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Tisztelt Pénziigyi, Ellendrzési és Ugyrendi Bizottsdg!

A Klebelsberg Intézményfenntartdé  Kézpont  (tovdbbiakban: KLIK}  XXI.
TankerUletének 1éfszadma - szervezeti valtozds kdvetkeziében - 2017, janudr 1-jétdl
jelentésen béval,

A KLIK jelenlegi telephelye a XXI. KerUlet Bajcsy Zs. u. 59/a. sz. alatti frodahdz,
amelyben a Gazdasagi Szolgditatd Igazgatésaggal {tovdbbiakban: GSZl) egyUtt
van elhelyezve.

Ahhoz, hogy a KUK az Uj szervezetével elférien a jelenlegi telephelyén, a GSZI
atkoitdztetése szUkséges.

A GSZI 2016. november 10-ig koltdzik ¢ székhelyére, melynek cime: 1211
Budapest, Il. Rakéczi Ferenc Ut 88-92.. Fdldszint, telephelye pedig a 1211
Budapest, Szenf Imre tér 10. ll. emelete 17-22. szamU iroddi.

Az Uj székhelyre, illetve telephelyre t6rténd kditdzés régzitése, illetve a szervezet
mUk&ddésének hatékonyabbd tétele érdekében szUkségessé valt a GSIi Szervezeti
és MUkddési Szabdlyzatanak atdolgozdsa.

Megszinik a kdltségvetési és béroszidlyvezetsi statusz, ez a két csoport a
penzigyi és szamviteli osztdlyvezetd irdnyitdsa ald kerdl - aki egyben a gazdasdgi
vezetd helyettesi feladatait is ellatja. Ezzel egyidejlleg belsé Ugyintézdi
munkakordk atesoportositdsa is szikséges, azonban ez létszam vdéltozdssal nem
jar.

Kérem a T. BizottsGgot a Szervezeti és MUkSdEsi Szabdlyzat elfogaddsdara.

Budapest, 2016. oktéber ,......

Furdk Janos
GSZligazgatd
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Hatérozati javasiat

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata Képviselé-testilete PénzOgyi,
Ellendrzési és Ugyrendi Bizottsdga gy dont, hogy a Gazdasagi Szolgdhtatd
lgazgatdsag Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt (STMSZ) elfogadia.

A Bizottsag felkéri az intézmény vezetsiét az SIMSZ aldirdsdra és kihirdetésére.

Hatdrids: 2016. november 1.
Felelds: Dobdk Istvan bizottsagi elnék

Végrehajtds elSkészitéséért felelds: Furdk Janos GS7I igazgato

A hatdrozat elfogaddsdhoz a bizottsag egyszerd tobbségl tdmogatd szavazata
szUkseges.
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BUDAPEST XXI, KERULET CSFPEL ONKORMANYZATA
GAZDASAG! SZOLGALTATO IGAZGATOSAG

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 201 6. november 1-j&15]

Jelen szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlleg
a 2014, jdlius O1-jét61 hatdlyos szabdlyzat hatdlydt veszti,

Budapest, 2016. ........cceeee....

-----------------------------------------------

Furdk Janos
igazgatd
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1. FEJEIET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M{kddési Szobdlyzo’r oz Allamhdaztartasrdl széld 2011, évi
CXCV. t6rvény (a fovdbbiakban: Aht.) 10. § (5} bekezdés alapjan kerll
Kiaddsra.

1. A SIERVEIETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJIA

A Szervezeti és MUOkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SIMSZ) célja, hogy
rogzitse  az intézmény adatait, szervezeti felepitését, a vezetdk és
alkaimazottak feladatait &s jogkdrét, az intézmény mikddési szabdlyait.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZG DOKUMENTUMOK

Az intézmény jogszerd mikddését a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban
lévs alapdokumentumok hatdrozzak meg {az alapitd okirat és az SIMSZ, o
munkakorni leirdsok, valamint a szakmai tevékenységet meghatdrozé belsd
szabdlyzatok).

2.1. Alapité okirat

Az alapité  okirat tartalmozza oz intézmény mOkédéS{—L_\re vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormdnyzata
(iranyitd, fenntarté és fellgyeleti szerv) készitett el.

3. AZINTEIMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE (ALAPITO OKIRAT SZERINT)
Az intézmény megnevezése:

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormanyzata

Gazdasagi Szolgditatd Igazgatdsdg

Roviditett neve:
Bp., XXI. Ker. GS7|

Az intézmény székhelye:
1211 Budapest, Il. Rakdczi Ferenc utca 88-92., Fdldszint

Az intézmény telephelye:
1211 Budapest, Szent Imre tér 10., Il. emelet

Koltségvetésének végrehajtdsdra szolgdld szamia széma:
11784009-15521017

Adészdma: 15521017-2-43.
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Az intfézmény m{kodési terilete:
Budapest, Févdros XXI. kerllet Csepel kdzigazgatdsi terGlete

Az alapitdo megnevezése, cime:
Budapest XXi. Ker. Tandacs
1217 Bp., XXI. Tandcshdz tér 10.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szdma:
Kelt: 2016.10........, Iktatdszdma: 2/2016/521019.

Alapitas datuma: 1980. 02. 15.

Utolsé médositdsa: a Humdneré&forrds és Fenntarthaté Fejlédés Bizottséig 35/2014.
(IV.22.) sz&dmU hatdrozata

Az intézményt irdnyitd, fenntarté és feligyeleti szerv neve, cime:
Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata
Székhelye: 1211 Budapest XXI. ker. Szent Imre tér 10.

4. AZ INTEIMENY JOGALLASA

Az intezmeny Ondllé jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit az alapité
onkormanyzat képviseld-testllete hatdrozott idére nevez ki.

Gazddlkoddsra vonatkozd informdciok: az Avr. 9. §& {1} bekezdése szerinti
gazdasdgi szervezet.

5. A SIERVEIETI ES MUKODESI STABALYIAT HATALYA

Az intézmeny szdmdra jogszabdlyokban, testileti ddntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskdr, szervezeti és mikddési eldirdsokat a jelen SIMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SIMSZ hatdlya kiterjed:
- az intézmeény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intezményben m0kddd  testlletekre,  szervezetekre,  és
kdz0sségekre.
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1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

6. AZINTEZIMENY FELADATA! ES HATASKORE

Az intezmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskdréknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kdzodt megosztasarél az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskdrdk megoszidsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az
alapito, iranyitd, fenntartd és feligyeleti szerv dltal az intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetdire és dolgozdira kdtelezéen eldirt feladatokkal, hatdskdrdkkel.

Az intézmény alapfeladata:

A sajdt, és az ellatasi kérébe rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek (az Intézmények felsoroldsat az SIMSI 2. sz. mellékiete
tartaimazza)  koliségvetési, pénzigyi, szémviteli, élelmezési, munkalgyi és
vagyongazddlkoddsi feladatainak ellatasa.

Alaptevékenységének szakdgazati besoroldsa:

841117 Kormanyzati és énkormanyzati intézmények eliats, kisegité
] szolgdiatai

Kormdnyzati funkcié szerinti besorolds:

Sorszam kormc?f}yz,oﬁ kormdanyzati funkcié megnevezése
funkcioszém

: 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazddlkoddssal
kapcsolatos feladatok

5 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazddlkoddsi,
Uzemeltetési, egyéb szolgdlitatdsok

3 041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatds

4 041233 Hosszabb id&tartamu kézfoglalkoziatds

5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

é 094025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenységére vonatkozd jogszabdlyok kildnosen:
~ az allamhdaztart@srdl szO16 2011, évi CXCV. térvény: Ant.,
- az dllamhdztartdsrél sz016 torvény végrehajtdsardl szoléd 368/2011.
(Xi.31.)

Korm. rendelet: Avr.,
- a szamvitelrdl szold 2000. évi C. tdrvény: Szvt.
- az dllamhdztartds szdmvitelérs!l szold 4/2013. {1.11) Korm. rendelet:
Ahsz.

- a Kozalkaimazottak jogdlldsérdl szold 1992. évi XXXIN. térvény: Kjt.
- a Munka Torveénykényvérdl szolé 2012. évi L. térvény: M.
- a nemzeti vagyonrdl szold 2011, évi CXCVLL t8rvény: Nviv.,
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- a Polgari Torvenykdnyvrdl szold 2013. évi. V. térvény: Pik.
- az Onkormdnyzat mindenkor hatdlyos rendelstei, hatarozatai.

. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE

7. AL INTEIMENY SZERVEZETI FELEPITESE, ES LETSTAMA
Az intézmeny 1étszamdt, szervezeti felépitését az ald- és folerendeltség, illetéleg
munkamegoszids szerint az SZMSZ 1. szdma meliéklete tartalmazza.

A Gazdasdgi Szolgdltatd igazgatdsdg (tovdbbiakban: GSZ1) igazgatdja dndlidan
és egyszemélyi felelsséggel dont az intézmeény Ugyeiben az érvényes
jogszabalyok, valamint oz intézményre vonatkozd képviseld-testileti hatdrozatok
keretein belUl. Felelds az intézmény tevékenységéért és telies mUOkddéséeért,

Az Igazgaté kézvetlen irdnyitdsa ald tartozik;
- a gozdasagi vezetd (igazgatd-helyettes),
- a MunkaUgyi Csoport,
- a Titkarsdgi Csoport,
- a jogdsz,
- a belsd ellendr,
- a szolgditatasi, munkavédelmi és t0zvédelmi eléado,
- informatikus {szerzdés alapjan),
- takarité (megbizdsi szerzédés alapjdn),
- gondnok {megbizdsi szerzédés alapjdan).

A gazdasagi vezeté (igazgatd-helyettes), a munkalgyi csoportvezetd, a
fitkarsagi csoportvezets, a jogdsz, a belsé ellendr, valamint a szolgdltatdsi,
munkavédeimi és t0zvédelmi eléadd oz igazgatd utasitdsa (irdnymutatdsa)
alapjdn 6ndlidan végzi feladatait. Az informatikus, a gondnok és a takarité az
igazgatéval kbtétt szerzédés alapjan végzi feladatdt,

A gazdasagi vezetd (igazgatd-helyettes) irdnyitdsa ald tartozik a GSII gazdasagi
szervezete;
- a Pénzdgyi- és Szadmviteli Osztdly.

A pénziigyi- szdmviteli osztdlyvezet§ irdnyitdsa ald tartozik:
- Koiftségvetési Csoport,
- Bérgazddlkoddsi Csoport,
- Sz&mviteli Csoport,
- Pénzigyi Csoport.

A pénzlgyi- és szamviteli osztélyvezetd a gazdasdgi vezetd {igazgatd-helyettes)

iranyitasaval onaltdéan végz feladatdt.
A csoporivezetdk az osztdlyvezetd irdnyitdsaval dndliéan végzik feladataikat.
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8. Al

INTEIMENY VEZETGINEK ES SIERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasandl
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait az eldirdsoknak megfeleléen
lathassa el.

A fenti kdriimények figyeiembevételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az
intézmenyben az aldbbi szerverzeti egységek hatérozhatdk meg.

8.1

.lgazgato feladatai;

IrGnyitia az intézményt, felelds a mikddésésrt és o gazddlkoddsaért.
Biztositja az intézmény mUkddéséhez szUkseéges személyi és  tdrgyi
feltételeket.

Képviseli az intézményt kilsé szervek eldt.

Tervezi, szervez, iranyitia és ellenérzi az intézmény szakmai &s gazdasagi
mUkodésének valamennyi terUletét,

Gyakorolia a munkdaitatdi jogokat.

Elidtia az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, dnkormdnyzati
rendeletekben és hatdrozatokban a vezetd részére eldirt feladatokat.
Gondoskodik az intézmény SIMSI-ének és mds, kdtelezéen eldirt
szabdlyzatainak, utasitdsainak elkészitésérdl,

Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, terdleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, és a Polgdrmesteri Hivatal szakterUleteivel, munkatdrsaival,
Tamogatia az intézmény munkdjét segité  testUletek, szervezetek,
kozdsségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli o vezetdk, a munkavdalialdk, a szervezeti egységek,
valamint az intézmény tevékenységét.

Koordindlia az elldtasi feladatkdrébe tartozd intézményeknél ellatands,
koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, valamint bér- és munkalgyi feladatokat.
Kialakitja és mOkédteti az intézmény belsé kontroll rendszerét.

Az igazgatét tavollétében minden teriletre kiterjedden a gazdasdgi vezetd
helyettesiti.

8.2. Az Igazgatd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé csoportok és munkakdrék

8.2.1. Munkaligyi Csoport

A munkalgyi csoportvezetd irdnyitdsaval a Csoport teljes kérGen IGtja el

a GSZI- nél és a KézterUlet- felugyeletnél foglatkoziatdsra irdnyuld jogviszony
létesitésével, megszintetésével, emberi erdforrds gazddlkoddssal  és
adatszolgdltatassal, munkalgyi nyilvantartassal, 1étszamgazdalkoddssal,

a G3II ellgtasi kérébe  tartozd  Intézmények munkaigyi, létszdm
gazddlkoddasi  tevékenységének  szakmai  ellenérzésével,  szakmai
tandcsaddsaval, valamint

a GSII es KozterOlet- felUgyelet igazgatdja részére az emberi eréforrdst
érintd ddntések meghozataldhoz a megfeleld mennyiseglG és mindségu
informacid biztositasdval,

béren kivUli juttatdsok Ugyintézésével,
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a G3II szabadsdgok, és egyéb tavolldtek nyilvantartasa, feladdsa a
Magyar Allamkincstér (MAK) felé,

az utalvanyok, bérletek és mds hasonld, készpénz- helyettesitd fizetesi
eszkdznek nem mindsiiS eszkdzdkrét kUIdN nyilvantartds vezetése, amelybdl
megdllapithaté azok beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, értéke, ¢
foglalkoztatottaknak, eligtottaknak vagy mdsnak térténd atadds idSpontja,
valamint az ezeket tanUsitd dokumentumok azonosit@sdhoz szUkseges
adatok meglétével,

foglalkoztatottak jogszabdly alapjan jaréd, készetre vald jogosultsdgainak
nyilvantartasaval, (ph: munkaruha, egyenruha)

a kotelezd és a munkditatd szdmara hasznos, o dolgozé szakmai fejlédését
elésegitd éves képzési terv készitése és aktualizdldsaval,
vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

A csoportban betoltheté munkakodrsk megnevezése és leirdgsa:
Munkalgyi eléadék feladatai a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak és belsé
szabdlyzatoknak megfeleléen:

A foglalkoztatdsra  irdnyuld  jogviszonyokkal kapcsolatos  |étesitd  és
megszUntetd iratok elkészitése, pdlydzatok lebonyolitdsa.

Tavolmaraddssal kapcsolatos nyilvantartds,

A G311 bérkoliségvetéséhez adatszolgaliatds.

Képzési és tovabbképzési terv készitése és kezelése.

Az Intézmények statisztikai, munkajogi Iétszédmainak nyilvantartdsa,
kimutatdsok készitése.

Ures Glidshelyek nyitvantartdsa, kimutatdsok készitése.

A GSZI és az elldtott intézmények dltal alkalmazott k&zfoglalkoztatottak
nyilvantartdsa, elszédmoldsanak  elékészitése, az anyagok ellendrzése,
tovabbitdsa a Csepeli Varosgazda Irt. felé.

Negyedévente a kozzétételi kotelezettség elkészitése a Polgdrmesteri
Hivatal felé.

Rehabilitdcids hozzdjdruldshoz figyelembe vehetd 1étszam és vonatkozd
dokumentumok nyilvéntartdsa, valamint a rehabilitaciés hozzdjaruids
bevalldsdhoz adatszolgaltatds.

Személylgyi és a munkalgyi iratok, bizonylatok készitése, kezelése, és a
jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleld érzése, és irattdrozdsa.
Munkavégzeshez szikséges BKV bérletek nyilvantartdsa.

G3SII és KF béren kivili juttatdsaival kapcsolatos teljes kdrd ugyintézés. Az
eligtott intézményeknél a béren kivili juttatasok megrendelése.
Adobevalldssal kapcsolatos Ugyintézés, nyilatkoztatds.

A munkavegzeshez kapcsolddd utalvanyok, bérletek és mds hasonid,
készpénz- helyettesits fizetési eszkdznek nem mindsild eszkdzokrd! kUIBN
nyilvantartas vezetése, amelybd! megdliapithatd azok beszerzésének ideje,
Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, elldtotiaknak vagy
masnak 16rténd  Gtadds  iddpontia, valamint oz  ezeket tanusitd
dokumentumok azonositasdhoz szikséges adatok.

A GSZI és az elldtott intézmények - kivéve HSZI - nem rendszeres
kifizetéseinek szdmfejtése, kifizetésre torténd  eldkészitése, o kifizetés
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koordindldsa, a visszaérkezett bizonylatok rendszerezése, tovdabbitdsa.
(Nem rendszeres kifizetésnek mindsil, minden kifizetés, amelyet nem a MAK
szamfejt, vagyis jutalom, megbizdsi di, kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészités, étkezési jegy. gépkocsi koltségtérités, BKV bérlet,
temetési segély, jubileumi jutalom, tdrzsgdrda jutalom, iskolakezdési
fdmogatds, végkielégités, deviza elldtmany, bankkdartya  kdltségtérités,
stb.).

A foglalkoztatottak jogszabdly alapjan jérd, készletre vald jogosulisdgainak
nyilvantartdsa. {pl: munkaruha, egyenruhal)

az eldaddk részletes feladatait a munkakér  leirdsaik, @
munkafolyamatokat a Csoport igyrendje tartaimazza.

A munkalgyi eldaddt tavoliéte esetén a csoportvezets vagy az igazgatd
Gltal kijelélt munkalgyi eléadd helyettesiti.

Munkaiigyi csoportvezetd

Vezetdi megbizatdssal rendelkezd munkalgyi eldado.

Szervezi, vezeti és ellendrzi a csoport és az eldaddk munkqjat.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Képviseli a csoportot, illetve a GSII- t a csoport feladatkdrében az ellatott
intézmeények megkereséseinél,

Felel a csoport feladatainak szakszer( és jogszer(, hatdridében térténd
elldtasaert.

Tavolliéte esetén helyettese az &ltala vagy oz igozgatd dltal kijeldh
munkalgyi eléadds.

A csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve a vezetdi feladat leirdsaq,
a munkafolyamatokat a Csoport iigyrendje tartalmazza.

8.2.2. A belsé ellendrzési vezeté feladatai

Eves ellendizési terv alapjan elidtjia a belsé ellenérzési feladatokat a GS2I,
és az ellatdsi korébe tartozd intézmények mikddési teriletén.

Evenként « vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok szerint elkésziti a Belsd
ellendrzési kézikdnyvet és az éves belsd ellendrzési jelentést, dsszefoglalia az
ellendrzés éves munkdjdnak tapasztalatait.

Gondoskodik  az  ellendrzések  nyilvantart@sardl  és  az  ellendrzési
dokumentumok megdrzésérél.

Munkaterve alapjan vizsgdlia és  értékeli a belsé  kontrolirendszer
mUkodését, jogszabdlyoknak és a szabdlyzatoknak vald megfelelést.

A belsé ellendr (belsd ellendizési vezetd) kdteles stratégiai tervet késziteni, amely -
Osszhangban a kéltségvetési szerv hosszG tavl céljaival — meghatdrozza a belsd
ellenbrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmaza:

a hosszu tavl célkitlzéseket, stratégiai célokat,

belsd kontrollrendszer értékelését,

a kockdzati tényezdket és értékeléstket,

a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesziési-, és képzési tervet,

a szUkséges ellendri létszém és az ellendri képzettség felmérését, targyi
feltételek meglétét,
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- az ellendrzés, figyelembe véve a prioritdsokat &s a szervezet strukturdidban
vagy tevékenységében szikséges valtozdsokat.
A belsG ellenbrzést oz  dllamhdaziaridsért felelds miniszter altal  kdzzétett
maodszertani Utmutatok, etikai kédex, és a Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben foglaltak
szerint végzi.

Részt vesz a GSII vezetdi ériekezietein.
A belso ellendrzési vezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve vezetéi feladat
leirasa tartaimazza.

8.2.3. A Titkarsagi Csoport feladatai:

- A Csoport elldtja a GS1I telies adminiszirdciés feladaténak dsszehangoldsat
&s koordindlasdat, a titkarsagi, az iktatdsi és irattdri feladatokat, valamint az
Ogyfélforgalom koordinaldsat.

- Gondoskodik az Ugyfélfogadds rendjérdl, a GSZI és az elldtdsi kérébe
tartozd intézmények kdzotti Ugyvitel kialakitdsardl és koordindidsardl.,

- Az lIratkezelési Szabdlyzatot a fitkdrsdgi csoportvezetd késziti el és
aktualizdlja azt.

A csoportban betdltheté munkakérok megnevezése és leirdsa:
Titkarsagi eléadé és feladatai:
~ Bejovd kildemények érkeztetése é&s iktatdsa az Iratkezelési Szabdalyzat
szerint, valamint Ggyfélfogadds.
- A GSZl postafidkj@nak Oritése.
- Kézbesitési feladatok.
- Irafok tovdbbitdsa az illetékeseknek az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.
— Kozremuikddés a  bejovd  kildemények iktatdsdban, valomint az
Ogyfélfogaddasban.
~ Tdmogatja a fitkérségi csoportvezeté munkdjat.
Az eléadd részletes feladatait a munkakéri leirdsa, a munkafolyamatokat a
Csoport ligyrendje tartaimazza.

Titk@rnd és feladatai:

~ Tamogatjia az intézményvezets és helyettese munkdjat, elvégzi az azzal
kapcsolatos adminiszirdacios, titkarsagi és ikiatdsi feladatokat.

- A KépviselS-testllet vagy Bizottsdg dltal elfogadott anyagokat elékészti
aldirdasra.

~ Nyilvantartja az GSZI mUkddését meghatdrozé dokumentumokat (Alapitd
Okirat, belsé szabdlyzatok, Ggyrendek), tovabbad nyilvantartja oz igazgatd
és az igazgatd kodzvetlen vezetése alatt 1&vE munkatdrsak munkajahoz
kapcsolédd  iratokat  (ideérive az  esetleges beszerzési és pdalydzati
dokumentumokat is).

- Az igazgatdi munka tdmogatdsdra eldkészti és koordindlia az igazgatd
levelezését &s az elbterjesztéseit. Az igazgatdhoz érkezéket fogadja, a
megbeszelések, ériekezietek bonyolitdsdhoz szlkséges elékészileteket
elvégzi,
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Széamon tarfja és koordindlia az igazgatd  hivatalos programjait, Az
igazgatoval és a vezetdkkel egyittmikddve nyilvantartést vezet az aktudtis
hataridds  feladafokrdl, azok dllapotat nyomon kéveli, a hatdridék
kdzeledtét jelzi az illetékeseknek.

Tdmogatja a gazdasdgi vezetd (igozgatd-helyettes), és a beoszfott vezeték
munkgjat. Részt vesz a rendszeres hatdridds feladatok (koltségvetés,
beszdmolo, jelentések stb.), illetve az esetenkénti adatszolgdltatdsok
elkészitésében, és gondoskodik azok eljuttatdsardl az illetékes szervekhez.
Gondoskodik a GSZI és elldtdsi kdrébe tartozd intézmények étkezési
utalvényainak, egyéb cafeteria  juttatdsainak, utazdsi  béreteinek
megrendelésérdi.

Osszefogja, koordindlja a GSZI és az ellatdsi kdrébe tartozd intézmények
telefon rendszerek mik&dését, szervezi és intéz o szUkséges javitdsokat és
karbantarid@sokat, valamint kapcsolatot tart szolgaltatdkkal.

Havonta lejelenti az GSZI kezelésében 16vd fénymdsoldk szédmidld dlidsait a
szolgaltatd részére,

A GSZI-t érintd szamidkat (kivéve a kdzizemi szamidkat) teljesités igazoldssal
I&tja el

Gondoskodik a szerzédések folyamatos kozzétételérd! az onkormanyzat
honlapjan.

Feladatkdrében a partnerek Ggyfélmenedzsereivel, kapcsolattartdival sajdét
neve alatt &ndildan eljdr,

A fitkdrnét az igazgato dltal irdsban kijeldit személy helyettesiti,
A titkamé részletes feladatait a munkakéri leirdsa, a munkafolyamatokat az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

A titkarsagi csoportvezeté feladatai:

A titkarndi feladatokat ellétéd személy vezetdi megbizatdassal,

A titkarsGgi csoportot szervezi, vezeti, ellendrzi, irdnyitia és felUgyeili.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Kepviseli a csoportot, illetve a GSZI- t a csoport feladatkérében az elidtott
intézmények megkereséseinél.

Felel a csoport feladatainak szakszer( és jogszerd, hatdridében toérténd
eliGtasdért.

Feladata hatékony elldtdsa érdekében egyittmdkddik a GS7I valamennyi
vezetdjevel/munkatdrsaval, valamint az intézmények képviselSivel.

Tavoliéte esetén helyettese az igazgatd dltal irdsban kijeldlt személy.
A csoporivezeté feladatait a munkakéri, illetve vezetSi feladat leirdsa, @
munkafolyamatokat az iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

8.2.4. A jogasz feladatai

A jogasz elldtja a GSII jogi tuddst igényld feladatait, elkésziti a szerzédés
tervezeteket és elGkésziti a szerz8déskdtéseket, valamint az intézmeényt
érinté jogi iratokat,

KozremUkodik a GSII, és az eligtasi korébe tartozd, az Intézményeket érinté
kbzbeszerzés eljardsok lebonyolitdsaban.
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- Vezetdi dontés alapjan jogi szempontbdl véleményezi a GSIl-hez érkezd
elbterjesztéseket, dokumentumokat, iratokat, valamint igény esetén jogi
tandacsokat ad az GSIZI és ~ veretéi dédntés alapjan a rendelkezésre dallé
szabad  kapacitds figyelembe vételével- az ellatdsi kérébe  tartozd
Intézmények munkatdrsainak.

~ Figyelemmel kiséri a GSII tevékenységét érints jogszabdlyokat, és
intézkedést kezdeményez, azok alkalmazdsara, végrehaijtdséra.

- A GSIi- t &nintdé szerz8dés tervezeteket meghatdrozott alaki, tartalmi
szempontok alapjan atvizsgdlia és eilendrz.

- KozremUkédik a gazddlkodds szabdlyozdsdban és ellendrzésében.

— Kapcsolatot tart az Onkormdényzat Ugyvédeivel a GSZi-t &rinté peres és
peren kivlli elidrdsokban.

- KézremUkodik a GSII-hez beérkezd szerzédések nyilvantartaséndi.

~ A gozdosagi vezetd utasitdsa szerint kdzemdkddik o fejart tartozdsok
behagjtdsa irdnti infézkedések  meginditdsaban, valamint  az
egyezietésekben, formanyomtatvanyok elkészitésében.

— Részt vesz a GSII vezetdi ériekezletein.

A jogasz részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

8.2.5. A szolgaltatdsi, munkavédelmi és tizvédelmi eléadé feladatai
- Szolgdltatds teriletén
. ElGkésziti, koordindlja, feligyeli a GSII folyamatos muikddéséhez
szUkseges
beszerzéseket, megrendeléseket.
= A GSII napi mikddéséhez szikséges eszkdzdk (irodai eszkdzok,
fénymdsold
papirok, higiéniai termeékek, tiszfitoszerek) nyilvéntartasat vezeti.
Szinten
tartja a beérkezd és a kiadott druk mennyiségét.
. Javitdsi munkdlatok megrendelését elBkésziti. A hatdskdrébe tartozd
elveégzett munkdlatokat ellenérzi és atveszi.
. A GSII terGletén belll koordindlia és segiti a kUlsé karbantartdsi
munkat,
. Eivegzi o GSII tevékenységét segitd szdilitdsi és  beszerzési
feladatokat.
. MUkodteti, vezeti, felUgyeli, karbantartja a GSZI szemelygépkocsijat,
- Munkavédelem ferilletén
" Folyamatosan feligyeli a GSZI irodahdz munkavédelmi Ggyeit.
. Elkésziti €s gondozza a GSIIl kockdzatértékelését, munkavédelmi
szabdalyzatat,
" Munkavédelmi oktatast tart a GSZI dolgozdk részére idészakonként,
illetve

az Uj belépdk szdmdra, belépéskor.
. Dokumentdlja oz oktatdsokat, naprakészen tartia a biztonsagi

adatlapokat.
. A munkahelyen tértént baleseteket kivizsgdlia és megirja a

munkabaleseti
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jegyzékdnyveket.

" A GSIhez farfozd dvoddkkal (kivétel az AMK) folyamatos
kapcsolatot tart. Evente egyszer, iletve szUkség szerint minden évoddban
bejards kapcsdn ellenérzi a munkavédelmi torvény altal eléirt dokumentumok
meglétet. A szemlén tapaszialtakat jegyzdkdnyvben rogziti.

- Tdzvédelem teriiletén
. Elkésziti &s naprakészen tartja a GSZI tdzvédelmi szabdlyzatat.
. TUzvédeimi oktatast tart a GS7I dolgoz6i, illetve az U] belépsk
szamara. Az
oktatasokat dokumentdlia.
" A GSIi terlletén 1&vd 10zoltd készUlékeket negyedévenként ellenérzi.
AZ

ellendrzéseket dokumentdlja.

- Segiti &s kontrolldlia a féléves és éves tlzoltd készilék és fali tUzcsap

ellendrzese céliabdl kivonuld szakemberek munkdjat.

. A GSll terlletén évente, illetve sziikség szerint teljes ellendrzést tart. A

megdllapitott hidnyossdgokrél jegyzdkdnyvet készit,

. A GSIl-hez tartozd Svoddkkal (kivétel az AMK)  folyamatos
kapcsolatot tart. Evente egyszer minden évoddban bejards kapcsan ellendrzi
a thzvédelmi tbrvény dltal eldit dokumentumok megletét. A szemlén
tapasztaltakat jegyzékdnyvben régziti.

A szolgadltaidsi, munkavédelmi és tlzvédelmi felels feladatait részietesen a
munkakéri leirdsa, a munkafolyamatokat @ GSII mikédésére vonatkozd
szabdlyzatok, kiemelten a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

8.2.6. Az informatikai feladatok

- Az informatikusok elldtjdk a GSII, és az elldtdsi kérébe tartozd, szerzédés
szerinti intézmeények szdmitdgépeinek karbantartdsat, o szUkséges javitdsok
koordindlasat,  valamint  kdzremUkédnek o hardver és  szoftver
beszerzéseiben, a gépek és operdcios rendszerek telepitésében.

~ KézremUkddnek a gépekhez tartozd periféridk, valamint az informatikai
hdldzatok karbantartdsdban, Uzemeltetésében, és javitdsaban.

— Részt vesznek a szédmitdstechnikai anyagok, segédanyagok beszerzésében,
valamint az operdcids rendszerek és egyéb programok frissitésében, és az
Uzemeltetésben.

— KozremUOkddnek a GSII, és az elldtdsi kérébe tartozd, szerzddés szerinti
intézmények hardver és szoftver nyilvantartdsdnak vezetésében.

— Elkészitk  és aktualizdlidk a  GSII  Informatikai,-  és adatbiztonsagi
Szabdlyzatdt.

Az informatikusok feladatait a szerzédésitk és a GSII mikddésére vonatkozd
szabdlyzatok hatarozzdk meg.

8.2.7. Gazdasdgi vezetd feladatai:
— Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.
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- Felelds o gazdasagi szervezet mUkddését meghatdrozd jogszabdlyok
betartdséért, o gazdasdgi szervezet feladatdnak elldtasdért.

- Az AW 11.§ (6) bekezdése alapjdn, a gazdasdgi vezetd, az dltala elldtott
feladatok tekintetében a GSIligazgatdjat helyettesiti.

- Felelés a GSII és oz ellgtott intézmények gazdasdgi és pénzigyi
tevékenységéert, pénzlgyi és szamviteli fegyelem betartdsdért,
betartatasaeért.

- Elézetes szamitdsok alapjan javaslatot tesz az intézmények éves
kSliségvetesi keretszimainak megdllapitasdra.

- Elkésziteti  az  intézmények  hatdskdrébe  tartozd elbirdnyzatok
intézményenkénti bontdsdt, az intézményenkénti elemi kdltségvetését.

- Gondoskodik a jévdhagyott kéltségvetési eldirdnyzatok  eldirdsoknak
megfeleld, célszerinti és hatékony felhaszndldsdardl, valamint az évkszi
valtozésok és a kdtelezettségvdllaldsok  nyilvantariasardl, amelyek
tGmogatdasdra alkalmazza a kontrolling rendszer adta lehet8ségeket is.

~ A G3Il, es oz elldtasi kérébe tartozd intézmények mikddéséhez - a
megdllapoddsukban régzitett feladat- és munkamegosztds alapjdn -
biztositia a szlkséges gazddlkoddsi és pénzigyi feltételeket, amelyhez
folyamatos kapcsoiatot tart az intézmények vezetdivel és a gazdasagi
Ogyekkel foglalkozé munkatdrsaival.

~ Gondoskodik a havi zérlati feladatok, egyeztetések, az adatszolgdhitatasok
hataridében t6rtiénd elkészitésérdl.

- SzakterUletét érinté témakdrokben kdzremikddik a Képviseld-testileti
Ulések napirendjére kerUl8, valamint egyéb elSterjesztések elékészitésében.

- Figyelemmel kiséri a szakterUletét érinté jogszabdlyok, dnkormdnyzati
hatdrozatok/intézkedések, valamint a belsé szabdlyzatok vdéltozésait és
ervényesiti azokat szakteriletén, feladatai eliatasaban.

- Gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé dolgozék rendszeres szakmai
tajékoztatasdrdt, teladataik ellatdsdnoz szikséges feltételek biztositasardl, a
szUkséges tovabbképzésUkrél, &s a munkdjuk folyamatos értékelésérdt.

- Gondoskodik a jogszabdlyok és a Vdrosgazddlkoddsi lroda dltal eldirt
jelentések, adatszolgditatasok hatdriddre tdrténd elkészitésérdl.

— Ervényesiti a bizonylati fegyelem, a leltdrozds, a selejtezés, a tulajdon
védelmére vonatkozd eldirdsokat.

- Kidlakitja, illetve elkésziti a gazddlkoddsi feladatok elvégzéséhez szikséges
belsé szabdlyozdsi és nyilvéntart@si rendszereket.

— Elkésziti a GSIIf -re vonatkozdan a kockdzatfelméréseket.

— Elkésziti és aktualizdlia a beosztott csoportvezetdk munkakori leirdsat.

Belsé kontroll és ellendrzés teriletén
KozZremUkddik a belsé kontrollrendszer kialakit@sdbaon és mkddietésében,
amelyben;
— A GSIl, és az ellatasi terlletén muUkodds intézmények gozddlkoddsi, és
egyeb kapcsolddd tevékenysége dsszhangban van a szabdlyszerlséggel,
a szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az
eredmeényesség kbvetelményeivel.
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Az eszkbzbkkel és a forrdsokkal vald gazddlkoddsban nincs pazarlds,
visszaglés, valamint rendeltetésellenes felhaszndlds.

A belsd szabdlyzatok biztositiak a rendelkezésre dild forrdsok szabdlyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes fethasznAldsat.

A szabdlytalansagok és a kockdzatok megfeleld Ugyintézés/gondozds
mellett kerlinek felszamoldsra, lletve csdkkentésre.

A folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)
folyamatosan  érvényestl o pénzigyi ddntések dokumentumainak
elékészitése, megalapozottsdga, valamint a gozdasagi  események
efszamoldsa és kontrollja sordn.

Megfeleld, pontos és naprakész szakmai informdciok megfeleld idSben és
tartalommal  jutnak el oz  intézményekhez és  az  illetékes
szervezetekhez/személyekhesz.

Vezeldi feladatai elldtdsa sordn felelés

Vezetdi ellendrzése keretében folyamatosan akiualizdlio az intézmény
ellendrzesi nyomvonaldt. Kialakitia és mokadteti a szabdlytalansdgok
kezelésének eljardsi rendjét.

Az dltala irdnyitott szakterllet munkdjanak megszervezéséért, szakmai
iranyitaséért, a feladatelidtassal dsszefiggd eldirdsok betartdsdért, a
feladatok hatdridében torténd teliesitéséért, a munkakdrébe tartozd
feladatok folyamatba épitett vezetdi ellendrzéséért,

A jogszabdlyokban, az énkormdnyzati és egyéb eléirdgsokban, valamint o
GS1i Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban, a belsd szabdlyzatokban, és a
megdilapoddsokban meghatdrozott feladatai és hatdskdre ellGtGsaért.

Az Avr.-ben meghatdrozottak szerint pénzigyi ellenjegyzéssel elldtia a
kbtelezettségvdllaldsokat az  atutaldsokat, megrendeléseket  ellendrz,
valamint az igazgatd tavollétében elidtia az utalvanyozdsi feladatokat.
Gyakorolja a penzigyi ellenjegyzési  jogkdrt az  igazgaid
kotelezetisegvdllaldsa, utalvanyozdsa esetén. Az érvényesitési, valamint
favolléteben a pénzlgyi ellenjegyzési feladatokra megbizdst ad.

Kiolakitjo oz anyaggazddlkodds rendjét, megszervezi és biztositia az
intézmény anyagelldtasat.

Szervezi az intézmény FEUVE szerinti ellendrzését.

Kiclokitjia €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Részt vesz a GSII vezetdi értekezletein.

Kiolakitia a gazddikoddshoz szikséges belsd nyilvéntartdsok rendszerét.

A jogszabdlyi  eldirdsoknak megfeleld  intézményi  szabdlyzatok
elkészitéséert, azokkal dsszhangban térténd mdkddtetésért.

A szamviteli és nyilvantartdsi feladatok revizidképes végrehajtdsdért,
valamint a szdmviteli és bizonylati rend betartdsdért.

Felelds az irdnyitdsa ald tartozd vezetdk és beosztott munkavdlialdk
eldirdsoknak megfeleld, fegyelmezett munkavégzéséért.

A kontrolitevékenység részeként o gazdasdgi  szervezet minden
tevékenységére vonatkozéan biztositia a folyamatba épitett, elézetes,
utélagos és vezetdi ellendrzést.
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A gazdasagi vezetdt pénzigyi ellenjegyzés tekintetében, a Gazddalkoddsi
Szabdlyzatnak megfelelden, az ditala - vagy a gazdasdgi vezetd tartds
tavoliéte esetén - a GSII igazgatdja dltal, irasban  kijeldlt, megfelelé
végzettségl alkalmazott helyettesiti. A gazdasdgi vezetd tartés tavolléte
esetén, a fentieken kivll, az &t egyéb feladataiban helyettesité szeméiyt
frasban, a GSZI igazgatdja jeldli ki.

A gazdasdgi vezetd feladatait részletesen a munkakori, illetve a vezetdi
feladat leirasa és az dltala irdnyitott szervezeti egységek igyrendje
tartalmazza.

8.3. A gazdasdgi vezetd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

8.3.1. A gazdasdgi szervezet és feladatai:

- Felelés a hozd rendelt koltlségvetési szervek mikddtetéséért, o
kdliségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok modositdsdnak,
dtcsoportositasénak  és  felhaszndldsdnak  (a tovébbiakban  egyiitt:
gazddlkodds)  végrehajtdsdért, a  finanszirozdsi,  adatszolgditatdsi,
beszdmoldsi €s a vagyon haszndlatdval, védelmével dsszefliggd feladatok
teliesitéseért, a pénzlgyi, szdmviteli rend betartésaért. A gazdasdgi
szervezet feladatait a GSZI-nél a pénzUgyi- és szdmviteli osztdaly I&ta el.

- Az éves kdliségvetés dsszedllitdsa, egyittmUkddve a Polgdrmesteri Hivatal
Vérosgazddlkoddsi Agazatdval, valamint az intézmeényvezetbkkel.

- Az ellgtott  koltségvetési  szervek  sajat  hatdskdrd  felhaszndihaté
eldiranyzatainak kimunkdldsa, valamint az eléirdnyzat felhaszndaldsanak
nyomon kdvetése.

- A pénzlgyi, szdmviteli, finanszirozdsi feladatok operativ elvégzése @
hatdlyos pénzigyi és addjogszabdlyok figyelembevételével.

- Az GSII, és az ellatott koltségvetési szervek kdzdth informdcids rendszer
muikodtetése a gazddlkodds éves gyakoriatdban.

- A mérlegjelentések és a beszdmold elkészitése a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok figyelembevételével.

~ Koordindlja a GSII elldtdsi kérébe tartozd intézmények feladatkérében és
szervezetében -~ az intézmények sajadt alkalmazotaival - ellatandd,
kdltségvetési, pénzigyi, és szdmviteli, feladatokat.

8.3.1.2 Pénzigyi- és szdmviteli oszidly és feladatai

~ A jogszabdlyokban és a szabdlyzatokban meghatdrozott médon elvégzi o
pénzigyi és szamviteli feladatokat, vezeti az azokkal kapcsolatos
nyilvantartasokat és teliesiti az eldirt adatszolgdaltatdsokat és az AFA
bevalidst.

- A kételezettségvdlialdsokat  noprakészen  nyilvantartja,  kezeli az
elbiranyzatokat, ideértve azok mdbdositasat,  atcsoporiositdsat  és
fethaszndldsanak figyelését; feladataihoz kapcsolddd adatszolgdltatds.

— A pénzigyi- &s szamviteli osztdly kéltségvetési-, bérgazddlkoddsi, pénzigy-
és széimviteli csoportokbdl all.
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Az osztdlyt osztdlyvezetd, a csoportokat csoportvezeték szerverzik, vezetik és
iranyitidk.

Az osztdly feladataira vonatkozdan - az intézményvezetd és o gazdasdygi
vezetd iGvollétében - sajdt neve alatt képviseli a GSZ-t az elldtott
intézmeényekkel és a Fenntartéval, valamint az Onkormdnyzat egyéb
szerveivel kapcsolatban.

8.3.1.2.1.Pénziigyi- és szamviteli osztdlyvezeté feladatai:

Az osztdlyt szervezi, vezeti és irdnyitja. Az osztdlyvezetd pénzigyi eldadsd,
vezetdi megbizatdssal,

Részt vesz a GSII vezetédi értekezletein.

Felel az osztaly feladatainak szakszerd és jogszer(, hatdriddben térténd
ell&taséaért.

Az osztdly feladataira vonatkozdéan — az intézményvezetd és o gazdasdgi
vezetd tavollétében- sojat neve alatt képviseli a GSZIt az elldtott
intézményekkel és a Fenntartoval, valamint az Onkormadanyzat egyeéb
szerveivel kapcsolatban.

EQyGHtmUkddik a GSZI valamennyi vezetéjével/munkatdrsdaval, valamint az
intézmények képviselSivel.

A pénzigyi- és szdmviteli oszidlyvezetd részletes feladatait a munkakdr és a
vezetoi feladat leirasa tartalmazza.

8.3.1.2.1.1. Koliségvetési Csoport

A szemelyi juttatdsok kivételével a kételezettségvdlialdsok naprakész
nyilvantartdsa, elSirdnyzatok kezelése - ideérive azok mddositd@sdat,
atcsoportositdsat és felhaszndidsanak figyelését ~ feladataihoz kapcsolddd
adatszolgdltatds.

A csoportban kdltségvetési eldaddk dolgoznak.

A csoportot a kdltségvetési csoportvezetd szervezi, vezeti és iranyftia.

A csoport munkafolyamatait a pénzigyi és szdmviteli osztdly Ogyrendije
tartalmazza.

A koltségvetési csoportvezetd

A vonatkozd elbirasok alapjan irdnyifjia a gazddlkoddsi/kditségvetési
folyamatokat, valamint a csoport munkdjat.

Feladata hatékony elldtdsa érdekében egyittmUkddik a GSZI valamennyi
vezetSjével/munkatarsaval, valamint az intézmények és kUlsé partner
cégek képviselbivel.

Felel a Koltségvetési Csoport feladatdnak maradéktalan ellatésdért, a
hataridds  feladatok teljesitéséért, valamint a beosztott munkatdrsai
feladatainak folyamatos meghatdrozdsdért, munkdjuk ellendrzéséért és
értékelésért,

Tavoliéte esetén az ditala kijeldlt kdltségvetési eléadd helyettesti.

Felel a csoport feladatainak szakszerG és jogszerld, hatdridében térténd
ellédtasdért,

Feladata hatékony elldtdsa érdekében egyUttmikddik a GSZI valamennyi
vezetdjével/munkatarsaval, valamint az intézmények képviselSivel.
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A koltségvetési csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve a vezetdi
feladat leirasa tartaimazza.

A koltségvetési elSadé feladatai:

- Koéltségvetési tervezési feladatok elidtasa, az elffogadott elemi koltségvetés
kontirozdsa, k&nyvelése, KGR rendszerben térténd feladdsa.

— Feladatuk az eldirdnyzatok nyitvantartdsa, valtozdsainak nyomon kdvetése.

— ElGirdnyzat  atcsoportositds  egyeztetése az intézményekkel, kérelem
elbkészitese, eljuttatdsa a Polgdrmesteri  Hivatalba., Az elbirdnyzat-
modositdsok kontirozdsa, kényvelése.

- Adatszolgdltatas az Onkormanyzat Varosgazddlkoddsi roddja felg, az év
elején dltaluk kiadott Utmutatds alapjan.

- A kOtott tételd elbirdnyzatok és a 100 eft feletti kdtelezettségvdlialdsok
régzitése o pénzigyi nyilvantartd  rendszer kdtelezettség  vallaldsi
moduljdba.

— Kapcsolattartas az intézményekkel, gazddlkoddsuk segitése érdekében
szakmai tandcsadds.

- Az intfezmeények dltal vezetett nyilvantartasok egyeztetése a tervszamok
felhaszndldsénak ellendrzése.

- Tevékenyen részt vesznek a negyedéves, féléves, hdromnegyed éves, és az
&v vegi beszamold elkészitésében, kildnféle adatszolgdltatdsban.

- Tavolléte esetén o csoportvezetd dltal kijeldlt kdltségvetési eldadd
helyettesiti.

- A csoportvezetS, vagy az osztdlyvezetd tavollétében kieldlés esetén
helyettesiti a csoportvezetdt vagy az osztélyvezetét.,

8.3.1.2.1.2. Bérgazddlkoddsi Csoport
- A csoport feladata a szemelyi  juttatdsokkal kapcsolatos

kotelezettségvdlialdsok  rogzitése,  adatszolgdltatds  és nyilvéantartas
vezetése, bérszémfejtés.

— A csoportban bérgazddikoddsi eléaddk dolgoznak.

- A csoportot a bérgazddlkoddsi csoportvezetd szervezi, vezeti és iranyitja.

- A csoport munkafolyamatait a pénzigyi és szamviteli osztdly Ugyrendje
tartalmazza.

A bérgazddlkoddsi csoportvezetd és feladatai:
— Vezetdi megbizatdssal rendelkezd bérgazddlkoddsi eléadsd,
— Szervezi, vezeli és iranyitja a csoport munkdjét.
- EgyUttmUkddik a GSIt valamennyi vezetdjével/munkatdrsaval, valamint az
intézmeények képviselSivel.
- Felel a csoport feladatainak szakszerd és jogszerd, hatdridében térténd
elldtasaért.
— A vonatkozé elirdsok alapjan irdnyitia a bér- és munkatgyi folyamatokat,
valamint a csoport munkdjét.
A bérgazddlkoddsi csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri, illetve
vezetdi feladat leirds tartalmazza.
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A bérgazddlkodési eldadék feladatai:

- Bémyilvdntartds vezetése a GSZI- re és az ellatott intézményekre
vonatkozdan.

- BérjelleglG  kodtelezettségvalialasok  kezelése oz integrdlt  Ugyviteli
rendszerben. {alapadatok, médositasok, valamint valtozdsok régzitése)

- GSIl es ellatott intézmények bérkéliségvetésének tervezése, elkésztés,
nyilvantartds.

- A G3Il és az elldtott — kivéve HSZI - intézményeket &rintd valtozdbér
régzitése, egyeztetése, feladds a MAK felé a bérszdmfejtéshez
(vaitozdbérnek mindsul: helyettesités, és a tGimunka, stb.)

- Hdirdnyzat gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok a személyi juttatdsok és
jarulékai tekintetében.

~ Nem rendszeres kifizetések nyilvantartésa a KIRA- ban, azok havi zardsa.

~ A bérgazddlkoddsi eléadét tavolléte esetén a csoportvezetd dltal kijeldlt
bérgazddlkoddsi eldadd helyettesiti.

A bérgazddlkoddsi eléadé részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

8.3.1.2.1.3. A Pénziigyi Csoport

Felelds a kifizetések teljesitéséért, a kdvetelések érvényesitéséért, az AFA
bevalldsért, o hatdaridében térténé  adatszolgdltatasért, a pénzeszkdzok
szabdlyszerd mozgds&ért, valamint az eldirt és a feladatai ellatasat tdmogatd
nyitvantartésok vezetéséért,

A pénziigyi csoportban [évé munkakérdk:
- pénzigyi elbadd,
—  pénztdros,
-  élelmezési eléadd,
—  csoportvezetd.

A pénziigyi eléadé feladatai:

- A beérkezett bizonylatokrdl nyilvantartdst vezet, tovabbd g bizonylatokat
alaki, tartalmi, jogszabdlyoknak vald megfeleléségi és  szamszaki
szempontokbdl megvizsgdlia, hogy azok alkalmasak- e ervényesitésre.
Amennyiben igen, érvényesiti azokat, amennyiben nem, azonnal visszakUldi
azokat a beklldd intézménynek.

— Az érvényesitett bizonylatokat tovabbitja utalvényozdasra.

- A Dbizonylatokat és oldtdmaszté dokumentumokat eldkésziti pénztdri
kifizetés céljabdl.

~ Vezeti a 100.000.- Forint alatti kotelezettségvdllalasok nyilvantartasét az
integrdit Ugyviteli rendszerben.

— Az OTP Elekira termindlon keresztUl utaldst végez.

~ A kdvetelésekrdl nyilvantartdst vezet 90 napon bellli, 91-180 napos, 181-360
napos, és 360 napon Ul mindsitési kategdriakban.

— Az utalvanyok, bérletek és mdas hasonld, készpénz- helyettesitd fizetési
eszkéznek nem mindsUIé eszkdzokrdl kUGN nyilvantartdast vezet, amelybdl
megdllapithatd azok beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, értéke, a
foglalkoztatottaknak, elldtottaknak vagy masnak térténd atadds idépontia,
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valamint az ezeket tanusité dokumentumok azonositdsdahoz szUkséges
adatok.

~ A Gl mds szervereti egységeinek a  jogszabdlyokban  el&irt
kotelezeitségek teljesitéséhez adatot szolgaltat.

- Elkésziti az AFA bevalidst,

- Akonyvelési adatok aldtamasztdsdra vevs- szallitd nyitvdntartdst vezet,

- SzabdlyszerGen szamlat aliit ki.

— Egyeztet és egylittmUkddik az elldtott intézmények vezetdivel és a GSZI mds
szervezeti  egységei munkatdrsaival oz  adatszolgdltatdsok teljesitése
érdekében.

- Andlitikus nyitvéntartést vezet az atvett pénzeszkdzdkrél.,

- Vezeti az GSZ| és az elidtott intézmények bevételi analitikgjat,

- Nyilvantartdst vezet az GSZI bélyegzéirdl.

- Szervez és figyelemmel kiséri a pénzszdilitast, kapcsolatot tart az azt végzb
cég munkatdrsaival.

- Gondoskodik a pénzigyi bizonylatok jogszabdlyi el&irdsoknak megfeleld
Orzésérdl, irattdrozasarol.

- A hatdlyos jogszabdlyok szerinti adékrdl tételes analitikus nyilvantartdas
vezetése, a NAV felé a bevalldsi kdtelezettségek teljesitése.

- Ajogszabdlyok és a szabdlyzatok alapjan a bejévé szamidk érvényesitése,
alaki es tartalmi ellendrzése, elékészitése kifizetésre.

— Elldtia a GSII az dvoddk és az AMK valamennyi, tovdabbda a KézterDlet-
feligyelet egyes kézlzemi szolgdltatdsok szamidzdasdval kapcsolatos
feladatokat, valamint kapcsolatot tart a kdzizemi szolgdltatokkal.

~ Ellendrzi a kdzlzemi szamldkat, és elékésziti azokat teljesitésigazoldsra.

~ Betartfja a bizonylati elvet és fegyelmet.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szdalitdi-, és a vevdi kdveteléseket, &s
szUkseg szerint intézkedik azok hatdridében 16rténd teljesitése érdekében. A
kovetelesekrdl és kotelezettségekrdl negyedévente - a penzigyi zdardssal
egy iddében ~ dsszegzést készit, gondoskodik a kdvetelések behajtasardl.

- A GSIl, az évoddk és az AMK haszndlataban 1évé ingatlanok biztositdsi
Ugyeit gondozza, és kapcsolatot tart a biztositéval.

A pénzigyi elbaddt tdvoliéte esetén a csoportvezetd daltal kijeldlt pénzigyi
elbadd helyettesiti.
A pénzigyi eléado részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A pénztdros feladatai:

~ A Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzat eléirdsal alapjén kezeli a hazipénztar
keszpénz forgalmdt, vezeti a szigord  szdmaddsy nyomtatvényok
nyilvéntartdsat.

~- A pénzigyi és bizonylafi fegyelem, jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok
betartdsaval a pénztdrban készpénzt és értékcikket kezel és &riz.

- Készpénz, utalvany, béret kiaddasa, elszamoldsa. Utdlagos eldlegek
kezelése és pénztarzdrds.

- Szigoru szamaddasd nyomtatvanyok kiaddsa és nyilvantartdsa.

— FEelem befizetés részét képezd utalvanyok bevditdsa és nyilvantartdsa.
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A pénztdrost tavolléte esetén a Gazddlkoddsi Szabdlyzat szerinti, kijeldlt pénztar-
helyettes helyettesiti.
A pénzidros részletes feladatait a munkakéri leirdsa fartalmazza.

Az élelmezési elSadé feladatai:

- Biztositja az GSiI és az elidtdsi kdrébe tartozd intézmények étkeztetésének
korrekt, tételes, jogszabdlyoknak és belsé szabdlyzatoknak megfeleld
elszadmoldsdt.

- Osszefogja az ételrendeléseket &s lemonddsokat.

Az elelmezési el6addt tavolléte esetén a csoportvezetd altal kijelolt élelmezési
vagy peénzigyi eléadd helyettesiti.
Az élelmezési eléadd részletes feladatait a munkaksri leirdsa tartalmazza.

A pénzigyi csoportvezeté

- A vonatkozé elbirdsok  alapjdn  irdnyftia  a gazddaikoddsi/pénzigyi
folyamatokat, valamint a csoport munkdjdt.

- Feladata hatekony elidtasa érdekében egyUttmikddik a GSZI valamennyi
vezetdjevel/munkatdrsaval, valamint az intézmények és kilsé pariner
cégek képviseldivel.

- Felel o Pénzigyi Csoport feladatdnak maradéktalan ellétdsaért, a
hatdridbs  feladatok teljesitéséért, valamint a beosztoft munkatdrsai
feladatainak folyamatos meghatarozasdért, munkdjuk eliendrzéséért és
ertékelésért.

- EgyUtmUkddik a GSZ! valumennyi vezetdjével/munkatdarsaval, valamint az
intézmények képviseldivel.

- A kbvetelések behajtdsa érdekében intézkedik.

- Felel a csoport feladatainak szakszerd és jogszer(, hatdaridében orténd
eliatdsdért,

A pénzlgyi csoportvezetdt tavolliéte esetén az dltala kijeldlt pénzigyi eldadd
helyettesiti.
Feladatait részletesen a munkakéri, illetve vezetdi feladat leirdsa tartalmazza.

8.3.1.2.1.4. A szamviteli ¢soport

Felelds a szamviteli alapelvek és a bizonylati fegyelem betartdsdért és
betartatdsdért, a beszdmoldsi és kdnyvvezetési kbfelezettséq, illetve a kdnyvviteli
z&rlat szabdlyszer( teljesitéséért.

A szamviteli csoportot a szdmyviteli csoportvezetd szervezi, vezeti és irdnyftja.

A szamviteli csoportban [évé munkakérdk:
- sz&mviteli eldads,
- készlet és eszkdzgazddlkodasi eldads,
- csoportvezetd.

Szamviteli csoportvezetd
- A vonatkozé el8irdsok alapjdn irdnyitia a  gazddlkoddsi/szamviteli
folyamatokat, valamint a csoport munkdjat.
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Feladata hatékony ellatasa érdekében egyittmikddik a GSZI valamennyi
vezetSjével/munkatdrsdval, valamint az intézmények és kiiséd partner
cégek képviselSivel.

Kialakitja o sz&mlatUkrét és a szdmviteli politikdt.

Felel a Szdmvifeli Csoport feladatdnak maradékialan ellatds@ért, a
hatdridds  feladatok  teljesitéséért, valamint a beosztott munkatdrsai
feladatainak folyamatos meghatdrozasdért, munkdjuk ellendrzéséért és
ertékelésért.

A szamviteli csoportvezetdt tavolléte esetén az dltala kijeldlt szamviteli eldadd
helyettesiti.
Teljesiti az eldirt beszémoldsi és adatszolgditatdsi kdtelezettségeket, elvégzi az
evnyitGst és az évzardst.
A szamviteli csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri, illetve vezetsi feladat
leirdsa hatdrozza meg.

A szamviteli eléaddk feladatai:

A

A gazddlkoddi tevékenység sordn keletkezett pénztdr- és bankbizonylatok
szamviteli szemponty ellendrzése kontirozds elétt, majd azok szabdlyszer
kontirozGsa az integrdlt Ugyviteli rendszerben.

A gazdasdgi eseményekrdl készO feladdsok kontirozdsa,

Az infegrdit Ugyviteli rendszer és o KGR1lprogramok telies kor(
alkalmazasa.

Elbirt egyeztetések elvégzése:

» bank-, pénztdregyenleg ellenérzése,

» az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékdnyvi adatokkal.

A GSZI vezetdi, valamint munkatdrsai és az elidtott intézmények részére az
igényelt informdcidk biztositdsa.

Egyeztetések soran feltart eltérések, hibdk rendezése, bizonylatoldsa,
kontirozdsa, kdnyvelése,

Konyvviteli nyitdsi és zarlati feladatok elvégzése.

A szémviteli  bizonylatok és alatamaszté  dokumentumok  jogszabdlyi
eldirdsoknak megfeleld Grzése és taroldsa.

szdmviteli elbaddt a csoportvezetd kieldlése alapjdn szamviteli eldadod

helyettesiti.
A szamviteli eloaddk részletes feladatait a munkakéri leirdsuk hatdrozza meg.

Az eszkoznyilvantartdk feladatai:

A targyi  eszkdzdkkel kapcsolatos nyilvantartds  és  szamitdgépes
adatrégzitési feladatok elvégzése az GSII és az ellGtasi kdrébe tartozd
infézményekre vonatkozdéan az integrdlt Ogyviteli rendszerben.

Havonta egyeztetés a f&kdnyvi kényvelés pénzforgalmi adataival.
Negyedévenként feladds készitése a foékdnyvi kdnyvelés felé a
vagyondllomdnyban tértént valtozdsokrdl.

Elkésziti az GSZI intézményeinek selejtezési és leltdrozdsi éves Utemtervét, és
annak végrehajtasaért felel.

Részt vesz a selejtezések és leltdrozdsok ellenérzésében, és azok
vegrehajtdsanak szabdlyszerldségét biztositja.
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- Folyamatosan vezeti a készletek andlitikus nyilvantartdséat szdmitégépes
rendszerrel.

- A negyedéves, a feléves, az éves zdrlati munkdk elétt egyeztetéseket
végez az intézményekkel és adatot szolgdliat a gazdasdgi vezetd részére.

- Negyedévente a felhalmozdsi és felljitasi kiaddsok szakfeladat szerinti
intézmeényi szintd kimutatdsanak elkészitése.

- Negyedéves es éves statisztikai adatok 8sszegzése és jelentése az erre
rendszeresitett nyomtatvényon,

- Félévente a biztositd felé vagyonkimutatast készit,

- Intézmeények vagyonbiztositdsaval kapcsolatos teenddk végzése.

- Szoros kapcsolatot tart az intézményekkel a munkahelyi  analitikus
nyilvantartasok naprakész vezetése érdekében.

- Gondoskodik az eszkdznyilvantartashoz kapcsolddd bizonylatok jogszabdlyi
elSirasoknak megfeleld drzésérél, és az iratok taroldsdrdl.

9. MUNKAKORI- ES VEZETO! FELADAT LEIRASOK

Magasabb vezetd, illetve a vezetd beoszids elldtdsdra megbizdst az kaphat, aki
a munkdltatéval  kézalkalmazotti jogviszonyban 4, vagy a megbizdssal
egyidejlleg kézalkalmazotti munkakdrbe kinevezhetd.

A magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds feltétele, hogy a kézalkalmazott -
a kinevezés szerinti munkakdre mellett ~ 1atja el a magasabb vezetdi, illetve
vezeldi beosztdsbdl eredd feladatait.

A munkavdlialok részletes feladatait a munkakdr/vezetdi megbizatés jellegéhez
igazodva és az SIMSI-ben meghatdrozott feladatok alapjdn részetesen, a
munkakri, illetve a vezetdi feladata leirds tartalmazza.

A munkakdri &s feladat leirasok elkészitéséért és aktualizdldsdért a munkavaliald
kdzvetlen felettese a felelds.

10.  AZINTEIMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SIERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezelbje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a
raciondlis gazddlkodds kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik
és tdjékoztat a szamara biztositott térumokon.

10.1 Az intézményi munka irdnyitasat segitd férumok

rry £

10.1.1 Vezetoi ertekezlet

Az intézmény vezetbje szUkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal
vezetdi értekezietet tart.
A vezetéi értekezleten részt vesznek: a gazdasdgi vezetd (igazgatd-helyettes), a
szervezeti egységek vezetdi, a belsé ellendr és az intézmény jogdsza.
A vezetdi ériekezlet célia:
- tdjékozddds és tdjékoziatds a belsd szervezeti egységek, szakmai
k&zdsségek munk&jdardl,
- az intézmeny, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése,
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- beszamolds a megeléz8 értekezieteken kiadott feladatok végrehaijtésardl,
azok dlldsardl, valamint feladat meghatdrozas.

- az GSZI-t es ellatasi korét érinté problémdak felvetése, megbeszélése, a
feladatok kiaddsa, egyeztetése.

10.1.2 Az intézmény munkdjét segitd testilletek, szervek, kézésségek:
Dolgozdi erdekképviseleti szervezetek (Szakszervezet, Kézalkalmazoth Tandacs)
forumai, egyeztetései.

Az intézmény vezetése egyUttmikddik az intézményi dolgozék minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célia a dolgozdk érdekképviselete és
erdekveédelme,

Az intézményben szakszervezet miksdik, mely érdekképviselet elldtja a dolgozdk
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatia, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mUkddését.

Az intézmeény vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazd jogok és kdtelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljéras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a mokddési
feltételek biztositdsdrdl, jogszabdlyok idevonatkozd rendelkezései alapjan kot
megdllapoddst.

Az intezmény mikddését segité testlletek, szervek és kozosségek Uléseirdl
emiékeztetdt kell késziteni, megbizésérdl a Titkarsagi csoportvezetd gondoskodik.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell:
- az Ulés helyét, iddpontjat,
- a megjelentek nevét,
- a targyalt napirendi pontokat,
- a tandcskozdson felvetett kérdések révid leirdsat,
- a létrejott megdilapoddasokat, és déntéseket.

o V. FEJEIET ]
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

11, AZINTEIMENY MUNKAVEGIZESSEL KAPCSOLATOS SIABALYAI

11.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetbje az alkaimazottak esetében a belépéskor a Kjt. alapjdn
hatdrozott, vagy hatdrozaflan idejd kinevezéssel hatérozza meg, hogy az
alkalmazottat  milyen munkakérben, milyen besoroldssal, milyen  egyéb
feltetelekkel és milyen mértéky alapbérrel foglalkoztatja.

A feladatok ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kilsés
szemelyeket. Megbizdsi szerzédést kdthet sajdt dolgozdjdval munkakdrén kivol
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esd feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti idészakra a hatdlyos jogszabdiyokban
meghatarozottak alapjan.

11.2. Az intézménnyel munkaviszonyban §llé dolgozék dijazésa

A munka dijazdséra vonatkozé megdllapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A minbségi, vagy mennyiségi tdbbletmunkat végzé dolgozdk jutalomban

részesithetok.

11.3. A munkavégzés feljesitése, munkakori koételezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzes teljesitése azintézmény vezetdje dlial kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint tériénik.

A dolgozd kbteles a munkakdrébe fartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tdlmenden nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely «
munkakdre betdltésével dsszefiggésben jutott tudomadsdra, €s amelynek kdzlése
a munkditatéra, vagy mas személyre hdtrdnyos kdvetkezményekkel jarhat. A
dolgozd munkd&jdt az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitdsainak, valomint a szakmai elvardsoknak megfeleiéen kdteles
végezni.

Amennyiben egy adoft esetben, jogszabdlyban eldit  adatszolgdaltatdsi
kOtelezettseg nem &l fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindstinek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiinek a k&vetkezék:
- a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos

adatok,
- a kbzbeszerzeési és egyéb pdlydzatokkal kapesolatos adatok a
szerzOdeskbtésig.

A hivatali titok megsériése a belsd szabdlyokban meghatarozott szankcidt von
maga utdn. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott
hivatati fitkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétél
engedelyt nem kap.

11.4. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére
A tomegtdjékoziatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenivk:

A televizib, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvildgositds
nyilatkozatnak minésal.
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A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd
elbirdsokat;

11.5.

Az intézményt  érinté  kérdésekben o  tdjékoztatdsra,  illetve
nyilatkozataddasra az intézményvezeté vagy az dltala esetenként megbizott
személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoziatd  eszkdzdk
munkatdarsainak udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerUségéert és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmeény jo himevére
és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és k&rGiménnyel
kapcsolatban, amelynek idé el8tti nyilvanossagra hozatala az infézmény
fevekenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kért
okozna, tfovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hatdskdrébe tartozik,

A nyilatkozattevének joga van ara, hogy a vele késztett riport kész
anyagat a kdzés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 8 szavait tartaimazza, kézlés eldtt vele
egyeztesse.

KUlfoldi  sajtészervek  munkatérsainak  nyilatkozat az intézmenyvezetd
engedélyével adhato.

A munkaido beosztdsa

A munkarend az Mt. rendelkezéseinek figyelembe vételével az aldbbiak szerint
kerll meghatdrozdsra:

al A munkaiddé heti 40 dra.
b} A munkakdzi szinet nem része a munkaiddnek.
c) A GSlltorzsideje (Ggyfélfogaddsi ideje):

— Hétfon: 08.30- 12.00

13.00- 15.00
-~ Szerddan:  08.30- 12.00
13.00- 15.00

- Pénteken: 08.30-12.00
d)  Azintézmény naponta 06.00- t6l 18.00- ig tart nyitva.
€) A napi munkaidé a dolgozd irasban kdzélt valasztdsa szerint:

¢ H-Cs:07.10- 16.00, P: 07.00- 13.00 vagy
e H-Cs:07.30-16.20, P: 07.30- 13.30
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f) Az g) ponttdl eltéré munkarendet ~ a térzsidé figyelembe vételével- a
munkavdllald a kdzvetlen felettese egyetfériésével a munkalialsi jogkdr
gyakorldjdndal kezdeményezhet.

g) A munkaidd vdlasztdsanak, az egyéni munkarend kérésének és o
munkak&zi szOnet kiaddsénak rendjérdl kildn utasités vagy szabdlyzat
rendelkezik,

11.6. Szabadsag

Az éves (rendes) szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes és a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben o munkdltatédi jogokat gyakorld intézmény
vezetdje jogosult, fethatalmazdsa alapjan a felhatalmazott vezets.

A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a  kdzalkalmazottak
jogdllasardl szold térvény, valamint a Munka Térvénykdnyvében fogialt eiéirdsok
szerint kell megdllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadségrot
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmeényben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a munkatgyi csoport
vezetbje a felelbs.

11.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjdn az adott szervezeti egyseg
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirGsokban kell rogziteni. Csoportvezetdig bezardlag a munkakér,
illetve a vezetdi feladat lefrasokban torténik a helyettesités szabdlyozdsa.

Az igazgatd helyettesitését akaddlyoztatdsa, vagy tarids tdvolléte esetén,
minden terlletre kiterjied6en a gazdasdgi vezetd (igazgaté-helyettes), valamint
ilyen kijeldles esetén az igazgatd dital kijeldlt alkaimazott Iétja el.

A gazdasagi vezetd helyettesitését akaddlyoztatdsa, vagy tartds tavoliéte esetén
a pénzigyi- és szémviteli osztdlyvezets ldtja el.

A jelenlegi szabdlyozdsban meghatdrozott helyettesitési rend ellenére a
fervezhetd tavollétek esetén a megbizds mindig rdsban tériénik, amelyben meg
kell hatdrozni a helyettesités kezdd idépontjét, annak idétartamat, és azokat a
korigtozdsokat, amelyekre a helyetiesités nem vonatkozik.

A kotelezettségvdlialas  tekintetében oz GSZI Gazddlkoddsi  szabdlyzata
részletesen szabdlyozza az egyes terUletekre vonatkozd helyettesitési jogkdrdket.
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11.8. Munkakérdk dtaddsa

A munkakordk, feladatok dtaddsdrdl, illetve atvételérdl személyi vdltozds esetén
jegyzbkdnyvet kell felvenni.

Az Otaddsrdl és atvételrdl készilt jegyzdkdnyvben fel kell tintetni:

- az dtadds-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban [évé Ggyeket,

- a papir alapon és az elekironikusan (CD -n) atadott iratok listdjat,

- az iratok ataddsa alapvetden az dtaddra szigndit és az atadd dltal
igazoltan (aldirdssal) dtvett, az iktatd rendszerbdl nyert iktatdszéamok, - bejdvd,
lletve az irattartalom szerint keletkezett kimend iratok alapjén térténik,

- az Gtaddsra kerUl6 eszkdzdket,

- az Gtadod és Givevd észrevételeit,

- az dtadds-Givételben érintettek aldirdsat.

Jogviszony megszinésnél az Gtadds- dtvételnek -amennyiben felmentéssel kerdl
megszintetésre a jogviszony- a felmentési id8, munkavégzés aldli kdtelezd
mentesitési ideje kezdetének eldétt meg kell tdrténnie.

Az Gladdas-aivételi elidrdst a munkakdrvdltozds esetén a valtozdst kdvetden
legkésdbb 15 napon belll be kell fejezni.

A munkakdr ataddas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatdsaért a munkakdr
szerinti felettes vezetd a felelds.

11.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozék tovébbképzése

A GSZI elSsegiti a kézalkalmazott munkakérével dsszefiggd képzésben, illetve
tovabbképzésben vald részvételét.

A kozalkalmazott kdteles irGsban kérni tovabbképzés engedeélyezését, bdrmilyen
vegzettség, képesités megszerzésérdl is van szo.

Amennyiben a GSZI mint munkditatd tamogatia a kdzalkalmazotiat a vegzeftség,
lletve a képesités megszerzésében, abban az esetben a munkdltaténak o
kbzalkaimazottal tanulmdnyi szerzddést kell kdinie.

A fanuimdanyi szerzédésben a jogszabdlyi eléirasokon 10l szerepelnie kell, hogy a
kézalkalmazott a tanuimdnyai folyatatdsat a képzé intézmény dital kiadott
igazoldssal koteles igazolni, a konzultdcids és vizsga idépontokat eldzetesen
leadni.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjdrulds mértékét a rendelkezésre &l
Osszeg, a tovdbbképzési dijak és a jelentkezdk szdma alapjdn évente kell
felUOlvizsgdlni.

A tovabbképzési igények felméréséért é&s a koltlségek betervezésének
kezdemeényezéséert a MunkaUgyi Csoport vezetéje felelds.
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11.10. A munkdba jards, a munkavégzés kdliségeinek megtéritése

A munkditaté a munkdba jdrés kdltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat o
hatdlyos jogszabdlyokban foglalt mértékben tériti meg.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utdn a munkdba jaras kdriiményeiben vditozds
allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Amennyiben oz a dolgozd munkakdri leirdsa alapjdan szUkséges, abban az
esetben a GSZI a dolgozénak munkavégzéshez szlkséges helyi BKV bérletet
biztosit.

A bérlefre vald jogosultsdgot évenként felll kell vizsgdini.

12. EGYEB JUTTATASOK

Az intézményben mobil telefon haszndlatara munkakdrikkel Gsszeflggésben
kUlon  szabdlyzatban  meghatdrozott  dolgozdi  kér, o  szabdlyzatban
megfogalmazottak szerint jogosult.

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente felll kell vizsgdini.
13. EGYEB SIABALYOK

13.1. Telefonhaszndlat
Az infezményben 1év6 telefonokat magdncélra csak térités ellenében, a
vonatkozd szabdlyzatban meghatdrozott médon - kildn kéddal - lehet haszndlni.

13.2 Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
igazgatd engedélyével térténhet.

13.3 Hivatali gépjarmi haszndlata
A hivatali gépjarmU haszndlatdt kilon szabdlyzat hatdrozza meg.

13.4 Kartéritési kotelezetiség

A munkavdllalé  a  munkaviszonydbol eredd  kdtelezettségének  vétkes
megszegésével okozott kdrért kdartéritési felelésséggel tartozik. Szdndékos
karokozds esetén a munkavdliald a teljes kdrt kdteles megtériteni.

A munkavdllald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgdlitatdsi vagy elszémoldsi kételezettséggel atvett olyan dolgokban
bekbvetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan &rizetben tart, kizarélagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A penztarost e nélkll is terheli felelGsség az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egyeéb értékidargy tekintetében,.

Amennyiben az infézménynél a kart tébben egyUttesen okoztdk, egyetemleges
kotelezésnek van helye. Vétkességik, a megdrzésre diadott dolgokban a
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bekbvetkezett hiany esetén pedig munkabérOk ardanydban felelnek. A kar
Osszegének meghatdrozdsandl a Munka Térvénykényve az iranyadd.

13.5 Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzeés
folyaman bekdvetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkll felel, ha a kar @
megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett doigokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékl és
ertekd haszndlati ériékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitdstechnikai eszkdzok)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerd  haszndlatdért, o gépek, eszkdz8k, szakkdnyvek  stb.
megdvasdért.

14. A7 INTEZMENY (UGYFELFOGADASA

Az intézmény igazgatdja és az intézmény kieldlt dolgozdi Ugyfélfogaddast
tartanak.

Az Ugyfelfogaddst tartd dolgozdk kijeldlése a fogadds rendjének (ideje, helye,
ethangzottak  értékelése, stb.) szabdlyozdsa az intézmény igazgatédjdnak
feladata. Az intézmény Ugyfélfogaddsi ideje megegyezik a GSZI térzsidejével.,

15. AZ INTEIMENY BELSO ES KULSG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

15.1 A belso kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyOltmUkddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik mdasik szervezeli egység mikddési terlletét érinti, az intézkedést
megeldzben egyezietési kdtelezettségik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formdi a kUidnbdzé értekezietek, forumok, stb.

15.2 A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddtkodd szervezetekkel egyUttmiksdés
megdiiapoddst kdthet,

15.2.1 Egyittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tdrsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szUkséq szerint segiteni kell egymds munkdjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kGldnbdzé szakmai szervezetekkel.

1522 Uzleti kapcsolatok

Az intézmeny feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazddlkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitk a
magasabb szakmai munka elldtdsat.
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16. AZ INTEZMENY (GYIRATKEZELESE

Az intézményben az Ugyiratok kezelése az iratkezelési szabdlyzat szerint torténik.
Az Ogyiratkezelés iranyitaséért és ellenbrzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.
Az Iratkezelési szabdlyzatot a Titkérsagi csoportvezetd késziti el és aktualizdlja.

17. A KIADMANYOZAS RENDJE
Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézmény igazgatdja a Belsd
Konfrol Kézikdnyvben szabdlyozza.

18. BELYEGIOK HASINALATA, KEZELESE

Az intézmény kérbélyegzéjének hivatalos szévege:
Magyarorszag cimerével ellaiott, sorszémozott kérbélyegzs, az aldbbi felirattal:

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata
Gazdasdagi Szolgditatd Igazgatdsag
Pénzforgalmi bankszamia: 11784009-15521017

Az intézmény hosszU bélyegz8jének hivatalos szévege:
Sorszdm nélkUli bélyegzd, az aldbbi felirattal:

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormanyzata
Gazdasagi Szolgdltatd Igazgatdsag

1211 Budapest, Il. RGkdcz Ferenc Ot 88-92.
1751 Bp., Pf. 38.

Valamennyi cegszer(  alditdsndl  intézményi  bélyegzét kel haszndini. A
bélyegzékkel  elldtott, cégszerGen aldirt  iratok  tartaima ervéenyes
kOtelezettsegvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemonddst jelent.
Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kdvetkezdk jogosuttak:

- igazgats,

- gazdasdgi vezets (igazgatd-helyettes)

- pénzigyi- és szdmviteli osztdlyvezets.

AZ 1. sz. kOrbélyegrét kotelezd haszndini valamennyi, o szdmlavezetd banki
Ugyekkel 8sszefiggd dokumentum esetében.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl
nyitvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaoznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
haszndlatba, melyet az dtvevs személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénzigyi csoport mindenkori vezetéje a felelds.

Az atvevék személyesen felelGsek a bélyegzdk megdrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsdrdl, nyilvantart@sardl, cseréjérdl és évenként
egyszeri leltdrozasardl a gozdasagi vezetd (igazgaté-helyettes) gondoskodik,
lletve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirGsok szerint jar el.
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19. AZ INTEIMENY GAIDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazddlkoddsaval, ezen belUl kiemelten o koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az intézmény kezelésében [&vé vagyon hasznositdsaval
SsszefUggd feladatok, hatdskérdk szabdlyozasa — a jogszabdlyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezet&jének feladata.

A gazddlkoddsi feladatokat az SIMSZ-ben meghatdarozott médon kell végezni,

19.1. Belsd szabdlyzatok

Az igazgatd a jogszabdlyok betartdsa és az atlathaté mokddés birtositdsa
erdekében szabdlyzatokat, utasitdsokat és intézkedési terveket {egyUit:
szabdlyzatok) ad ki.

A szabdlyzatok az érintettekkel dokumentdlt médon megismertetésre kerlinek.

Az aktudlis szabdlyzatok listdja a Belsé Kontroll Kézikdnyv meliékletét képerzik.

19.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szadmia feletti rendelkezésre jogosultakat az infézmeény
vezetSje jeldli ki. NevUket és aldirGsukat be kel jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az aldirGs-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanydt a gazdasdgi vezetd
kdteles Grizni.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsagrdl részletesen a Pénzkezelési
Szabdlyzat rendelkezik.

19.4. Kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvdllalds, utalvdanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a
Gazddlkodasi szabdlyzat tartalmazza.

20. AZ INTEIMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASINALATI
HASINOSITASI RENDJE.

Az intézmény épUlletét cimtdblaval, zdszldval kell elldni. Az intézmény sajat
bevételenek névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok elldtdsat —
szabad helyisegeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Tovabbi részletszabdlyokat a Belsé Kontroll Kézikdnyv hatdroz meg.

21.  AZINTEIMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Rekidmhordozé csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével helyezhets ki,
Nem lehet olyan rekiGmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkslcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
szemeélyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet
karositasara dsztdndzne.

22.  BELSO ELLENGRIES
A belsé ellendr (belsd ellendrzési vezetd) kdzalkalmazotti jogviszonyban kerdl

foglalkoztatasra,
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Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért
a koltsegvetési belsd ellendrzésrdl sz616 jogszabdlyban foglalt eldirasok szerint az
intezmény igazgatdja a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkdre magdaban foglalia az intézményben folyd szakmai
fevékenységgel Osszefiggd és gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendr kockdzatelemzés alapjén
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intezmeény vezetdje
hagy jova.

Az ellenbrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjdan
a sz0kséges intézkedéseket megtesz, illetve kezdeményezi.

23.  AZINTEZIMENYNEL VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOOTELEZETT MUNKAKOROK
- igazgatd
- gazdasagi vezetd
— belsd ellendr (belsé ellendrzési vezetd)
- jogdsz
- koliségvetési csoportvezetsd,
- bérgazddlkoddsi csoportvezets,
- penzigyi- és szdmviteli oszidlyvezetd,
- pénzigyi csoportvezetd,
- szdmviteli csoportvezets,
- munkadlgyi csoportvezets,
- pénztdros.

A vagyonnyilatkozat tétel efjdrasrendjét a Vagyonnyilatkozat tétel eliaras
rendjenek szabdlyzata tartaimazza.

24.  INTEIMENYI OVO, VEDS ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdz& tartozik, hogy az
egészsegUk és festi épséglk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a szUkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a GSZI Munkavédelmi szabdlyzatdt és a
Tdzveédelmi szabdlyzatdt, valamint 10z esetére el@irt utasitdsokat, a menekilés
Utjat.

Bombariadd esetén kdvetends eljdras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az éplletben bombdt, vagy ahhoz hasonid
robband eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az intézmény
vezetdjét.

Az intézmeény igazgatdja a lehetd legrévidebb idén belll értesiti errdl o tényrél az
épiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az
épllet elhagydsdt. Az igazgatd helyettes kdzemUkddik az intézmény
elhagydsanak lebonyolitasaban.

Az igazgatd utasitdsdra értesitk a renddrséget, valamint a t0zoltésagot a
bombariadérdl.

35/37



V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

25. AI SIMSZ HATALYBA LEPESE

Az SIMSI a Budapest XXI. kerUlet Csepel Onkormanyzata Pénzigyi Ellendrzési és
Ugyrendi Bizottsdga a  ..../2016. (X. } PEUB szdmU hatdrozata alapidn,
2016............ 4én 1ép hatdlyba és a kdvetkez6 modositdsig érvényes. A
hatdlybalépéssel egyidejlleg a 2014. jUlius 01-161 hatdlyos SIMST hatdlyét veszti.

Az SIMSI aktualizdldsdért a GSII igazgatdja felelds.

Budapest, 2016. oktdber .......

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

Furak Janos
igazgatd
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2.5z. melléklet

Budapest XXI. Kerijlet Csepel Onkormdnyzata Gazdasdgi Szolgdltaté Igazgatéség
ellatasi korébe tartozé intézmények és tagintézményeik

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkormanyzata Csepeli Csodakot Egyesitett Ovoda
1211 Bp., It, RAkdéczi F.ou. 110.

A Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda tagévodai:

+ Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Népmivészeti-Kézmdves és Német Nemzetiségi Tagdvoddja, 1215
Budapest, Arpad u. 2.

» Csepeli Csodakdt Egyesitett Ovoda Aprajafalva Tagdvoddja, 1214 Budapest, Béke tér 13,

+ Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Gyermeksziget Tagovoddia, 1214 Budapest, Kossuth L. u. 140,

» Csepeli Csodakyt Egyesitett Ovoda Hétszinvirag tagdvoddja, 1211 Budapest, Kiss. J. alt, u. 1C-12.

« Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Bébita Tagdvoddja, 1211 Budapest, Kiss. J. alt. u, 22-26.

« Csepeli CsodakUt Egyesitett Ovoda Ké&ddér Katalin Tagdvoddja, 1212 Budapest, Széchenyi u. 92/a.

« Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Tatika Tagdvoddija, 1211 Budapest, Kiss J. alt. u. 52.

» Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Napsugdr Tagovoddja, 1215 Budapest, Vagdhid u. 55-57,

» Csepeli Csodakdt Egyesitett Ovoda Kerek Vildg Tagévoddja, 1211 Budapest, Posztdgydr u. 3. és
telephelye 1211 Bp. Posztogydr u. 4.

* Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda TUndérkert Tagévoddia, 1214 Bp. Szabadsag u, 14/a.

« Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Csalitos Tagdvoddja, 1213 Budapest, Csalitos u. 22-26.

+ Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Fenyves Tagévoddja, 1213 Budapest, Fenyves Ut 28.

» Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Szarka Tagdévoddja, 1213 Budapest, Szarka u. 8-10,

« Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Repkény Tagoévoddija, 1213 Budapest, Repkény Ut 86.

e Csepeli CsodakUt Egyesitett Ovoda Jupiter Tagévoddja, 1214 Budapest, Jupiter u. 24/a.

» Csepeli Csodakdt Egyesitett Ovoda Zsongés Tagévoddia, 1213 Budapest, Kérosi S. u. 11,

» Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Szinyog Tagdvoddja, 1213 Budapest, Szinyog u. 2-4.

» Csepeli Csodakdt Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagoévoddja, 1212 Budapest, RAkdczi tér 31,

o Csepeli CsodakUt Egyesitett Ovoda Erd&sor Tagdvoddija, 1214 Budapest, Erddsor u. 110-112,

» Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda Festd Tagdvoddija, 1214 Budapest. Festd u. 33,

» Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Vénusz Tagdvoddja, 1214 Budapest, Vénusz u. 17/a.

+ Csepeli Csodakut Egyesitett Ovoda Fistifecskék Tagévoddja, 1214 Budapest, Iskola tér 44,

Budapest XXI. Kerillet Csepel Onkormdnyzata Nagy Imre Altaldnos M{velddési Kézpont
1214 Bp., Simon B, sétany 4-8,

Budapest XXI. KerUlet Csepei Onkormdnyzata Humdn Szoigdltatdsok Igazgatdésdga
1211 Bp., Kiss J. alt. u. 54.

Budapest XXI. Kerilet Csepel Onkorményzata Kozterilet-feligyelet
1211 Bp.. Kossuth L. u. 117/A.




