
rendszerben és ezelat tovabbilja a MAK felé,

Eiremikddik a mindenkori kiltségvetes béreazdillondasi fejezeténck clilodseitésdhon,

A munkaiigyi tevékenysds vonalkosdsaban folyamalos wdickoztatdst ad a (V57 igazpatdjdnak,

4.2.9, Szdmitogépes rendszergarda

Feladata:

Birlosija a GESZ azdmitdgépen vépzett tevékenyvaégeinek hardver és szoftver ellatisht valamint a»
informatikai eszlcdizdile folyamatoy és bislonsdpos mikadését,

Feligyeli azokat a rendsserckel, melyek srimitdgép irdnyliasdval milkddnel,

clvéoei a spdmitdstechnikai rendszerek hibaelhiritasat, fajleszresét.

Wapcaplatot tart a munkalairével dsszcliged mukirékben a szolgdltatél és a Polgdrinester Mivatal
megleleld boorsatdsd suakombereival. _

{sazehangolia a (1BSZ és az intézményck Altal hasznalt informatikai rendszerck miikddését,

£, 2,10, Adatvédelmi tngtviseld

TFeladata:

Burdpai Parlament és 1 Tandcs (EU) 2006/679 rendeleiében foglalt feladatok elldtdsa,

a szervezet adatkezelési tevékenységének fellilvizsgalata, é&s javaslatlélel az  adatkezelési
tevékenyadgek finomhbangolisira,

buérkesd adaligénylések kerelése, vilaszok eldkerzitére,

adatvédelmi incidensek keraldse,

kuposolaliartis a Nomeeti Adatvédelmi s Informécidszabadrag Hatosdgoal,
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4.3 Szervezeti egysdpek

4.3.4. Pénziigyf cxopors
A szarvezetl epvaep runkAajat a caoportvezetd ivanyitja, aki felelds a munka meoszerverdsdirt & maradéktalan
cllatdaddet.

A csoport feladara,
- & bedrkesd baonplalok alakd s lartalim Cllendrezdse valamint ezt kivotdon o szdmialk nvilvaniartédsha
vétele,

- nvilvattartia a sectedddsckol & kdtelescilscvillalasokal,

- folvamatos pénrellatas hiztositisa,

- alakilag s lartalmilay ellendrzdit szamlik alapjan kifizetések teljesitése,

- a Szdmevdicl caopotilal coveslolve vigrd a lovabbasdmlazdsi feladutokat (sedmlalidsaités),

- egveztetett AFA analitika alapjdn elkésxiti az AT A hevallgst,

« lpyelommel kiséri a kivetelgsek hatinddre thmeénd teljesiilését, a fizetési hatarids lejarta utdn o nem
taljesiilt Wivetelésckre folsz6litd lovelet Wild, nyomon kdwvell a kivelcléack &s Litclozettséack
allomianyat,

4.3.2. Szdmviteli csoport
A mzervereti poysde rmunkaar a csoportveretd iranyita, aki folelds a munka mogssarvesdsérl & maradéktalan
ellalasdert,

A csoport feladata:

- ¢latja a knyvvezatasi feladatokat,

- vezeti a téreyi eszkizok nyilvantartasar, negveddvente [eladist késedl a befekietent coskbadkrdl, azok
dllomimyvialtozasairo] és az elszamolt értékesilikendsardl,

- ellatia a sclogiesdssel s loldrosdyssal kapesolatos foladatokat,

- wvégzi a készletkdnyveléat, gondoskodik a fékdnyvi kimyveléas &z az analitikms nyilvantartds
GEyealeldsiril,

- a reprezenticios kiaddsokrol &3 a telefonkdltségek addkdtclos részérd] leladdst készil a bércsoport
Tosslre,

- A Pénrlimyi caoporilal coyealol & lovabbsadnt dedsra kerild tételelct,

- tételesen egverteti az AFA analitikét,

- a Bdresoport feladdss alapjin régziti a havi bérkilteéeet,

- havonta egyerteti a bérkdliség alakulasat,

- hiztositja 8 beszdmolo, a f6kanyvi kiinyvelds és az analitikus nyilvantartdsok dsszhangiat, elkésziti a
Feligyveloll sacrv Telé agz iddszald mérleg ¢s kidlsdwrverési jelentésekel,

- a Polgdrmesteri Flivatal és az intézménvek részére havonla, illetve igény szerint pénzforgalmi
tajeknztatat, analitikat ad tajékortatasul.,

4.3.3. Bércsopori

A szervezetl epy3ég munkajat a csoportveretd irnyitja, aki felelds a munka megszervezéséért és maradéktatan
cllatdzddrt.

A csoport feladata:
L A GLESZ intéamény tekintetdben munkallgyi, semdlyilgyi illcetve bérensddlkedast foladatokat 14l ¢l az
aldbbi felsarolds szerint;
- ryilvantarlja o seabadsagolat, felfekeet a jelenléli ivet,
- & munkaled] leirdsokal felyamatosan karbantartia,
- ellatja o bérgazdalkodsi feladatokat,
- elldtja a cativléridval dsseeiliped nyilvaniartds Snszesilését, clsedmalasdl.
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IL A GESZ-hes rendelt dnalldam mikodsd intdamények tekintetében az alabhi feladatolat tatja el:
- Nem rendszeres juttatdzolkkal kapesolatos feladatok:
- megbizdsok,
- kildildetések, eavéh kifliséatéritésele alszamolisa,
- Jubileumi jutalmak,
- étkerést horzdjdrulis,
- Dbéren kiviili jutatasok vonatknzasiban
- & GESZ iIntéaményelld] Glesd okmanyok alapjdn a KIRA  rendszerben elkésziti o
sramfeitédseket, tovabhitjaa MAK felé és intézkedik a Pénziieyi csoport feld a kifsetésckrbl,

- Gonduskodik sz intCaninyektd] bodrkesd vallowd bérek (tildra, helvaitesités) KIRA rendszerben
tirténé feladdsard].

- Személyenkenti nyilvéntartdst vezet a GESZ & Imtéaményel vonalkosasiban a dolgozok altal felvett
munkabiér elilegekrdl és figvelemimel kiséri a vissrafizetéseket.

- A Srzamviteli czoport részére negyvedevenként leltart késeir a lintléwvd munkabdér cldlegekndl,

- Havonla veseti inlézményenkani & jogeimenként a hdkizi kitizetéseket,

- A MAK adatazolgaltataza uran havonta bérfeladast készit imézményenlként, korminyzati fukeidnként
a Bedmnvitell csoport részére.

- Kormanyhivatalok megkeresése alapjan adatot szolgaltat korabbi nmnkavallaldk jogviszony
megaltapitaaihoz,

- Intézményonként, negyedérenkinl clkésziti az utalandd rehabiliticios horzdjdrulds elélep Ssszegel.
Evente intézményenként bevallaat kéazit o NAV felé, és mopallapilja « ténvlcees fizetési kitlerettséy
meérlékdt,

- Elldtia a cafetéria igénvek heevilitésével, Gsszesitasdvel, myilvimtartizaval dllelve clezdmolisdval
Osszaeflgpd feladatokat,

4.3.4. Etetmezési cyoport

M szerverell eryséy munkdjal a csoporlvesctd irdnyitja, aki felelds a munka magszerveréséént éa maradektalan
ellatasasért.

A csoport feladara:
- o Kjeldlt kéznevolési intézményekbin a kéadlkorlotésscl kapesalalos [eladatok megsrervezése,

cllaidss,
- étkezéssel kapesolatns meprendelések, lemnondisole, modosilisol nyilvintatidsa, coverterése, dladasa
w seoliltarck fole,

- téritési dijak betizetéadnek megrzarverése,

- befizetési ddpontok meghatarozdsa, egyvezlcidse, wa Grintelick 1) Coozlalisa,

- Cérilda dijbelizctésck lebanyolildsa,

- kedvezményekre jngosite iratok, egvél nvilatkozatok kezelése, nyilvintartisy,

- Etkezik mvilvantartasa,

- kapcaolattartds a kdzétkezlel Sl szolgditatdkkal, és az étkazest iményhe vevikkel s kipviscliikkel,
- MEXNZA rendszer Gizemeltetési feladatainale elldlisa,

- adatssolgdliadsol bistositisa a Polgdrmestcrd Hivatal megkerasése alapian,

4.3.5, Gingdalhodasi exoport

A srervescti cgysée munkajal a csoportvezeld irdnyitja, aki felelds a munka megazervezésadr és maradektalan
ellatasaéet.
A eaoport teladata:
- a GESZ & ws inléandnyck eszkdzokkel, anyagoklal vald ellatdsa, heszerzése, szallitasa, raktarozasa,
- ellitia a kézbeszernési eljardssal kapesolatos feladatakat,
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a JBESZ postdzial, kézbesitési feladatainalk ellatise,

- a kbzlizemi szdmlikkal kapesolatos nyilvanlarids folyamalos vezctése, adatszolgdltatas, cpvezietés o
penziigyi csoporttai,

- aGESZ séplocsi &5 busy dzamelicldsével kapesolatos foludatok ellatisa,

- karbantartdai feladatokks] kapesolatos Ggyintézés a GT.57 helységoiben valumine (clephelvein,

- szemétszallitha Ggyintézése,

- télaldkomyha fizemeltetése, hatdsdagl emgedélyok luyintézése, HACCT feldlvizsgilatok (3 képrések
megazervezése, a konyha mikddéséher sziikséges anyagok, berendezéscl bidoaitasa,

- az inldemdny veacld sealanal leliesinds igaolasinak mepalapozott és szakszer teljesitéstlices, a
(IES7 sriileség swerint kitlré szakértd bevondsaval is segitsdget ny{jl az intéaminyckack,

5. MUNKAKORT RESOROTASOK
Magasabh vezetl beosrdsinak mingsil a
. LZazEatd,
" gazdasigl vezald,
A inldanény alupleladatinak cllitdsihoz szilsépes tényleges munkalodrl elneverézeket a 2. sz melléklet
tartalmazza.
6. A SZERVEZET MUNKARENDJE

A heti 3 napos munkarend és heti 40 dra munkaidd figyelembevételével as &llalanos munkaid( beosztds:

-~ hétfitol-cslitbrttliy T00-1515
- pénieken T.00 - 14.00,

Altaldnostél cliéré munkarendben foglalkozratotiak:
- magasabl vererd heosztisi dolgozdk,
- esel dmaratol engedéllya rendelkezd dolgozd,
- atelephebveken dolgord munkavallaldk munkaideje igazodik o kbmnevelés] iméamidny
rmnkaidd beosztasdhoz,

Indokelt exethen elrendelhets a dolgozdk részére az otthoni munkavégsés (botne office). Az ollloni
mutikaviezds réseletssabalyvall clrendelés esetén irishan rigzitend sziilséges,

A munkiltatd kiiteles hiztositani a képernydd eldtth munledt vépzd dolgozdk részére minden draban 10 perc
saiietel,

Az inlézmenyek részére heti 4 alkalommal biztositott a félfowadas:

- héttiin 2.00 - £3.00,
- kedden .00 - 13.04,
- szerdén £.00-13.00,
- pénteken B0 - 13,040n

Az intézményi pénztir nvitva tartdsat a (iE37 hatdlyos Pénrkezeléni 3zabilyzata hatdrozza meg,

A GNSZ dolgozdi a munleaban eltdledi iddt jelenlét iven kdtelesek vewctni, 4 GESZ székholydn slektronilkus
nyilvantartd rendszer lizemel.

A szabadsir kiaddsénak 1dépontjdr - a munkavalluld cléecles meghalleatdss uwtdn - o munkaltald
szubadsagolési tervben hatirozza meg. A szabadsdgot a munkahelyl vezeld javaslatdra az igazgatd
angedélyca.



A GESZ  engedélyerett  4llashelyein  kilzalkalmazotti jogviszonybsn lknevezett  munkavallaldk
foglatkoztathalok, A kdzalkalmazolti jogviszony 1&tesitésekor 4 hénap préobaidé kerlil meghatirozdsra,

7. A GFSZ KULSO KAPCSOLATI RENDSZERT,

A szervezet tevékenysérdvel kicles eldsegiteni az Onkorményzat eredményes gazdilkodasat, az intézmduyck
miikédésdl, 4 Képviself-teatiilet hatirozataiban megfogalmazott feladalok végrehajtdsar,

A GUS7 az dnalld kollséeverdst szorveldel mellérendelt kapesolatban van. Az énalld khtadgvetdsi szery &s 4
(FESZ kazott a gazdalkoddsra, valamint a felelbaségvillalisra vonatkozd munkamegosztdsl megdlapodis
rogeili,

A (GEBZ a Fenntartdval és a feladatellitiai kfirébe tartozd intérményeblel személyes & lelelones
misgkeresdszel szdban valamint levélben és clckironihus lovilben frdaban tart kapesolatot, A hivaialos srervek
megkeresése esctén, 4 mogkorcsds tartalmanak meptelelden levélben wapy eleldronikus levélben
kapesolatot. & (JESY a hivatalns meakearesesel: fovadisira céplapuval rendelkesik.

A mellérendell szervil kSudifl vilds kévdésekben az érdekealtek kixds meakereséaére a polgarmester dint.

74 A GESZ év a Polydrmesteri Hivatal higri kapesolatoh a kilfsdgvetis kialakivgsdban &5 végrehajuisdban

- a fenntartd 8 kolségyvaldsl gaorvel kolisépvetésének dsszedllitisara &s jovahagyviaira irinvelveket fogalmaz
meg,

- az Gndlldan mikodsd intéaményck &s a GESZ elkésziti az irdnyelvek alapjan az intdzményi kéltségvelds
tervezetat,

- a [fomlarld a lervezetet egveztet] az inléaménycklkel,

- az intézmények egyertetés alapjin véglegesitik a kéltséovetésitket,

- a kdlrségvetést a KépvisalG-testiilet rendeletben régait,

- 3 Képviseli-teatitler ddntését kvetden ar intézmény elkésziti a7 elemi kiltaégvetésst, melyet 2 GESZ ar
Onkorményzat Altal mepadott hatdridére o Magyar Allamkinestdr dlial Szemelrereu KGR rendszerben régziti
€3 a Polgdrcsior] Hivatal illeickes iroddja résrére leadja,

- a GESZ havi jelentést &3 évea heszamolot készit az cloirinyeatok Gallasmaldsinol s pazdalkoddsandl,

- a {rényftd szerv a beszdmold 4 zirszémaddsi rendelethen foeadya el,

7.2 A GESZ dy gz intézmenyek kigiirl kapesolatol o kilisdevatds végreheairdsdban

A GESZnck, minl ax dnalld intéandnyek gazdasdg szerveretduck kell ollatnia a kiltaégveténi tervezeéssel, 8
penzellataasal, a kéliségvetéat gardalkodassal, a varyon kezelézével, a bessimolissal, a sedimvitellel, az eldirt
adalzzolzdllalissal kapesolutos faladatokal,

A telsoralt feladatok elldtdsdnak — a GTISZ &3 az intérméanyelk kiziti nunkameaposzids, ewyiittmilkadés —
kereteit mewillapodashan kell rigziten,

7.3, Belsd ellendrzds

A GESZ €5 a hozzdrendelt intézmeények tekintetében a belsd ellenbradst a Budapest Fvaros XVIIL ertilet
Peslszentlérine-Pestszentimre Onkorményzata altal megbizott belsé ellendrzésekkel foglalkoznd cég végal
egyiitimiikidési megallapodds és éves omukatery szerint..

8. ASZERVEZET MUNKAMODSZERE

A GESY dolpozdinak az fgyvintézeés soran tdrekedni kell ar Deyinréads &8 a munkavégréa suinvonaldnal

emeléadre, valaminl a kiu- & coyéni drdekel dsszehangoldsdra,
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A megfeleld belsd informaciddramldst 4 legaldbb havi rendszerességli vezetdi érfckezletek biztositja, whol az
aktualitasok és a problémak megtdrgyalaara kertilnek.
A Csoportols belad kommunikacidjat a csoporivezcldk koordindljik.

A GESZ mindan dolpoedia kiteles:

- a hstalyos (pénzigyi, gazdasigl, munka-, &8 zvédelmi) jogszabalyok, szabvinyol uasilascl,
intézlredézek maradéktalan hetartisara és betartatasara.

- a(iASZ-re vonatknzd rendelkezéseket, a munkafogyelmer meglariani, a munkakérébe tartozs feladatokal
a leggobb ludisa seorind oy éoea;

- baeszeférhetetlenség esetén a kizad ok tenndllisit az lgyintézdsre vonatkoroan a teletteseknek jelenteni;

- minden olyan magatartastdl tartdzkodni, amellycl jogellencsen a (GESZ-re, vagy miés szemdlyckre,
intézményekre hatdoyos kivetkeznénveket idézhet eld, ideértve olyan adatek nyilvinossigra hozatalat,
amelyek tudoméisara jutottak;

- belarlani a szolgdlali lilkok, seemélyiségi jomok védelmére & o természotes személyek szcmélyes
adatainak védelmeére vonatkozd rendeletelet.

A meglicleld belsd informdcidaramlast a legalabh havi rendszeressegli vezeldi Srickesleiek bizositja, ahol az
aktalitiasek é3 a problémak megtargvaldsra kerlilnek.

A Csoportok belsd kommunikdcidian a caoporivezstdk koordinaljak,

9, MUNKAHFLYI FRDFKEGYEZTETES

A munkahelyi kapesalatokat ¢ a kézalkalmazotti jogviszonyt érintd leérdésckben a Ldzallkalmazottak
jogallasarol szold trvény & a munka tdrvénylinyve szerint kell eljfeni az érdekképviseleti szervek
bevondsaval.

10. ZARO RENDELKEZLS

A Bzervezeti és MUkidCsi Szabalysat a poledrmester dltali jdvahapyas napjan lép hatdlyba, és egyben hatdlyar
vizazli a 2021, jarmadr 18, napjan kelt, ¢01-1/202], szaml Szervezetl és Miilkodési Szabalyzal.
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Az intézmény alapfeladatianak ellitasihoz szitkséges
munkalkdri elneveséack

L Intéaményveretd: igazmard

1L Intézményvizeld-helvettes: gazdasigi vezetd

Ondlld szervezci cgvsén vezedk:
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bér ligvintézd,
kitltsewrvetdsi referens,
kinyveld (eldada),
szdnvitell igyintézd,
pemziigyi elbadd,
pénztaros {eléadd),
gazdilkodisi lgyintezd,
miszaki Ogyintézd,
raktani Ggvintémi,
analitikus nyilvantarld.

IV, Togyviteli:
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