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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miszaki Ellaté Szolgalat az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (1) d) és 9. § b)
pontja alapjan alkotja meg Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

22

2.3

1. FEJEZET: ALTALANOS RESZ

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgalat
(tovabbiakban: UJBUDA GAMESZ) miikédésének alapelveit, feladatait és szervezeti
felépitését.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

IDOBELI HATALY
Az SZMSZ a Budapest Févéaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Polgarmesterének
jovéhagyasa alapjan 1€p hatalyba.

SZEMELYI HATALY
Az SZMSZ hatalya kiterjed UJBUDA GAMESZ minden kozalkalmazottjara és
munkavallaléjara.

TERULETI HATALY
Az SZMSZ hatéalya az UTBUDA GAMESZ székhelyére, valamint a kdzalkalmazottak és a
munkavallalok munkavégzési helyére terjed ki.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASA
Alapit6: Budapest Fovaros XI. kertileti Tanacs
Alapitas idépontja: 1980.02.15.

Létrehozasardl szo616 jogszabaly: 1971, évi L. térvény a tanacsokrol

A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI
A koltségvetési szerv
irnyit6 szerve: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata

iranyit6 szerv székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

neve: Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki
Ellatoé Szolgalat

roviditett elnevezése: UJBUDA GAMESZ
székhelye: 1116 Budapest, Biikkkony u. 2-4.
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postacime: 1502 Budapest Pf. 9.

e-mail cime: gamesz@ujbudagamesz.hu

weboldal: https://gamesz.ujbuda.hu

szamlavezetd bankja: OTP Bank Nyrt. Onkormanyzati fiok
bankszdmla szdma: 11784009-15511018

adoszama: 15511018-2-43

térzskonyvi szama: 511016
allamhaztartasi szakdgazat szerint besorolt fotevékenysége:

841117 Korményzati és Onkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd
szolgalatai

korményzati funkcio szerint besorolt alaptevékenysége:
011210 Az 4llamhéztartds igazgatasa, ellendrzése

013350 Az &nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

061020 Lakéépiilet épitése

066010 Zoldteriilet kezelés

081030  Sportlétesitmények, edz6taborok mitkodtetése és fejlesztése
086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

096015  Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mitkadtetési feladatai

107070  Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatisa és
tdmogatasa

feladatellatashoz gyakorolt funkci6ja szerint:

gazdasagi szervezettel rendelkez§.

A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGI KORE
UJBUDA GAMESZ illetékességi kore az ALAPITO OKIRATBAN feltiintetett koltségvetési
szervekre (a tovabbiakban Intézmények) terjed ki.
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8.3

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE

ALAPTEVEKENYSEGE

XI. keriileti onkormanyzati intézmények (6vodak, szocidlis intézmények, Kozteriilet-
Feliigyelet) pénziigyi, szamviteli, gazdasagi, miiszaki tevékenységeinek ellatdsa, a
gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti
gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
feladat ellatidsa. A kozmiivelddési intézmények ingatlanjainak feltjitasi, karbantartasi
valamint gyorsszolgalati feladatainak ellatasa. XI. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Varosgazdalkodasi Igazgatdsdg lizemeltetésében levé automata nt6zOhalozatok,
parakapuk, jatszoterck gyorsszolgalati feladatainak végzése.

UJBUDA GAMESZ a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisel6-
testiilete altal meghatarozott feladatokat a mindenkor hatélyos koltségvetési rendelet
szerint teljesiti.

A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATKORE
UJIBUDA GAMESZ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

Az illetékességi korébe tartozd Intézmények gazddlkodasi feladatainak ellatasa — a
munkamegosztas illetve a feleldsségvallalds rendjérél sz6lo hatdlyos megéllapodas
(tovéabbiakban: Megallapodas) alapjan.

UJBUDA GAMESZ és az Intézmények miiszaki karbantartasi, feltjitasi, beruhdzasi,
beszerzési, szallitasi, és gyermekétkeztetés koznevelési intézményben feladatainak
ellatasa.

Keriileti szintti 5nként véllalt pedagdgiai feladatok ell4tasa Ujbudai Pedagégiai Iroda, mint
UJBUDA GAMESZ tagintézménye éltal.

A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA

A KOLTSEGVETESI SZERV ONALLO JOGI SZEMELY, gazdasagi szervezettel
rendelkezd Onkorményzati kéltségvetési szerv, Budapest F6varos XI. Kertilet Ujbuda
Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal jovahagyott koltségvetése alapjan miikodik.

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVE:
Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETE:

alaptevékenység szerint: Budapest XI. keriilet;

ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
— 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol;
— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrél (a tovabbiakban: Aht.);
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szt.);
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10.

11.

11.1

— 2012. évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartésba vételérol;

— a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szol6 torvény (éves);
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartisrol szol6 torvény
végrehajtdsarol (a tovabbiakban: Avr.);

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartds szamvitelérsl (a tovabbiakban:
Ahsz.).

II. FEJEZET: SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDSZER

SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett létszama: 67,5 f6 ebbol:
koézalkalmazott 63,516

a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo 4 16

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE,
FELELOSSEGE

IGAZGATO

A koltségvetési szerv vezetGjét, az igazgatét palyazat utjan a Képviselo-testiilet nevezi ki,
az egy¢b munkaltat6i jogkort — a Képvisels-testiilettd] atruhazott hataskorben — UJBUDA
Polgéarmestere gyakorolja az igazgaté (a tovabbiakban: Igazgat6) felett.

Az Igazgaté a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetbje. A koltségvetési szervet,
mint 6nallé jogi személyt egy személyben képviseli a hatésagok, birésagok és mas
szervezetek el6tt. Az Igazgaté képviseleti jogkorét esetenként meghatéarozott kérben a
szerv alkalmazottaira is 4truhazhatja meghatalmazéssal.

Az Igazgato felel6s

— az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszerii ellatasaért;

— olyan szervezeti kultira kialakitdsaért, amely biztositja az elkotelezettséget a
szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének
biztosit4sara;

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, tulajdondban levd
vagyon rendeltetésszer( hasznalataért;

— a koltségvetési szerv gazdilkodasaért, a rendelkezésre 4116 eléiranyzatok célnak
megfelel6 felhasznalasaért;

— atervezési, beszdmoldsi, informaci6szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;
— aszamviteli rendért;
— akoltségvetési szerv jogszabalyoknak megfeleld mik&déséért;

— a bels6 kontrollrendszer kiépitéséért és szabélyszerd, eredményes, gazdasdgos és
hatékony miikddtetéséért, fejlesztéséért, ezen beliil a fliggetlen belsé ellenbrzés
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kialakitasaért az allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatok figyelembe vételével.

Az Igazgat6

iranyitja, ellen6rzi és szervezi UJBUDA GAMESZ torvényes, szakszerli és
gazdasdgos muikodését;

munkaltatéi jogokat gyakorol UJBUDA GAMESZ kozalkalmazottai és
munkavallaléi felett — a jogszabdlyokban meghatarozott korben;

gondoskodik a hataskoérok és a feladatok szervezeten beliil torténd szakszerll
megosztasarol;

gondoskodik UJBUDA GAMESZ és az Intézmények kozotti munkamegoszts
Megallapodésban foglaltak szerinti végrehajtasarol,

biztositja UJBUDA GAMESZ jévéhagyott Kkoltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerii és jogszabalyoknak megfeleld felhaszndlasat és szabalyszeri
gazdalkodasat;

intézkedik az adatszolgaltatisi és beszamolasi kotelezettség hataridére torténd
teljesitésérol;

gondoskodik a koltségvetés és a beszamolok elkészitésérdl, megszervezi a

jogszabalyok altal kotelezben elGirt adatszolgaltatast a Budapest Fovaros XI.
Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatal és a kiils6 szervek felé;

gondoskodik a kiilsé ellenérzések koordinaci6jardl, valamint a kiilsé ellendrzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl, a belsd ellendrzési
jelentéseket értékeli, a tapasztaltakrol és az eredményr6l az érintetteket tajékoztatja
és a sziikséges intézkedéseket megteszi, dont az ellendrzitt szervezeti egység altal
készitett intézkedési terv jovahagyasar6l, és ellen6rzi az abban foglaltak
hataridében torténd teljesitését;

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik UJBUDA GAMESZ
tevékenységi korével, valamint az Intézményekkel kapcsolatban;

kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét meghatarozott kérben atruhdzhatja;

felfliggeszti a pénziigyi, miiszaki jogszabalyoknak, eldirasoknak ellentmondd
tevékenység folytatasat, illetve intézkedések megtételét, s minderrdl tajékoztatja a
Polgérmestert és a Budapest F6véros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
Jegyzdjét;

vizsgalat és eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni a Polgarmesternél, ha az
Intézményeknél bels6 hataskorben nem lezarhaté pénziigyi, gazdasagi, miiszaki
szabalytalansagot, jogszeriitlen tevékenységet észlel;

munkaltatdi jogkorben koteles kezdeményezni az érdekegyeztetést;

irdnyitja és ellendrzi a kozbeszerzési palydzatok végrehajtasat; palydzati tigyekben
kapcsolatot tart a Polgarmesterrel.
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11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

AZ 1GAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO VEZETOK,
SZERVEZETI EGYSEGEK, JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOTELEZO
FELADATOK

BELSO ELLENORZES

A hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, az éves ellendrzési terv, az Igazgato
Utasitdsai €s vizsgalati megbizasai alapjan ellitja a belsé ellenbrzési tevékenységet
UJIBUDA GAMES?Z és az Intézmények vonatkozdsaban.

Vizsgilja a szabalyszerliséget, gazdasigossagot, hatékonyséagot, eredményességet és a
belsé munkafolyamatokat. Beszamolét készit az Intézmény vezetbje részére a
tapasztaltakrol, javaslatot tesz a feltart hibak javitasara, hidnyossagok megsziintetésére.

Ellenérzi az Intézmények gazdalkodasat.

Ellendérzi az UIBUDA GAMESZ miikidésére vonatkozé szabalyzatok és igazgatoi
utasitasok betartasat.

Amennyiben fegyelmi-, kértéritési-, szabalysértési- illetve biinteté eljarasra okot ado
esemeényt vagy mulasztast észlel, haladéktalanul koteles errdl jelentést tenni az
Igazgatonak.

Az ellen6rzés soran tudomdsira jutott adatokat és informéciokat nem hozhatja
nyilvénosségra, illetve illetéktelen személyek tudomasara.

A feladat ellatasa megbizasi szerz6déses jogviszony alapjan torténik.

JOGI FELADATOK

Ellatja a szerz6désébol és a torvényi kotelezettségekbl fakadé feladatait. Kozvetlen
kapcsolatban all az Igazgatéval.

Feladata az UJBUDA GAMESZ miikodésével kapcsolatos jogtandcsosi tevékenység
cllatisa, a szerz6dések és egyéb iratok jogi feliilvizsgalata, megbizéhoz tartozé
intézmények dolgozoi, vezetdi részére jogi tajékoztatas adésa.

Az Igazgaté megbizasa alapjan ellatja UJBUDA GAMESZ, jogi képviseletét kiilsd szervek,
személyek €s hatosagok el6tt, elkésziti a sziikséges beadvéanyt és egyéb iratokat.

A feladat ellatasa megbizasi szerz6déses jogviszony alapjan torténik.

INFORMATIKAI FELADATOK

UJBUDA GAMESZ informatikai feladatait az Ujbudai intézmények szamitdstechnikai
rendszereinek miikodtetéséért felelés Ujbuda Smart 11 Nonprofit Kft. végzi. Feladatai
kozé tartozik az informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak
tervezése, fejlesztése, karbantartasa. Segitségnyuijtas a halozat felhasznaléinak a halézat és
a programok miikddtetésében.

11.2.4 GAZDASAGI VEZETO

A Gazdasagi Vezetd
— UJBUDA GAMESZ peénziigyi-gazdaségi feladatainak ellatasaért felel6s személy;
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— feladatait az Igazgatd vezetése és ellendrzése mellett latja el, az Igazgaté altalanos
helyettese (abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli)
— beszamolasi kotelezettséggel;

— az Igazgatd kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogat atruhdzott jogkodrben,
alafrasi jogosultsagat az [gazgato altal meghatarozott keretek k6zott gyakorolja;

— a pénziigyi cllenjegyzési jogkort az Aht. és Avr., valamint a belsé szabalyzatok
eldirasainak megfelelden gyakorolja.

A Gazdasagi Vezet6 felelos

— UJBUDA GAMESZ és az Intézmények gazdasagi, pénziigyi, szamviteli ellenérzési
tevékenységéért;

— az Intézmények gazdalkodasanak tervezéséért és az el6iranyzatok felhasznalasanak
figyelemmel kiséréséért;

— a gazdalkodasi korbe tartoz6 nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, beszamoldk,
zarlati feladatok jogszabdlyi el6irasoknak megfelel6 és hataridére torténd
elkészitéséért;

— a bizonylati rend és okmany fegyelem megtartasaért;

— a gazdalkodasra vonatkozé szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos
karbantartasaért;

— aszervezeti egységek munkajanak dsszehangoldsaért, a szervezeti egységek kozotti
informécié megfeleld aramlasaért.

Az Szt.-ben foglaltak alapjan meghatarozza UJIBUDA GAMESZ szamviteli politikéjat.
Felelds a szamlarend és szamlatiikor az Avr. eldirdsainak valé megfeleléséért, valamint az
Avr. szerinti gazdélkodas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatok aktualizalasaért.

A koltségvetés megalapozott eldkészitéséhez figyelemmel kiséri a szervezeti véltozasok
kiadas és bevétel hatasait, arvaltozasokat, jogszabalyi modositasokat, arrdl téjékoztatast ad
az Intézmények részére.

Gondoskodik arr6l, hogy a koltségvetés a hatdlyos gazdasagi és dgazati jogszabdlyoknak
(Aht., Avr., Ahsz., Szt.), tovabba Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvény,
valamint a targyévi polgarmesteri tervezési utmutatd figyelembevételével sszedllitasra
keriiljon.

Feleloés a jogszabdlyoknak megfelel6en elkésziteni az Intézmények adatait tartalmazé
szémszaki beszamol6t. A beszamol6t a mindenkori hatilyos Aht., Avr., Ahsz., Szt.
vonatkozd rendelkezései alapjan kell 6sszedllitani. A beszamol6 kiterjed a koltségvetési
el6iranyzatok alakulasara és azok teljesitésére, a vagyoni, pénziigyi és 1étszam helyzetre, a
koltségvetési feladatmutatokra, tovabba a koltségvetési timogatasok elszamolasara.

Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt hataridok betartasardl.
Elkésziti az éves likviditasi tervet.

Ellenérzi UIBUDA GAMESZ és az Intézmények eléiranyzatai felhasznalasanak
kovetését, gondoskodik a keretek betartasardl.

A képviseld-testiileti hatarozatok alapjan intézkedik — az Intézmények miikodésében
bekdvetkezett valtozasok alapjan — az elszamolasok és a nyilvantartasok modositdsarol.
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Koteles a jogszabalyokat, belsé utasitisokat az alkalmazottakkal kozolni, a
munkafegyelmet betartatni.

Intézkedik a kiils6 és belsd ellendrzések éltal feltirt hidnyosségok megsziintetése
érdekében.

Koteles a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni.

113 KOLTSEGVETESI CSOPORT
11.3.1 KOLTSEGVETESI CSOPORTVEZET® FELADATKORE

Szervezi, koordinalja és ellendrzi a KOLTSEGVETESI CSOPORT munkajat, kézremikddik a
csoport feladatainak elvégzésében.
11.3.2 KOLTSEGVETESI CSOPORT FELADATKORE

Az Alt. és az Avr. alapjan, valamint a Polgarmesteri Hivatal Altal megadott tervezési
irdnyelvek szerint az Intézmények tervjavaslatainak figyelembevételével Osszeallitja az
Intézményekre vonatkozé éves koltségvetési javaslatot.

Részt vesz az 6sszedllitott koltségvetési javaslat intézményi egyeztetésein.

Elkésziti a hatdlyos gazdasagi és 4gazati jogszabalyoknak megfeleld intézményi éves
koltségvetést a Képviscls-testiilet, valamint a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK felé (fékonyvi bontasban).

A koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn tdjékoztatdst ad az Intézményeknek az
elfogadott elemi koltségvetésrol.

Téjékoztatét készit a Polgarmesteri Hivatal altal kért idészakrdl és szerkezetben a
koltségvetés végrehajtasarol. Folyamatosan elvégzi az eléiranyzatok modositasat a jogos
diszpoziciok alapjan.

Havonta megkiildi a sajat hatdskorii eldirdnyzat médositisokat a Polgarmesteri
Hivatalnak.

A Polgarmesteri Hivatal éltal kért idSszakrol és szerkezetben t4jékoztatét készit az
eldiranyzatok modosulasarol.

Vezeti az elGirdanyzat-modositasok részletezd nyilvantartisait, a beszamol6hoz
(zérszamadashoz) kimutatja az eléirdnyzat-valtozasokat a Polgarmesteri Hivatal részére.

Részt vesz a havi, negyedéves és éves koltségvetési beszdmoldk elkészitésében. A
beszamolokat az Ahsz-ben foglaltak alapjén 4llitja 6ssze.

11.4 PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT
11.4.1 PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

Szervezi, koordinalja és ellenérzi a PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT munkajat,
kdzremiikodik a csoport feladatainak elvégzésében.

11.4.2 PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT FELADATKORE

Atvcszi, formai, alaki és tartalmi szempontbdl ellenérzi a beérkezd szamlakat,
kételezettségvallaldst készit, rogziti a szamlak adatait a kdnyveldprogramban. Ellendrzi a
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11.5
11.5.1

szervezeti egységek éltal elkészitett kitelezettségvallalast, utalvanyrendeletet és a hozza
tartozé szamlat.

Elvégzi a gazdasagi események konyvelését az Szt. torvény és UIBUDA GAMESZ
szamviteli politikajanak megfelelden.

Havonta pénzforgalmi =zardst készit, értesiti az Intézményeket elbiranyzataik
felhasznalasarol, a koltségvetési csoportot tajékoztatja az elbiranyzat-atcsoportositas
szlikségességérol.

Részt vesz a havi, negyedéves, éves koltségvetési beszamolok elkészitésében. A
beszamolokat az Ahsz-ben foglaltak alapjan allitja 5ssze.

Elvégzi az analitikus nyilvantartasok és a fokényv adatainak egyeztetését, nyilvantartja a
kételezettség-vallalasokat a szamviteli politika és a szamviteli rend alapjan.

Elvégzi a szabalyosan utalvanyozott szamlak pénziigyi teljesitését.

Nyilvantartja a bevételi szerz6déseket, elkésziti a kimend szamlakat. Figyelemmel kiséri
a hatralékokat, fizetési felszdlitasokat kiild.

Elkésziti az AFA-bevallasokat, vezeti az azt megalapozé nyilvéntartasokat.
Nyilvéntartja az elélegeket, felméri az intézmények készpénzigényét, kezeli a bankbol
kihozott készpénzallomanyt.

Havonta aktualizélja az intézmények likviditasi terveit.

Kezeli a szigori szamadasi nyomtatvanyokat.

Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszk6z6krol. Vezeti a kataszteri nyilvantartast,
annak valtozasait a gazdasdgi események alapjan. (Miiszaki atadds-atvételi, tizembe-
helyezési és bontasi jegyzokodnyv.)

Elvégzi a leltarozast és a selejtezést, nyilvantartja a targyi eszkdzoket.

Szakmai irdnyitast biztosit a selejtezéseknél, koordindlja a Selejtezési Bizottsagok
munkajat a Selejtezési szabalyzat szerint.

Elkésziti, jovahagyasra beterjeszti a leltdrozasi iitemtervet. Szakmai irdnyitast nyujt,
koordinélja és ellendrzi a teljes leltarozasi folyamatot a Leltarozasi szabalyzat szerint.
Vezetovaltas esetén elkésziti az atado-atvevo leltarakat.

Az Intézményeket tajékoztatja sajat bevételeikrol, 4atvett pénzeszkozeikrol,
tamogatasaikrol.

A feladas alapjan egyezteti és konyveli a targyi eszk6zokben, kataszteri adatokban
bekdvetkezett valtozasokat (beszerzés, selejtezés, atadas, értékcsdkkenés).

IGAZGATASI CSOPORT
IGAZGATASI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

Szervezi, koordinalja és ellendrzi az IGAZGATASI CSOPORT munkajat, kézremiikodik a
csoport feladatainak elvégzésében.

Koézremikodik az igazgatdi utasitasok és egyes belsé szabalyzatok készitésében,
aktualizalasaban.

Felels az iratkezelés 6sszehangolt mitkodéséért, az iratforgalom feliigyeletéért.
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11.5.2 IGAZGATASI CSOPORT FELADATKORE

11.6
11.6.1

Az IRATKEZELESI SZABALYZAT elbirésai szerint gondoskodik a beérkezé és a
kimené iratok érkeztetésérdl, iktatasardl, a szervezeti egységekhez illetve cimzettekhez
t6rténd tovabbitasarsl.

Koordinalja az iigy félforgalmat.

Gondoskodik a bélyegzd-nyilvantartas naprakész vezetésérdl,

Elvégzi a tavkozléssel kapesolatban felmeriilé egyes feladatokat (mobil radidtelefon).

Egyes beszerzésekkel 8sszefliggd teenddk elvégzésérol gondoskodik.

MUNKAUGYI CSOPORT

MUNKAUGYI CSOPORTVEZET® FELADATKORE

Szervezi, koordindlja és ellenérzi a MUNKAUGYI CSOPORT munk3jat, kézremiikodik a
csoport feladatainak elvégzésében.

Onall6 hataskorrel és intézkedési jogkorrel ellatja a munkatigyi feladatokat az Igazgatotol
kapott munkaltatéi dontések alapjan. Segiti az Igazgat6 személyzeti munkajat. Feladata a
koliségvetés tervezése a személyi juttatisokkal kapcsolatosan.

Folyamatosan karbantartja a kézalkalmazottak besorolasat.
Szervezi az alkalmazottak tovabbképzését.

Elkésziti a GYED, GYES hatérozatokat, intézi az alkalmazottak nyugdijazasat, adatokat
szolgaltat a MAK részére.

Koordindlja a MAK, az Intézmények valamint a kozalkalmazottak kozotti kapesolattartast,
illetve a csoport munkajat.

Igény szerint elldtja az Intézményeket szaktandccsal munkatigyi kérdésekben.

11.6.2 MUNKAUGYI CSOPORT FELADATKORE

11.7

Folyamatosan ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, a nem rendszeres
kifizetésekkel, béren kiviili juttatdsokkal, koltségtéritésekkel és a fizetési eldlegekkel
kapcsolatos teenddket. Végzi az addigazolasokkal, adokedvezmények igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.

Szabadsagokrol, tavollétekré] nyilvantartist vezet.
Szervezi a munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokat.
Elvégzi a szabadsagok, tavollétek és a mozgd bérek adatr6gzitését a KIRA programban.

Ellitja az Intézmények nem rendszeres kifizetéseivel, béren kiviili juttatasaival,
koltségtéritésekkel, valamint a fizetési el6legekkel kapcsolatos teendéket.

Gondoskodik a megbizasi szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatottak bérének
szamfejtésérol, utaldsar6l és nyilvantartasarél, és &v végén a MAK 4ltal kiildott
addigazoldsokat kinyomtatja és kiadja résziikre.

Iktatja a munkaiigyi iratokat.

ELELMEZESI CSOPORT
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11.7.1

11.7.2

11.8
11.8.1

ELELMEZESI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

Szervezi, koordinalja és ellendrzi az ELELMEZESI CSOPORT munkgjat, kozremiikodik a
csoport feladatainak elvégzésében.

UIBUDA GAMESZ szervezetén beliil szervezi, koordinalja és ellenérzi az Intézmények
ellatottjainak ¢s alkalmazottainak élelmezési ellatdsat, kapcsolatot tart az élelmezési
ellatast biztositd szolgaltatoval.

Szervezi és ellen6rzi az UIBUDA GAMESZ illetékességi korébe tartozo talalokonyhak
megfeleld mikddését.

Koézremikodik az élelmezési szerz6dés megkotésében.

Ellenérzi az élelmezési szolgaltatod altal beszallitott élelmezési adagok mennyiségét és
mindségét.

Részt vesz az allami normativa elszamolas elkészitésében.

Ellenorzi az étlapokat, részt vesz az étlapegyezteté megbeszéléseken.

Kozremiikoédik a konyhakat érinté éves felujitasok és korszeriisitések eldkészitési
munkélataiban —a technolégiai folyamatok, valamint a HACCP hianyossagok pétlasanak
meghatarozasaval.

A NEBIH és a Budapest Févaros Kormanyhivatala XI. Keriileti Hatosagi Féosztaly
Népegészségiigyi Osztalyanak ellen6rzése soran felmeriilt hianyossagok potlaséra elvégzi
a sziikséges egyeztetéseket.

ELELMEZESI CSOPORT FELADATKORE

Folyamatosan biztositja, hogy a szolgaltato altal biztositott vésarolt élelmezés az
UIBUDA GAMESZ gazdalkoddsi korébe tartozé intézményeknél megfeleléen
mik6djon.

Analitikus nyilvantartdst vezet a koltségvetési beszamolé készitéséhez az élelmezési
ellatasrol.

Az élelmezési tevékenységhez kapesolédd AFA nyilvantartashoz kimutatasokat készit.
Folyamatosan nyilvantartja az 6nkormanyzati élelmezési timogatasok felhasznalasat.
Folyamatosan ellenérzi a megrendeléseket és azok korrekciojat.

Ellen6rzi a leigazolt szamldkat a nyilvantartisok alapjan és elkésziti az
utalvanyrendeleteket.

Szakfeladatonként nyilvantartast vezet az ellatottak és alkalmazottak befizetésérol. Az
étkezési befizetéseket az élelmezési programban folyamatosan kezeli, sszevezeti.

Kezeli az Intézmények altal bekiildott visszafizetési és atvezetési kérelmeket.

MUSZAKI FEJLESZTESI CSOPORT
MUSZAKI FEJLESZTESI CSOPORTVEZETO FELADATKORE

Szervezi, koordindlja és ellendrzi a MUSZAKI FEJLESZTESI CSOPORT munkdjat,
kozremiikodik a csoport feladatainak elvégzésében.

11.8.2 MUSZAKI FEJLESZTESI CSOPORT FELADATKORE
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11.9
11.9.1

Szervezi €s ellenérzi az Intézmények 4ltal hasznalt épiiletek igény szerinti tervszerti
karbantartdsat.

Folyamatosan szervezi a hibajavitasi, feltjitasi és karbantartisi munkakat a vonatkozé
jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdséval és az aktualis rendelésallomanyrol
nyilvantartast vezet.

Gondoskodik az Intézmények rendeltetésszerii hasznalatéval kapcsolatos szakhat6sagi,
szabvanyosséagi, munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb jogszabalyi eléirasok betartasarol —
a koltségvetésben biztositott eldiranyzatok mértékeéig.

Az észlelt hianyossagokat koteles az illetékes intézményvezet6nek jelezni.

Nyilvantartast vezet az Intézmények altal hasznalt épliletekrol, azok miszaki allagardl, az
elvégzett karbantartasi tevékenységek miszaki tartalmarl.

Szervezi az éves koltségvetésben meghatarozott intézményi felujitdsi és beruhdzasi
feladatokat.

Elokésziti a képvisel6-testiileti dontés alapjan végzendd kivitelezési palyaztatast. Az
el6készités soran betartja a Kbt. és egyéb jogszabalyok, valamint Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda Onkormanyzata vonatkozo rendeleteinek eléirdsait.

El6késziti az épitési szerzddéseket.

Nyilvantartist vezet a fejlesztési és feltjitdsi munkdk szerzédéseirdl, kezeli és
karbantartja a miiszaki terveket és dokumentaciokat.

Veégrehajtja a képviselo-testiileti déntés alapjan végzends, a Koltségvetési rendeletben
meghatarozott beruhazasokat és feltjitasokat.

Nyilvéntartast vezet a karbantartasi megrendelésekrdl, szerzédésekrol.

A Kkoltségvetési tervezetben javaslatot tesz a szitkséges beruhazasok, feldjitasok
elvégzésére.

Beruhazasok, felujitdsok soran ellenérzi a miiszaki tartalmat és a minbséget, azok
szerz0destol torténd eltérése esetén azonnali jelentést tesz az Igazgatonak.

Elvégzi a tavkozléssel kapcsolatban felmeriil$ egyes feladatokat (vezetékes telefon).
A munkavédelmi és a tlizvédelmi feladat ellatdsa mind koézalkalmazotti, mind megbizasi
szerzOdéses jogviszony alapjén torténhet.

MUSZAKI UZEMELTETESI CSOPORT

MUSZAKI UZEMELTETESI CSOPORTVEZETO F ELADATKORE

Szervezi, koordindlja és ellenérzi a M(SZAKI UZEMELTETESI CSOPORT munkajat,
kozremiikodik a csoport feladatainak elvégzésében.
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11.9.2 MUSZAKI UZEMELTETESI CSOPORT FELADATKORE

11.10

12.

12.1

12.2

Gondoskodik az UJBUDA GAMESZ, valamint az UJBUDA GAMESZ gazdalkodasi
korébe tartozo intézmények tizemeltetési feladatainak cllatasarol.

Sziikség esetén intézkedik a szallitasi, a beszerzési és a selejtezési feladatok elvégzésérol.

Ellitia az UIBUDA GAMESZ, valamint az UTBUDA GAMESZ gazdilkodasi korébe
tartozé intézmények tulajdonaban, kezelésében, hasznilataban 1évo feleslegessé valt
vagyontargyak selejtezésével kapcsolatos gyakorlati feladatokat.

TAGINTEZMENY

Megnevezése: Ujbudai Pedagogiai Iroda

Székhelye: 1117 Budapest, Erémii u. 4-8.

Tevékenysége: A Kkertileti szintii 6nként vallalt pedagogiai feladatok ellatdsa.

A tagintézmény vonatkozasaban kotelezettségvallaldsra, ill. barmilyen jognyilatkozat
megtételére, szerzédés megkotésére stb. az UJIBUDA GAMESZ igazgatdja jogosult,
tovabbd a teljesitést az UJBUDA GAMESZ igazgatdja igazolja. A pénziigyi
ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat az UTBUDA GAMESZ gazdasagi vezetdje latja le.

A tagintézményt egy f6 tagintézmény-vezetd irdnyitja kézvetleniil a tagintézmény
székhelyén. A tagintézmény-vezetd megbizasdhoz, megbizasanak visszavonasdhoz, ellene
fegyelmi eljaras inditasdhoz, fegyelmi biintetés kiszabasahoz ki kell kérni a Budapest
Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-testiiletének véleményét.

A tagintézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat az UJBUDA GAMESZ
igazgat6ja gyakorolja.

III. FEJEZET: MUKODESI SZABALYOK

A JOGVISZONYRA VONATKOZO SZABALYOK

A kozalkalmazotti jogviszonyra a Kozalkalmazottak jogalldsardl szoldé 1992. XXXIII.
térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munkavallaléi jogviszonyra a Munka Térvénykonyveérol
sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) eldirasai vonatkoznak.

A JOGVISZONY LETREIOTTE

UJBUDA GAMESZ Igazgatéja, mint a munkaltatoi jogkér gyakorldja a jogviszony
létesitésekor 4allapodik meg a kozalkalmazottal/munkavallaloval. A kinevezési
okmény/munkaszerz6dés tartalmazza a koézalkalmazott/munkavallalo adatait, a

munkakért, a besorolas alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot valamint az
illetményt/munkabért, az idétartamot és a munkavégzés helyét.

MUNKAKORI LEIRAS
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12.3

12.4

12.5

12.6

13.
13.1

Az alkalmazottak konkrét feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok tartalmazzak az alkalmazott személy nevét, a munkakort, a jogokra és
kotelezettségekre vonatkozo elirasokat, a munkavégzés helyét és idétartamat.

A HELYETTESITES SZABALYAI

Az Igazgatot tavollétében altalanos helyettesként a Gazdasagi vezetd helyettesiti.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésérél az Igazgato dont.

Szervezeti egységen beliili helyettesitésrdl a szervezeti egység vezetsje dont.

A helyettesitésre valo javaslattétel az adott szervezeti egység vezetdjének a hataskore.
Ennek hidnyédban a helyettest maga az Igazgato jelsli ki.

MUNKAKOR ATADASA

A munkakér 4tadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasérél az illetékes vezetd
gondoskodik. A vezetok és az alkalmazottak munkakorének atadasardl és atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni.

SZABADSAG

Az éves rendes szabadsig kivételéhez éves iitemtervet kell késziteni szervezeti
egységenként torténd bontdsban. A csoportvezetSk felelések az iitemtervek tervezett
feladatokhoz torténd igazitisaért a feladatok hidnytalan megvalésitasa érdekében. Az
Utemtervet a csoportvezetdk minden év marcius 31. napjaig kotelesek atadni az
Igazgatonak. Indokolt esetben az iitemtervek igazgatéi engedéllyel modositésra
kertilhetnek. A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A szabadsag igénybevételét a munkahelyi vezetd engedélyezi.

Fizetés nélkiili szabadsdgot kizardlag az Igazgato engedélyezhet a kozvetlen felettes
javaslata alapjan.

A JOGVISZONY MEGSZUNTETESE

Jogviszony megsziintetése esetén a Kjt., valamint az Mt eléirdsait kell alkalmazni.

Amennyiben a kézalkalmazott kéri, a kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén, a
munkaltato kdteles mindsitést késziteni, ha a jogviszony legalabb 1 évig fennallt.

A minésitést a kozalkalmazott kdzvetlen felettese javaslatanak meghallgatasét kovetéen az
Igazgat6 késziti el.

MUNKAIDO ES MUNKAREND

MUNKAIDO

A heti munkaidékeret: 40 6ra.

A munkaid6 kezdete hétfsts] péntekig: 73° — 8%,

A munkaid6 vége:

—  hétf6tdl csiitortokig: 16%° — 1630,

—  pénteken: 1330 — 14%

A teljes munkaid6bél kotelezéen a munkahelyen toltendd idétartam:
—  hétfotdl csiitortokig: 8% — 16%;
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13.2

14.

15.

16.

17.

18.

—  pénteken: 8%0-13%,

A napi munkaidé-tartam:

—  hétfotol csiitortokig: 8,5 ora;
— pénteken 6 ora.

Tekintettel a munkakoéri sajatossagokra az Igazgato ett6l eltéréen is megallapithatja egyes
alkalmazottak munkaid6-beosztasat.

MUNKAREND

A napi munkaidé tartalmazza a munkaiddt és a munkakozi pihen6iddt (ebédsziinet: 20
perc). A munkaidé kezdését és befejezését a jelenléti iven folyamatosan vezetni kell
minden vezetének és alkalmazottnak.

A munkakézi sziineten kiviili tavollétet a TAVOZASI NAPLOBAN kell vezetni.

Az Igazgatd — indokolt esetben — engedélyezheti, illetve elrendelheti a munkarendtdl
val6 eltérést.

VEZETOI ERTEKEZLET

UJBUDA GAMESZ vezetdi szinti, javaslattevo, dontés-elokészitd szerve a Vezetdi
értekezlet. Az értekezlet célja az informacidcsere és az aktualis feladatok attekintése — a
szervezeti egységek munkajarol és a mikodést érintd kérdésekrol torténd tdjékoztatas. Az
eivégzett feladatok értékelésre, a megoldasra varo feladatok meghatérozasra keriilnek. Az
Igazgaté sziikség szerint hivja dssze az értekezletet.

CSOPORTERTEKEZLET

A csoportértekezletet a csoportvezetd hivija dssze sziikség szerint. Az értekezlet dllando
tagjai a csoportvezetd és a csoport tagjai. Esetenként az Igazgatd, a Gazdasagi Vezeto és
a meghivott személyek is részt vehetnek az értekezleten. Az elvégzett feladatok
értékelésre, a megoldasra vard feladatok meghatarozasra, a csoport munkéjit érintd
javaslatok megbeszélésre keriilnek.

KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Kozalkalmazotti Tandcs (a tovabbiakban Tandcs) latja el a dolgozok érdekképviseleteét,
érdekvédelmét. A haromfGs testiilet tagjai tevékenységiiket dijazas nélkill végzik. A
Tan4ics miikodésének targyi feltételeit az Igazgat6, mint munkaltaté biztositja.

ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

UJBUDA GAMESZ vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak azon térvényes
szervezeteivel, amelyek célja a dolgozok érdekeinek képviselete és érdekvédelme.

MUNKAHELYI ERDEKEGYEZTETES

A munkaiigyi kapcsolatokat és a jogviszonyt érint6 kérdésekben a Kjt. és az Mt. szerint
kell eljarni — az érdekképviseleti szervek bevonaséval.
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19. AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

19.1 AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI
UJBUDA GAMESZ alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga,

hogy:

megismerje UIBUDA GAMESZ terveit és célkitiizéseit, részt vehessen ezek
kialakitdsaban és megtehesse munkajaval sszefiigg javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely az Mt., a Kjt., a kinevezése/szerzédése valamint UJBUDA
GAMESZ szabalyzatai és el6irasai alapjan jar;

szamdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei;

megillesse minden egyéb jog, amelyet az Mt., a Kjt., Ujbuda Onkorményzata ide
vonatkoz6 rendelkezései biztositanak;

vezetoi fel€ jelezze a munka végrehajtasaval kapcsolatos észrevételeit;

megismerje a munkavégzéssel kapcsolatos belsd szabalyzatokat és eléirasokat.

19.2 AZ ALKALMAZOTTAK KOTELEZETTSEGEI
Az alkalmazott koteles

a munkakori feladatokat a kozalkalmazotti jogviszonyra/munkaviszonyra
vonatkozé  jogszabalyoknak, az egyéb jogszabdlyoknak, —munkaltatéi
utasitasoknak megfeleléen, az onkormdanyzati- és a kozérdek figyelembevételével
ellatni;

a munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni;

vezetdje utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak tirgyaban
kiilon végrehajtasi utasitds nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakorével jar6 ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni;

UJBUDA GAMESZ és az Intézmények vagyonat és eszkozeit megdvni;

baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékes
figyelmét felhivni; megtenni a halaszthatatlan intézkedéseket a kér elharitdséra és
errdl a vezetdket miel6bb értesiteni;

a munkahelyen az eldirt idopontban és munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni;
munkaidejét beosztdsanak megfelelden, hatékony munkavégzéssel eltélteni;

a felettes altal kiadott munk4t haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen legjobb tudasa szerint hatériddre
végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott alkalmazott a kikiilds felettes
részére minden esetben jelentést tenni;
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a hozzajuk forduld intézményvezetdkkel, az Intézmények munkatarsaival és az
tigyfelekkel szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tantisitani;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg6rizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni; UJBUDA GAMESZ tulajdonat képezd
eszkozok €s anyagok csak az dnkormanyzati célok érdekében hasznalhatok, illetve
hasznosithaték, a jogtalan hasznélattal az Onkorményzatnak okozott kart a
munkajog szabdlyai szerint kell megtériteni;

a hivatali titok, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagli informaciokat megérizni; ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

20. A CSOPORTVEZETOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A szervezeti egységek vezet6i az Igazgatd és a Gazdasagi Vezetd kozvetlen iranyitasa
alapjan dolgoznak. Utasitasuk, megbizasuk, felmentésiik, anyagi és erkolcsi elismerésiik,
anyagi és fegyelmi felel@sségre vondsuk az Igazgato hataskorébe tartoznak.

20.1 MINDEN CSOPORTVEZETO KOTELES

a jogszabdlyokat, bels6é utasitasokat és rendelkezéseket az alkalmazottakkal
pontosan k&zolni, azokat betartani és betartatni;

munkafegyelmet betartani €s betartatni;

clésegiteni az irdnyitdsa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald
zavartalan egylittmikodését;

az iranyitasa ald tartoz6 csoport alkalmazottainak munkakéri leirdsét elkésziteni;

az alkalmazottak részére a folyamatos munkat, illetve munka elvégzésének
feltételeit biztositani, a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és iranyitést
megadni;

csoportja munkajat az altaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkdat operativan iranyitani,
azt rendszeresen értékelni;

az alkalmazottak munkakorével sszefliggd képzésben, illetve tovabbképzésben
valo részvételét eldsegiteni;

a palyakezd6 fiatalok szakmai fejlédését elosegiteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az elGiras szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni,

képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogkérét a meghatalmazas keretein beliil
gyakorolni, a hozz4 tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket
¢s egyéb iigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani az 4ltala iranyitott teriileten kiallitott bizonylat és nyilvantartas alaki,
tartalmi, szamszaki szempontbol val6 helyességét, teljességét;
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az iratok gondos kezelését, elSirasszerli irattirazasat, megérzését, selejtezését az
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

szigort szaimadést okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellen6rizni;

intézkedni a kiilsd és belso ellenGrzések altal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében;

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munka-megbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

munkateriiletét  érintd  szabdlyzatot, rendelkezést, utasitast elSzetesen
véleményezni, illetve ezek elkészitését kezdeményezni, elkészitésében részt venni.

20.2 A CSOPORTVEZETOK FELELOSSEGEI

A szervezeti egységek vezet6i — eléviilési idén beliil — munkajogilag és a polgari
jog szerint felelések az eredményes miikodés érdekében a kinevezésiikben és a
bels6 szabalyzatokban résziikre elbirt feladatok elvégzéseiért, intézkedéseiért,
utasitdsaiért, a nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A csoportvezetd feleldssége nem csékkenti az alkalmazottak munkakorére
vonatkoz6 személyes feleldsségét.

21. A HELYETTES JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A helyettes joga, hogy a feladatok ellatdsa sordn a helyettesitett személy
mindségében Iépjen fel, a helyettesitett személyt megilleté jogokat gyakorolja, a
kotelezettségeket teljesitse — megbizasa korében és az eléirt szabélyok szerint.

A helyettes kotelessége megismerni a helyettesitendd személy feladatait és azokat
maradéktalanul teljesiteni.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott déntéseirl,
intézkedéseir6l a helyettesitett személyt a lehetd legrévidebb idén beliil
tajékoztatni.

Minden vezeté koteles a helyettesitési feladat eredményes ellatisa érdekében
allando helyettesét az altala irdnyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni,
tajékozottsagat biztositani, ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités
targyéaban részletesen tajékoztatni.

22. MUNKAKOR ATADAS-ATVETELENEK FELTETELEI

Az Igazgato, a Gazdasagi Vezetd, a csoportvezetok és az eszkdz és pénzkezeléssel

megbizott alkalmazottak munkakdrét — amennyiben személyiikben véltozas

torténik — jegyzOkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve 4tvenni. A munkakor

atadas-atvételi eljarasrol a kozvetlen vezetd gondoskodik.

Az dtadas-atvételrdl készitett jegyzokonyvnek a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
— az atadas-atvétel idSpontjat, az abban résztvevé személyeket;
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23.

24.

25.

— az 4tadasra vonatkozé idStartamot (végleges vagy meghatarozott idore
vonatkozik);
— az atadott munkakérrel kapcsolatos altaldnos jellegli tajékoztatdst, a
jellemz6 adatokat;
— az datadott folyamatban 1évé konkrét iigyeket, az azokban teendd
intézkedéseket, megjegyzéseket;
— az atadas targyat képezo6 iratok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat;
— az anyagi felelosséggel jar6 munkakoérdk atadasakor csatolni kell a leltarrol
készitett jegyzOkonyvet, valamint a munkakért 4tvevs alkalmazott anyagi
felelossége tudomasulvételérdl szold nyilatkozatot, az 4atadd, illetve atvevd
esetleges észrevételeit; az atado, illetve az atvev alairasat.
— Az atadés-atvételi eljaras az alkalmazott felmentését, munkakorvaltozast kovetden
azonnal, de legkés6bb 15 napon beliil be kell fejezni, ha a munkakor betdltésére
Uj alkalmazottat még nem jeloltek ki, a munkakort a kdzvetlen vezetének kell
atvennie.

KINEVEZESI, ALKALMAZASI JOGKOR, EGYEB MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA

A kinevezési és alkalmazasi jogkor magéba foglalja az alkalmazast, kinevezést, felmentést,
a munkabér megallapitasat, az athelyezést, valamint a jutalmazast. A kinevezési és
alkalmazasi jogkor az Igazgatd hataskorébe tartozik.

FEGYELMI- ES KARTERITESI FELELOSSEGRE VONAS JOGKORE

Az Igazgatd gyakorolja a munkaltat6i jogok korében a fegyelmi- és kartéritési felelosségre
vonas jogkorét.

A fegyelmi- és kartéritési felel6sségre vonas szabdlyait a Kjt., valamint az Mt. eldirdsai
szerint kell alkalmazni.

KEPVISELETI, ALATIRASI ES UTASITASI JOGKOR
UJBUDA GAMESZ képviseletét az Igazgaté latja el, aki onalldan, értékhatartol
fiiggetleniil jogosult az intézmény nevében alairasra. A pénziigyi ellenjegyzéssel ellatandd

kotelezettségvallalast tartalmazd iratokon a Gazdasigi Vezetd alairdsanak is szerepelnie
kell.

Az alairasra jogosultak korét az UJBUDA GAMESZ szabalyzatai tartalmazzak.

Ha nem az Igazgat6 az alair6, akkor az altalanos helyettes az alairdsra jogosult szemé€ly.
Az alairasi jogosultsaggal rendelkezd személy a meghatalmazéssal vagy felhatalmazassal
Osszhangban jéarhat el, illetve vallalhat kotelezettséget.

UJBUDA GAMESZ valamennyi alkalmazottjanak csak kdzvetlen felettese, vagy annak
helyettese, illetOleg az Igazgat6 adhat utasitast.

A fels6bb vezet6k altalaban a k6zép szintli vezetdk Utjan koézlik utasitasaikat.
UTASITASOK FAJTAI
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26.

27.

28.

29.

30.
30.1

30.2

30.3

— Szobeli utasitds: az operativ iranyitids korébe tartozik. Ha az utasitott kéri, az
utasité koteles a szoban kiadott utasitist irdsban
megismételni.

~ {rasbeli utasitas: jogkovetkezményeket tartalmazé vagy a szervezet egészére
kiterjed6 utasitas.

KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOQOZASI JOG

A kotelezettségvéllalasok és az utalvanyozasok rendjét a GAZDALKODASI SZABALYZAT
tartalmazza.

IV.FEJEZET: KAPCSOLATI RENDSZER

UJBUDA GAMESZ KAPCSOLATTARTASA

UJBUDA GAMESZ szervezeti egységel a munkavégzés soran folyamatosan tartjak a
kapcsolatot a Polgarmesteri Hivatallal és az Intézményekkel.

Konzultativ megbeszélésre a vezetd beosztidsban foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogosultak, valamint felettes vezet felhatalmazésaval az egyéb kozalkalmazottak is.
frésos dokumentum kiaddsdra a vezeté beosztasban foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogosultak az Igazgaté egyidejii tdjékoztatasaval.

A kapcsolattartds részletes szabalyait az Intézményekkel k6tstt Megallapodésok, valamint
UJBUDA GAMESZ szabdlyzatai tartalmazzak.

TOMEGTAJEKOZTATO (HIRKOZLO) SZERVEZETEKKEL TORTENO
KAPCSOLATTARTAS

A televizid, a radié és az frott sajté képviselSinek adott, mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az UIBUDA GAMESZ-t érinté kérdésekben a nyilatkozat adasanak joga az Igazgatot
illeti.

V.FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK BELSO SZABALYZATAI

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elkészitése az Igazgato feladata.

SZABALYZATOK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat el6irdsait a szervezeti egységek szakteriileteinek
feltételeit magaba foglalé szabalyzatok egészitik ki.

A bels6 szabdlyzatokat az érintett szakteriiletek vezetéi ktelesek elkésziteni az Igazgato
irdnyitasaval és jovahagyasaval.

KOTELEZOEN ELKESZITENDO SZABALYZATOK

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
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ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYZAT

BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK SZABALYZATA

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

BEREN KIVULI JUTTATASI SZABALYZAT

BESZERZESI SZABALYZAT

BIZONYLATI SZABALYZAT

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZATA
FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASI ES SELEITEZESI SZABALYZATA
GAZDALKODASI SZABALYZAT

GEPJARMU SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

KOZBESZERZESI SZABALYZAT

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYZATA

KOZERDEKU PANASZOK, BEJELENTESEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

MUSZAKI SZABALYZAT

ONKOLTSEG-SZAMITASI ES ARKEPZESI SZABALYZAT

PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

SZABALYZAT A REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASAROL, FELHASZNALASAROL ES
ELSZAMOLASAROL

SZAMVITELI POLITIKA

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
TUZVEDELMI SZABALYZAT

VEZETEKES TELEFONOK ES MOBIL RADIOTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

VL. FEJEZET: VEGYES RENDELKEZESEK

31. IRATKEZELES
Az iratkezelés felugyeletét az Igazgato latja el.
Az iratkezelés vegyes rendszerben valosul meg a hatdlyos jogszabalyok és az
IRATKEZELESI SZABALYZAT eldirsai szerint (iratkezelési feladat- és hatéskorosk,
iratkezelés folyamata stb.).

32. BELYEGZOHASZNALAT

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak korét az [gazgatd €s a Gazdasagi Vezetd egyiittesen
hatdrozza meg. A jogosultak részére a bélyegzdt az IGAZGATASI CSOPORT adja at — atvételi
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33.

34.

igazolassal. Az atvevd személyesen felel a bélyegzé megdrzéséért és hasznalataért. A
hasznal6 haladéktalanul kételes jelenteni a bélyegzé sériilését, clvesztését a Gazdasagi
Vezetonek, aki haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A DbélyegzOk beszerzésér6l, kiadasarol, leltarozasarél és selejtezésérél a Gazdasagi
Vezetd gondoskodik, egyuttal feliigyeli a bélyegzdk nyilvéantartésat.

UJBUDA GAMESZ cégszerl alairdsanal kizdrolag a nyilvantartisban szerepld, kér alaku
szamozott bélyegzd hasznalhat6, amely tartalmazza UIBUDA GAMESZ nevét és cimét.

OSSZEFERHETETLENSEG
Az intézmény dolgozoinak §sszeférhetetlenségére a Kjt. és az Mt., valamint a vonatkozé
jogszabélyokban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

EGYEB JOGVISZONYOK

A munka- €s tlizvédelmi felel6si, a kozbeszerzési referensi, a jogtanacsosi, a belsé ellenéri
munkakér valamint a miszaki feladatok ellatdsa mind kozalkalmazotti, mind megbizasi
szerzOdéses, mind véllalkozo6i szerz6déses jogviszony alapjan torténhet.
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VIIL. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az iranyit6 szerv jovahagyasdaval, az iranyité szerv éltal jovahagyott idépontban lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Az Igazgat6 koteles gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az UTBUDA GAMESZ
dolgozoi megismerhessék, és magukra nézve kotelezoként fogadjak el.

Jelen SZMSZ naprakész allapotarél az Igazgatd vezetdje gondoskodik.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg, a 2023. december 01. napt6l hatalyos (Ikt.sz.: G/151-
1/2023/1G) SZMSZ hatalyat veszti.

35. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

35.1 1. alapdokumentum: UJBUDA GAMESZ ALAPITO OKIRAT

35.2 2. alapdokumentum: BUDAPEST FOVAROS XI. KERULET UJBUDA
ONKORMANYZATA TULAJDONABAN ALLO
VAGYONNAL VALO RENDELKEZES SZABALYAIROL
SZOLO RENDELET

35.3 1. melléklet:; UJBUDA GAMESZ SZERVEZETI ABRA

o~
Budapest, 2024. ..... Q9 ’{7 :

.......................

igazgat)
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