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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s a Mukodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet
(tovabbiakban: GESZ) adatait €s szervezeti felépitését, a vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, a intézmény feladatait és miikdési szabalyait.

A GESZ miikodésének és gazdalkodasdnak szabalyait a koltségvetési szervekre érvényes
mindenkori hatdlyos torvények, rendeletek €s egyéb jogszabalyok hatarozzak meg, melyek:

az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

az allamhaztartasi torvény végrehajtasar6l szolo 368/ 2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.),

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl szo6ld 249/2000. (XII.24.) kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Ahszr)),

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. Torvény (a
tovabbiakban: Kjt.),

a 77/1993. (V.12.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

A GESZ torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évd alabbi
dokumentumok hatarozzak meg:

Alapdokumentumok

I.1.

Alapit6 okirat

1.2. Eves munkaterv
Egyéb dokumentumok
2. A GESZ ellatasi korébe tartozd szakfeladatok
3., TAJEKOZTATO” a GESZ és az 6nallé mitkodé intézmények
gazdasagi ligyeinek intézésérol
4. Szamviteli osztaly ligyrendje
5. Pénziigyi osztaly ligyrendje
6. Bér- és Munkatigyi osztaly ligyrendje
7. Ugyviteli részleg ligyrendje
8. Informatikai Szolgaltatd6 Kézpont (ISZK) ligyrendje
9. A GESZ igazgatdjanak és dolgozoinak munkakdri leirasa



10.  Szamviteli politika, szamviteli szabalyzat és azok mellékletei

11.  Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

12.  Selejtezési szabalyzat

13.  Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

14.  Onkoltségszamitasi szabalyzat

15.  Eszkozok, Forrasok értékelési szabalyzata

16. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési
szabalyzat, szakmai teljesitésigazolas

17.  Informatikai Szolgaltatd6 Kozpont (ISZK) mitkddési szabalyzata

18.  Ugyiratkezelési szabalyzat

19. Munkavédelmi szabalyzat

20. Tizvédelmi szabalyzat

21.  Munkahelyi kockazatértékelés

22. Pénzkezelési szabalyzat

23.  Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

24. Kozalkalmazotti szabalyzat

25. Kiadmanyozasi szabalyzat

26. Bizonylati szabalyzat

27. Informatikai biztonsagi szabalyzat

28.  Munkamegosztasi megallapodasok

29.  Bels6 Kontrollrendszer

30. Kozbeszerzési szabalyzat

31.  Onéllban miikddé intézmények Alapité Okiratai

32.  Onalldan miikodd intézmények pénziigyi-gazdasigi tevékenységét ellatd
személyeinek munkakori leirasai

33. Etikai szabalyzat

Az SZMSZ a legmagasabb szintli szabalyzat a GESZ szabalyozasi rendszerében, melyet a
XIII. kertileti Képviselod-testiilet Pénziigyi €s Koltségvetési Bizottsdga hagy jova.

Az SZMSZ mellékletei

- A GESZ szervezeti felépitésének vazlata (1. sz. melléklet),

- A GESZ ellatasi korébe tartozd ondlloan miikodd koltségvetési szervek
jegyzeke (2. sz. melléklet),

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje (3. sz. melléeklet).

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalldan miikddo koltségvetési szervek kozotti — Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsadg altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapoddsokban rogzitett
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

II. A GESZ ALAPITASA

A GESZ 1981-ben alakult a Pénziigyminiszter 2/1979. szamu utasitasa, valamint a 23/1979
(VI.28.) Minisztertanacsi rendeletben foglaltak szerint a keriileti Tanacs VB hatarozata
alapjan.



A Budapest Févéros XIII. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szervezet alapito okiratat
Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Képviseld — testiilete 97/2011.(V.26.) OK. sz.
hatarozataval 2011. janius 1-1 hatallyal hagyta jova.

A koltségvetési szerv neve: Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szervezet

Rovid neve: GESZ
Székhelye: 1139. Budapest, Hajdu utca 29.
Nyilvantartasi szama: 513010

Alaptevékenysége az Allamhaztartasi szakfeladatrend szerint:

Szakégazat szdma és megnevezése: 841116 Onkormanyzati, valamint tdbbcél kistérségi
tarsuldsi intézményeket ellato, kisegitd
szolgalatai

Szakfeladatai: 841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések
ellendrzése teriileti szinten
620000 Informacio-technologiai szolgaltatas
890441 Rovid iddtartami kozfoglalkoztatés
890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra
jogosultak hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatasa

Gazdalkodasi besorolasa:  Onalldoan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatdsi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok a mindenkor hatdlyos magyar jogszabalyok,
kiilondsen a jelen szervezeti és milkddési szabalyzat I. Altalanos Részének 2 bekezdésében
felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs

III. A GESZ JOGALLASA

A Budapest Fvaros XIII. keriileti Onkorméanyzat GESZ, mint koltségvetési szerv a Ptk.
36.8.(1) bekezdése, illetve az Aht. 7.§ (1.) bekezdése értelmében jogi személy. A GESZ-t az
alapito, illetve iranyitd szerv a gazdalkodasi jogkor szerint 6nalléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szervnek sorolta be.



Gazdalkodasanak alapja:

A Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal jovahagyott

koltségvetes.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény vezetdije:

Az intézmény alaptevékenysége:

Szamlavezetd pénzintézete
és szamlaszama:

Statisztikai szamjele:

TEAOR szédma:

Adohatdsagi azonositd szama:

Az intézmény azonositd szama:

Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
(1139. Budapest, Béke tér 1.)

Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat

onallo jogi személy

a hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett nyilvanos
palyazati eljaras utjan a XIII. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgatd. Az egyéb

munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

a Budapest Fovaros XIII keriileti Onkorményzat
iranyitasa alad tartozo6 2. szdmt mellékletben felsorolt

onalléan miikodo intézmények részére a
jogszabalyokban illetve az alapitdé okiratban az
alaptevékenysége szerint meghatarozott gazdasagi-

pénziigyi feladatok ellatasa.
OTP Bank Nyrt.
11784009-15513010.
1-551-30-10-84-11-32-201
8411 Altalanos kozigazgatas

15513010-2-41.
Az intézmény az afa torvény hatdlya ala tartozik.

513010.

GESZ-hez rendelt 6nalloan miikdodd koltségvetési szervek jegyzekét jelen szabalyzat 2. szamu

melléklete tartalmazza.

IV. A GESZ TEVEKENYSEGE

IV. 1. A GESZ jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
- Onallban mikodd Onkormanyzati intézmények gazdasagi — pénziigyi feladatainak
ellatasa az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenysége szerint.



IV. 2. A GESZ hasznalataba adott vagyon és a felette valé rendelkezési jog
- a26085/1002 helyrajzi szamu Hajdl utca 29. szam alatti korlatozottan forgalomképes
ingatlan hasznalati joga a GESZ-t illeti meg.

- a hatalyos jogszabalyok és az dnkormdnyzat vagyonardl sz6l6 helyi rendelet szerint a

rendelkezési jogot a képviseld — testiilet gyakorolja.
IV. 3. A GESZ miikodési kore
Munkamegosztdsi megallapodas alapjan szolgaltatas jelleggel ellatja a keriileti 6nalléan
miik6dé intézmények szdmara az alabbi feladatokat:

- a koltségvetés tervezéséhez és végrehajtasdhoz kapcsolodd pénziigyi adatok
regisztralasa, pénzellatds, konyvvezetés, analitikus nyilvantartdsok vezetése,
informacidszolgéltatds, beszdmolas intézményenkénti ¢és egységes nyilvantartasi
rendszerben,

- nem rendszeres bérek szamfejtése, bolcsddek, szocialis intézmények ¢s a GESZ
munkatigyr feladatainak ellatdsa, a kapcsolodd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

- anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi feladatok ellatdsa, beszerzés, szallitas, leltarozas,
selejtezés, vagyonnyilvantartas,

- informatikai feladatok ellatasa.

IV. 4. Felelosségvallalasi hataskorok megosztasa
A Polgarmesteri Hivatal osztalyai, az intézmények és a GESZ kozotti feleldsségvallalasi
hataskorok megoszlasat a munkamegosztasi megallapodas részletesen tartalmazza.

A GESZ-t sajat koltségvetése €s a hataskorébe utalt feladatok tekintetében eldiranyzat
felhasznalasi jog illeti meg sajat koltségvetési eldiranyzatainak felhasznalasaban.

A GESZ ellatdo szolgaltatdo jellegébdl adoédoan felelés az intézmények jogszeri
gazdalkodasaért, a rabizott vagyon kezeléséért, megdorzéséért.

IV. 5. Eléiranyzat modositasi jogok

A GESZ el6iranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. A GESZ arra jogosult, hogy az
intézményvezetOkkel ¢és az illetékes osztalyokkal tortént egyeztetés utan eldirdnyzat
modositasi javaslatot tegyen.

IV.6. Utalvanyozasi, kiotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogok
Az utalvadnyozdsi, kotelezettségvallalasi ellenjegyzési és érvényesitési jogokat a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kiotelezettségek
Fenti jogokat az Igazgatd gyakorolja a Munkavédelmi szabalyzat alapjan a munkavédelmi
feladatok ellatasaval megbizott munkatars, mint kdzvetlen beosztott utjan.



V. GESZ SZERVEZETI FELEPITESE

Altaldnos:

A GESZ harom osztalybol, egy szolgaltaté kozpontbdl és egy részlegbdl épiil fel.

Az alapito szerv altal engedélyezett I€tszam: 48 {6

[gazgat6 116
Ugyviteli részleg 4 8
Szamviteli osztaly 7 16
Pénziigyi osztaly 13 6
Bér- és Munkaligyi osztaly 7 16
Informatikai Szolgaltatdo Kézpont 16 16

A GESZ ellatasi korébe tartozd intézmények (2. sz. melléklet) mellérendelt gazdalkodo
szervezetek, igy az intézményvezetok felé a GESZ igazgatojanak felligyeleti, irdnyitasi és
utasitasi jogkore nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsoloddéan — a folyamatok szabdlyozottsaga érdekében — az Igazgato
feladata az egyes szabalyzatok, ligyrendek, munkakori leirdsok és utasitasok elkészitése és
elkészittetése, ezek végrehajtasanak és folyamatos karbantartdsanak elrendelése.

V. 1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A GESZ-t — mint 6nalld jogi személyt — a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgatd vezeti, az igazgatd magasabb vezetd allastinak
mindsil. A GESZ dolgozo6i felett valamennyi munkaltatéoi jog gyakorldsa az igazgatd
hataskorébe tartozik. Az igazgatd tavolléte esetén helyettese a Szamviteli osztalyvezeto,
akinek jogosultsaga teljes korli, kivéve azon jogkorok gyakorlasat, amelyek esetén a
munkaltatoi jogkor gyakorlasa a munkaltatd részére kotelezettségvallaldssal jarna.

V. 2. Az igazgato altalanos feladatai, hataskore

e GESZ iranyitasanak ellatasa

e munkaltatoi jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,

o felelos (egyszemélyben) a kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszer(i haszndlataért, az
alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és
az irdnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek
megfelelo ellatasaért,

e a koltségvetési szerv milkddésében ¢s gazdalkoddsaban a gazdasdgossag, a
hatékonysag ¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

e a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

e a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

e a szakmai és pénziigyi rendszer folyamatos miikddtetéséért, tervezési, beszamolasi,
informacidszolgéltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, valamint a szamviteli rendeért,

e megszervezi a gazdalkodas szabalyszerl rendjét €s annak folyamatos iigyvitelét,

e gondoskodik a gazdasagi feladatokat meghatarozo szabalyzatok elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasarol, illetve a dolgozdkkal torténd megismertetésérol.



Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az Igazgatd helyettesitését a Szamviteli osztdly vezetdje latja el tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén.

V. 3. Az osztalyvezetok altalanos feladatai, hataskore

Az osztalyvezetdk vezetd allastiaknak mindstilnek.

Feladatuk az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységre vonatkozo feladatok teljesitésének
megszervezeése, a végrehajtas iranyitasa €s ellendrzése.

Az egyéb feladatokat az Eves munkaterv, az Ugyviteli részleg tigyrendje, a Szamviteli osztaly
igyrendje, a Pénziigyi osztaly tigyrendje, Bér- és Munkaiigyi osztdly {igyrendje, az
Informatikai Szolgaltatdé Kozpont (ISZK) itigyrendje, valamint a GESZ dolgozoinak
munkakdri leirdsa tartalmazzak.

Az osztalyvezetdk hataskore kiterjed
-a vezetésiik alatt 4allo osztdly miikodéséhez, iranyitasdhoz ¢és feliigyeletének
gyakorlasadhoz sziikséges intézkedések megtételére €s a feltételek biztositasara,
- feladataiknak elvégzéséhez sziikséges informacids kapcsolat fenntartasira a GESZ
osztalyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, valamint az Intézmények
képviseldivel (vezetdivel).

Az osztalyvezetOk helyettesitésének 4altalanos szabdlya, hogy biztositani kell a GESZ
vezetésének folyamatossagat.

A helyettesitési rend alkalmazasi szabalyai
- Igazgatot a Szamviteli osztalyvezetd,
- az osztalyvezetdt a megbizott helyettese vagy a kijelolt munkavallalo helyettesiti.

A helyettesi feladatok ellatasara vonatkozd megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek
munkakdri leirdsaiban kell rogziteni.

VI. A GESZ MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI. 1. Ko6zalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kdthetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok besorolasi bére a hatalyos Kjt. szerint kertil
megallapitasra, az egyéb személyi juttatdsok részletes szabalyait a Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

A munkaidd és a pihendid6é szabdlyait a Kjt. alapjan elkészitett Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az osztalyvezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére



minden esetben csak az igazgatd jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak
mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A GESZ-ben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Bér- ¢s Munkaiigyi osztaly ligyintézdje
felelds.

VL. 2. A GESZ munkavallaléinak kotelességei, feladatai

A GESZ valamennyi alkalmazottja koteles:

— a munkakorébe tartozod feladatokat legjobb képességei szerint a tdle elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni,

— munkdja végzésénél a jogszabalyokat, a vezetdi utasitasokat betartani,

— a GESZ tulajdonat védeni, a kart okozo6 cselekményeket megeldzni.

Meg kell tagadni az utasitds végrehajtasat, ha annak teljesitése blincselekményt vonna maga
utan.

A vezetdnek ¢és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tudasat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozoan gyarapitsa, kezdeményezd készségével a munka hatékonysagat
novelje.

VI. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitasok megjelenési formdja szdbeli, vagy irasbeli:

— az eseti (operativ) és egyedi utasitasok, amelyek altalaban csak egy személyt érintenek
altalaban szoban,

— hosszabb tavra sz410, vagy tobb dolgozot érintd utasitasok altalaban irasban adandok ki.

A kiadott utasitdsok a jogszabalyokkal, a magasabb szintli utasitdsokkal nem allhatnak

ellentétben.

VI. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. tv. 3. §-dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek:

— 1igazgat0, osztalyvezetOk /0sszesen 5 fo/ (2 évenként),

— utalvanyozok, kotelezettségvallalok, szakmai teljesitést igazoldk /Osszesen 4 16/ (5
évenként),

— kozbeszerzési eljarasban résztvevok (évenként).

A GESZ-nél alkalmazott vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett kozalkalmazottak a fenti
jogszabaly szerinti forméaban és tartalommal kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozokat, (hazas,
illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
orokbe fogadott €s a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozatokat a GESZ Bér- és Munkatigyi Osztalyan pancélszekrényben Orzik.
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VI. 5. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

A GESZ és intézményei az altalanos forgalmi adonak alanyai, ezért az altalanos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségnek eleget kell tenni.

Az AFA torvény értelmében a GESZ az adé 6naddzassal torténd megallapitasa, bevallasa,
megfizetése vagy  visszaigénylése érdekében koteles megfelelden részletezett
intézményenkénti nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszdmitott adomérték szerinti
részletezésben

— atermékértékesités és szolgaltatdsnyujtas utdni adofizetési kotelezettség, valamint

— az elézetesen felszamitott ado, (aranyositas esetén: ezen beliil a fizetendd ado Gsszegébdl
a levonhat6 és le nem vonhat6 rész 6sszegszerii) meghatarozasara és kimutatasara.

Az altalanos forgalmi ad6 elszamoldsaval €s nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendOket a Szamviteli szabalyzat tartalmazza.

VII. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZABALYZATA

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

VIL 1. Ugyviteli részleg

Kozvetleniill a GESZ igazgatojanak iranyitdsa ala tartozik. Miikodési teriilete feloleli a
levelezés, iktatas, iratkezeldi, postdzasi feladatok ellatasat, valamint gépjarmiivezetdi,
beszerz6i feladat végzését. Részletes tevékenységi korét és felelsségi rendszerét az Ugyviteli
részleg tigyrendje tartalmazza.

VIL. 2. Szamviteli osztaly

Vezetbje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a GESZ igazgatdja. A GESZ
képviseletében onalldoan nem jarhat el.

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a Szamviteli osztaly.

Miikodési teriilete feloleli az intézmények és a GESZ szamviteli feladatainak a beszerzési,
gazdalkodasi, €s leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasat €s szakmai iranyitasat.

Felelos:

- a szamviteli rend betartasaért,

- a bizonylati rend ¢és fegyelem betartasaért és ellendrzéséért,

- az intézményi €s 0sszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért,

- az intézményi €és 0sszevont a mérlegbeszamolok elkészitéséért €s annak valodisagaért,

- befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasaért,

- a feladatkdrébe tartozd tevékenység hatékony ellatasaért ¢€s  gazdasagos
megvalositasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.
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Részletes teveékenységi korét a feleldsségi rendszerét a Szamviteli osztaly tigyrendje
tartalmazza.

VILI. 3. Pénziigyi osztaly

Vezetbje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a GESZ igazgatoja. A GESZ
keépviseletében onalldoan nem jarhat el.

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a Pénziigyi osztaly.
Miikddési teriilete feloleli a GESZ pénziigyi feladatainak iranyitasat, ellatasat.

Felelos:

- az intézményi bankszamlak kezeléséért

- az intézményenkénti addzas rendjének betartasaért,

- ¢élelmezési feladatok ellatasaért,

- a bizonylati rend ¢és fegyelem betartasaért,

- a hazipénztarak rendeleteknek megfelelé miikodtetéséert,
- a kiallitott szamlak jogszertiségéeért,

- a mikodéshez sziikséges intézményi bontasu likviditasért
- palyazatok analitikus nyilvantartasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréseeért.

Részletes tevékenységi korét és feleldsségi rendszerét a Pénziigyi osztaly tligyrendje
tartalmazza.

VILI. 4. Bér- és Munkaiigyi osztaly

Vezetbje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a GESZ igazgatdja. A GESZ
képviseletében onalldoan nem jarhat el.

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozik a Bér- ¢s munkatigyi osztaly.

Mikodési teriilete feloleli a munkaiiggyel, bériigyvitellel és a TB tigyekkel kapcsolatos

feladatok ellatasat és szakmai iranyitasat.

Felelos:

— anem rendszeres jarandosagok szamfejtésének pontossagaért,

— a munkateriiletét érintd jogszabadlyok betartasaért, jogszabalyi valtozasok figyelemmel
kiséréséért,

— aKklf. statisztikai szolgéltatasok ¢€s jelentések hataridejének betartasaért.

A feladat elldtasa soran az osztaly valamennyi dolgozodja koteles az adatok védelmére

vonatkoz6 szabalyok szerint eljarni.

Részletes tevékenységi korét, felelosségi rendszerét a Bér- Munkaiigyi osztaly iigyrendje
tartalmazza.

VILI. 5. Informatikai Szolgaltato Kozpont (ISZK)

Vezetbje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a GESZ igazgatdja. A GESZ
keépviseletében onalldoan nem jarhat el.

Szakmai irdnyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Csoportjanak vezetdje latja el.
Felelos:
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— a feladatkorébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon torténd ellatisaért,
valamint a biztonsagos, gyors munkavégzés biztositasaért, a szolgaltatas szakszertisegéert.

— az informatikai eszkozok, rendszerek ¢€s szolgaltatasok mitkddtetéséért, a hibaelharitasért
¢s a munkatarsak informatikai oktatasaeért.

Részletes tevékenységi korét az Informatikai Szolgaltaté Kozpont Mikodési szabalyzata
tartalmazza.

VIII. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend ¢és heti 40 o6ra munkaidd figyelembevételével az altaldnos
munkaidd beosztas, mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

Gazdasagi Ellato Szervezet

Hetfot61 — csiitortokig 7,30 t0l - 16,00-ig

Péntek 7,30 -tol - 13,30-ig

Informatikai Szolgaltat6 Kozpont

Hetfot6] — csiitortokig 8,00 to] - 16,30-ig

Péntek 8,00 -tol - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgaltaté Kozpont munkanapokon hétf6tol-csiitortokig: 6,00 - 7,00 ora
¢s 16,30 - 20,00 ora kozott, pénteken: 6,00 - 7,00 ora és 14,00 -20,00 ora kozott egy fos
iigyeletet lat el.

Ugyfélfogadas

Az intézmények részére heti harom alkalommal biztositott a félfogadas, az alabbiak szerint:

Hétfo 8,00 -t61 - 16,00 -ig
Szerda 8,00 -tol - 16,00 -ig
Péntek 8,00 -tol - 12,30 -ig

IX. BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsO kontrollrendszer: a GESZ éltal a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a GESZ
megvalositsa a kovetkezoket:

— atevékenységek (miiveletek) szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag ¢és eredményesség) dsszhangban torténd végrehajtasa ;

— az elszamolasi kotelezettségek teljesitése;
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— a szervezet erOforrasainak a veszteségektdl (kéaroktdl) és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol valo megvédése.

A GESZ bels6 kontrollrendszeréért, annak létrehozaséért és jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld mikodéséért a GESZ igazgatdja a felelds, aki

- kialakitja és miikddteti a szervezet kontrollkdrnyezetét, mely kontrollkornyezet

e Dbiztositja a vilagos szervezeti felépitést, struktarat

e biztositja az egyértelmii felelosségi és hataskori viszonyokat,
e meghatarozza az etikai elvarasokat €s

e atlathatdo humanerdforras-kezelést végez.

A megfeleld kontrollkornyezet kialakitdsa érdekében szabalyzatokat ad ki, ellendrzési
nyomvonalat miikodtet és szabalyozza a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét.

- olyan kockazatkezelési rendszert miikodtet, melybdl megallapithato a szervezet
gazdalkodasaban, tevékenységében rejld kockdzat, egyes kockdzatokkal kapcsolatos
sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések nyomon kovetésének maodja.

- olyan kontrolltevékenységet alakit ki, mely biztositja a kockézatok kezelését,
hozzajarul a szervezet céljainak eléréséhez, tovabba

e biztositja a FEUVE rendszer miikodését,
e szabdlyozza a feladatok feladatkori elkiilonitését,
e szabalyozza az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok modjat

- olyan informacids ¢és kommunikicids rendszert alakit ki és monitoring rendszert
mikodtet, mely

e szabalyozza a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférést,
e Dbiztositja a hataridOk betartasat,

e cllendrzési pontok beépitésével nyomon koveti a tevékenységek helyes ellatasat,
miikodéstik rendjét

Az igazgatd évente a Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz016 Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerint értékeli a szervezet bels6 kontrollrendszerének
mindségeét.

Az igazgatd és a szamviteli osztaly vezetdje koteles kétévente a belsd kontrollrendszerek
témakorben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A belso ellenorzés miikodtetése

A GESZ nem rendelkezik fliggetlenitett belsé ellendrzéssel, a XIII. keriileti Onkormanyzat
Belsd ellendrzési csoportja latja el a GESZ és az Onalloan miikodé intézmények belsd
ellendrzési feladatait.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya a GESZ igazgatojara, dolgozoira, belsé szervezeti
egyseégeire terjed ki.

A GESZ igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatba foglaltakat a GESZ
dolgoz6i megismerhessék és magukra vonatkozdan tudomasul vegyék.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat kizarolag mellékleteivel egyiitt érvényes, karbantartasaért,
aktualizalasaért az igazgaton keresztiil a teriiletek illetékes osztalyvezetdi feleldsek.

A GESZ altal kiadott szabalyzatok intézményi vonatkozasait TAJEKOZTATO fiizet Gtjan a

GESZ ellatasi korébe tartozo onalloan miikddd koltségvetési szervekkel, mint intézményekkel
ismertetni sziikséges.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A GESZ szervezeti és miikodési szabalyzatat az elektronikus informacidszabadsagrol szolo
2005.¢vi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitalis formdban, kozzé
kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokésos mdédon minden érdeklédd szamara is elérhetdvé kell tenni.

Az SZMSZ a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorméanyzat Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsaganak jovahagyasaval 2012. majus 4. napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig hatalyos.

Jelen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2011. augusztus 25. napjan
¢letbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Budapest, 2012. majus 4.

Fayné Hervai Maria
igazgatd
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