BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat

El8terjesztés
a Budapest . keriilet Budavari Onkorményzat KépviselS-testilete
2022. november 24-i rendes Ulésére
a Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi MUszaki Ellaté és Szolgéltatd Szervezetének
Szervezeti és MUkddési Szabalyzata méddositasanak jévahagyasarol

. Pyen . nyilt Ulésen targyalandd
A bizottsagi Ulés formdja:

Elfogadasahoz szilkséges tobbség: egyszer(i tobbség
El6terjesztés elGzetesen targyalja: Gazdasagi és Jogi Bizottsag
Az elbterjesztés készitéseért Az elBterjesztés Az elGterjesztést a bizottsag
felel@s: targyalasra alkalmas: Ulésére benyujtom:
dr. Bartos Diana dr. Németh Monika Varadiné Naszalyi Marta
aljegyz8 jegyz8 polgarmester

1. El8terjesztés

Tisztelt Képvisel§-testilet!

A Budapest |. keriilet Budavéri Onkorményzat Gazdasagi MUszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezet (székhelye:
1011 Budapest, Iskola utca 16., torzskonyvi azonositd szam (PIR): 501024, képviseli: Vas Hunor igazgato, a
tovabbiakban: GAMESZ) az Igazgatdja Utjan benyljtotta a Budapest |. kerllet Budavéri Onkormdanyzat
KépviselS-testiletének jovahagyasa céljahdl a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak modositasat.

A Szervezeti és M(koddési Szabalyzat (a tovabbiakban: GAMESZ SZMSZ) modositasa az alabbi indokokbol
kifolydlag valt szikségessé:

1) A GAMESZ telies személyi allomanyat 87,5 f6rél 92,5 fbre kivanja bdviteni, mely szerint
megnodvekszik a konyhai dolgozok szama tovabbi 2 16 talaldkonyhai alkalmazottal (konyhai kisegitd),
valamint harom 0j munkakorrel, melyek az alabbiak:

- 116 gazdasagi referens (UdUltetési referens),
- 118 kdzbeszerzési referens és



- 116 irattarosi pozicié.
A fentieknek megfelel6en a GAMESZ SZMSZ szerkezete akképpen modosul, hogy annak szdvege
kiegészUl az Uj munkakodrok munkakori leirasaval.

2) A GAMES?Z foglalkoztatottjai részére hiztosithatd szocialis jellegl juttatasok korének bdévitése valt
szUkségessé a vilaghan zajlott események illetve az energiaarak drasztikus megemelkedése
kovetkeztében, igy ezen kor az Un. rezsi-tamogatassal bévl.

3) A fentieken tll a GAMESZ SZMSZ szdvegében talalhatd egyes jogszabalyi hivatkozasok aktualizalasa
is szikségessé valt tekintettel arra, hogy egyes hivatkozott jogszabalyok vagy jogszabalyhelyek
hatalyon kivll helyezésre kerultek.

Az &llamhéztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban. Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és
mikodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezetl és miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek Ugyrendjében, a gazdalkodas részletes
rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjén torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a koltségvetési szerv szervezeti és
mUkodési szabalyzatanak jovahagyasa a koltségvetési szerv iranyitdjanak hataskorébe tartozik.

A fentebb hivatkozott 1-3.) pontok szerinti felsoroldsban szereplé targykorok SZMSZ-ben torténdé
szabalyozasat az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szabalyozza.

A GAMESZ a Budapest I. keriilet Budavari Onkorméanyzat altal az Aht. 8/A. §-a alapjén alapftott kdltségvetési
szerv, amelynek irdnyftdsat a Budapest I. kerllet Budavéri Onkormdanyzat latja el, igy a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatanak jOvahagyasa a Képviseld-testllet hataskorébe tartozik.

A GAMESZ sajat koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv, igy a hivatkozott statuszszamok
emelkedésével jaro tobbletkdltségeket, valamint a meglévd és Ujonnan bevezetett szocidlis juttatasokat a
GAMESZ sajat koltségvetésébdl finanszirozza, aminek értelmében az Onkorményzat tekintetében -

.z

kozvetlenll - a jelen el6terjesztés koltségvetési vonzattal nem jar.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 46. § (1)
bekezdése alapjan az Ulés nyilvanos, tovabba az Motv. 50 §-a alapjan levezethetd f8szabdly szerint a
bizottsag egyszer(i tobbséggel szavaz.

A fentiekben leirtak alapjan kérem a t. Képvisel&-testlletet az el8terjesztés, valamint a hatarozati javaslat és
annak mellékletét képezd, a GAMESZ modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodés
szabalyzatanak megtargyalasra és elfogadasara.
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Szervezeti és M(kddési Szabalyzata egységes szerkezetbe foglalt médositasanak jovahagyasardl

Budapest |. kerUllet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testilete a Budapest | kerllet Budavari
Onkormanyzat Gazdasdgi Mszaki Elldté és Szolgdltatd Szervezetének modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdt a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.
Hatarid&: azonnal

Felel8s: Jegyz8i Iroda

Végrehajtasért felelés: GAMESZ, Vas Hunor igazgatd

Budapest, 2022. november ,,

3. MELLEKLET

A Budapest |. kerllet Budavéri Onkorményzat Gazdasdgi Mlszaki Ell&té és Szolgéltatd Szervezetének
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és MUkodési Szabalyzata és annak mellékletel
(mdédositasok délten és vastagon szedve)
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Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézménynek az irdnyitd szerv altal jovahagyott Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell részletezni az Alapité Okiratban
foglaltakat.

A szabalyozassal szembeni legalapvetdbb elvarés, hogy kilon operativ beavatkozasok nél-
kil biztositsa egy szervezet mukodoképességét, kovethetoveé tegye a mikodése sordn je-
lentkezé folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer 0sszefiiggéseit, amelynek kere-
tel kozott egy szervezet szerepkorét betolti.

A szabalyozasban megjelenik a szervezet felépitésére, annak mikodésére vonatkozo nor-
mativak, kovetelmények és ezek 6sszhangja.

Jelen SZMSZ a Budapest L keriilet Budaviri Onkormdnyzat Képviseld Testiilete jovi-
hagydsaval, 2022. .................. napjdn lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éallapotban tartasardl az intézmény igazgatodja gon-
doskodik.
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I. fejezet: Altalinos rendelkezések

L./1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

A Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltatd
Szervezet (tovabbiakban: intézmény, vagy GAMESZ) feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét €s modjat a szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg.

L./2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal oOsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

L./2.1. Alapité okirat

Az intézményt a Budapest 1. kertileti Tanacs VB 1981. évi 33/1981. szamu hatarozataval
alapitotta.

Az alapitod okiratot — az egységes szerkezetbe foglalds mellett — a Budapest 1. keriilet Bu-
davari Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 129/2005. (V1.30.) Kt., 101/2006. (V.25.)
Kt., 87/2007. (V.31.) Kt., 48/2008. (II1.27.) Kt., 125/2009. (V.28.) Kt., 188/17/2009.
(IX.24)) Kt., 180/2/2010. (X1.25.) Kt., 145/2012. (VL. 28.) Kt. és 9/2013. (IL 28.), 6/2019.
(IL.28.) Kt., 163/2020. (X.22) és a ....... /2022 (....) onkormdnyzati hatdrozatai modositot-
tak.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet a Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat készitette el a 368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet 5. § (1) bek. alapjan.

L./2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti €¢s Mitkodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitdé kiillonféle
szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso6 szabalyzatok kapcsolddnak:

— Széamviteli politika

— Szamlarend

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Bizonylati rend,

—  Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata

5
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Kozalkalmazotti szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Belso ellenorzési kézikonyv

Belso kontroll rendszer

Kozétkeztetési szabalyzat

Anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmuvek igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikuldetési szabalyzat

Kozérdekl adatok nyilvanossaganak rendje

Reprezentacios kiadasok szabélyzata

Cafetéria juttatasi szabalyzat

Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat

Sajat halottnak nyilvanitasrol szol6 szabalyzat

Integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetésére vonatkozo szabalyzat
Integritasi €s korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és ki-
vizsgélasara vonatkozo szabalyzat

Uj munkavallalok kivalasztasara és felvételére vonatkozo eljarasrend
Ajandékozasi szabalyzat

Etikai-kodex

Igazgatdi utasitas a kiadmanyozas rendjérél

Az intézmény belsd szabalyzatait és utasitdsait a szervezet vezetdje, az igazgatd hagyja

jova.

L./3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezese: Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd
Szervezet

Roviditett megnevezése: GAMESZ

Az intézmény székhelye, cime: 1011 Budapest, Iskola utca 16.

Az intézmény telephelyei: 1015 Budapest, Toldy F. u. 22.

1011 Budapest, Jégverem u. 6.

6
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Az intézmény gazdasagi
szervezetének helye:

Adohatdsagi azonositoszam:
Torzskonyvi azonosito szdma:

Statisztikai szamjel:

A koltségvetési szerv jogszabalyban

meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv {6 tevékeny-
ségének allamhaztartasi szakagazati
besorolésa:

Az alapitas idépontja:

A hatélyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapité okirat kelte:

A hatélyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapito okirat szama:

Az alapitd szerv neve, székhelye:

Az iranyito szerv neve, székhelye:

A szamlat vezetd hitelintézet neve
cime:

2

Koltségvetési elszdmolasi szamla:
Telefon:

Telefax:

E-mail:

Honlap:

8621 Zamardi, Viola u. 9.
2015 Szigetmonostor, Szentendrei ut HRSZ 027/2.

1011 Budapest, Iskola utca 16.
15501026-2-41

501024

15501026 8411 322 01

Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato
kisegitd szolgalatai

2

841117
1980.02.15.

2020.11.10.

501024-4/2020

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
Képviselo-testiilete,

1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest, Akadémia u. 6.

12010154-00379631-00100008
225-2440, 225-2448

225-2450,
budavargmsz@budavargmsz.hu

www budavargmsz.hu

A Budapest L kertilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltatd

Szervezet (GAMESZ) jogi személy, melyet a Képvisel6-testiilet a Budapest 1. kertlet Bu-

davari Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kezelési, fenntartasi és tizemeltetési feladatok tar-

gyat képezo lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek allomanyanak kezelésére, va-
lamint a GAMESZ ellatasi korébe tartozo onalléan mikodd intézmények pénziigyi, gaz-

dalkodasi feladatainak ellatasara hozott létre.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
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K I4 . ‘ ‘ ,
fuirlizi;lyzatl Kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

041233  |Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

066020 |Varos-, kozséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok

081071  |Uduilé szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

104037  |Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 |Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, izemeltetése

096015  |Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 |Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,

013360
egy¢b szolgaltatasok




Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az onalldan mikodoé intézményekkel 6sszefiiggd alaptevékenységek kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése:

Korm? n s Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcid
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelésének,
091120 ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 Ovodai intézményi étkeztetés
091110 Ovodai nevelés, ellatas
102031 Id6sek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104042 Csalad ¢és Gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad ¢és gyermekjoléti kozpont
104031 Bolcsddei ellatas
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
104035 intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasaat biztosito
104036 intézményben
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hézi segitségnyujtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitség nyqjtas
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa (kivéve:
101144 o o A
alacsonykiiszobl ellatasa)
081030 Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése
081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tamogatasa
081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység €s tamogatasa
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése a II/1. pont alatt talalhato.
I./4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az alapitod okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott onallo jogi
személy.
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Gazdalkodasi jogkore alapjan 6nalldan mikodé €s gazdalkodé szerv.

Az intézmény besoroldsara vonatkozé eldirdsokat az allamhaztartasrdl szold torvény vég-
rehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet 7.§-a tartalmazza.

A GAMESZ Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkor-
manyzat) Képviselo-testiilete altal jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik, annak erejéig
jogokat szerez ¢s kotelezettségeket vallal.

Vezetdje az igazgatd, akit az alapitd dnkormanyzat képviseld-testilete hatarozott idére ne-
vez ki.

Az Onkormanyzat szervezeti felépitésében az intézmények kozott helyezkedik el, kozigaz-
gatasi ellatasi teriilete Budapest 1. kertilet. A rabizott vagyonnal a hatalyos jogszabalyok
alapjan, valamint az irdnyito szerv altal meghatarozott modon €s keretek kozott, onalloan
gazdalkodik. Feladatai végrehajtasanak pénziigyi forrdsa a mindenkori koltségvetési rende-
letben meghatarozott koltségvetési tdmogatas, a sajat bevétele, tovabba vallalkozasi tevé-
kenységének bevétele.

A GAMESZ az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt mi1kodd koltségvetési szerv. Az
intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik.

L./5. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogai

A rendelkezésre allé vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznélhatja, a vonatkoz6 kozponti €s helyi jogszabalyoknak megfeleléen, a vagyonhasz-
nositas kérdésében a fenntartd vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

L./6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevé-
telével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— azintézmény alkalmazottaira,

— az intézményben mikodo testiletekre, szervekre, kozosségekre,

— azintézménynek megbizasi-, illetve vallalkozoi szerzédés keretében folyamatos
teljesitést végzd személyekre, az intézmeény megbizasabdl, illetve az intézmény
székhelyén és/vagy telephelyein végzett feladat esetén,

— az intézmények szolgaltatasait igénybe vevokre.

I./6.1. Az intézményhez rendelt kioltségvetési szervek

Az allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) pont értelmében az intéz-
mény az iranyitd szerv kijelolése alapjan ellatja az alabbiakban felsorolt énalléan mikodo
intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait killon munkamegosztasi és feleldsségvallalasi
megallapodas alapjan:
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Az intézményhez rendelt

bnalloan mikodd koltségve-{Szeékhelye Telephely
tési szervek neve

1012 Budapest, Lovas u. 3.

1016 Budapest, Mészaros u. 56/b.
Brunszvik Teréz Budavari[016 Budapest, Nyars|1016 Budapest, Tigris u. 58-60
Ovodak u. 2-4 1011 Budapest, Iskola u. 44.
1015 Budapest, Toldy u. 66.

1014 Disz ter 3.

Budapest L keriilet Budavari|l011 Budapest, Iskolall016 Budapest, Tigris u. 45/A.

Onkorményzat ~ Egyesitett- 22-24. 1012 Budapest, Lovas u. 3.
Bolcsddéje

1013 Budapest, Attila ut 8.

Budapest 1. kertilet Budavarif; 515 Budapest, Attila|l015 Budapest, Hattya u. 16.
Onkormanyzat Szocialis ésfy; g9 ’

Gyermekjoléti  Szolgaltatasi VoL Brdapest, Kokam 0. 7.
Ko6zpont 1011 Budapest, Fé u. 31.

Czako utcai Sport- és Sza-{1016 Budapest, Czako
badidokozpont u. 2-4.

1./6.2. Az intézmény iizemeltetési feladatai

A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenn-
tartasba vételérol szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest I keriilet Budavari Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése értelmében az
intézmeény ellatja az alabbi koznevelési intézmények talalokonyhainak tizemeltetési felada-
tait:

Kosztolanyi Dezs6 Gimnazium talalokony-| 1012 Budapest, Attila ut 135.
ha

Szilagyi Erzsébet Gimnazium talalokonyha| 1016 Budapest, Mészaros u. 5-7.

Toldy Ferenc Gimnazium talalokonyha 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 9.

Batthyany Lajos Altalanos Iskola talalo{ 1015 Budapest, Batthyany u. 8.
konyha
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Budavari Altalanos Iskola talalokonyha 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.

Lisznyai Utcai Altalanos Iskola talalo-| 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
konyha

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezo intézmény €s a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény — az irdnyitdo szerv altal jovéhagyott —
munkamegosztasi €s feleldsségvallalasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és
felel6sségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi €s felel6sségvallalasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell
venni az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 10/A. §. eldirasait.

Az azonos iranyito szerv iranyitasa ala tartozo intézmények esetén a munkamegosztési €s
felel6sségvallalasi megallapodast az iranyitd szerv hagyja jova.

I fejezet: az intézmény feladatai

I1./1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmeény szerve-
zeti egységei €s az alkalmazottak kozotti megosztasarol a szervezet igazgatoja gondosko-
dik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire ¢s az alkalmazottakra
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzék meg:

— Magyarorszag Alaptorvénye,

— 1992, évi XXXIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol,

— 2012 évi L torvény a Munka Térvénykonyveérdl,

— 1995, évi CXVIL toérvény a személyi jovedelemadorol,

— 2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol,

— 2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl,

— 4/2013. (L11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

— 68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfel-
adatok és szakagazatok osztalyozasi rend;€rol,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajta-
sarol

— 2015. évi CXLIII. torvény kozbeszerzésekrol,

— 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és informacid sza-
badsagrol,
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Az Europai perlement €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szeme-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésé-
rél (4ltalanos adatvédelmi rendelet GDPR)
1993. évi LXXVIIL toérvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidege-
nitéstikre vonatkozo6 egyes szabalyokrdl,
2003. évi CXXXIIL torvény a tarsashazakrol,
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,
2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol,
1994, évi LIII torvény a birosagi végrehajtasrol,
2016. évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol,
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek iizemanyag — €s kendanyag — fogyasztasanak igazo-
las nélkul elszamolhaté mértékérdl,
39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéri-
tésrol,
370/2011.(X1IL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
1ol és belso ellendrzésérdl,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
335/2005. Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol,
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol,
65/1999. EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi €s egészségveédelmi kovetelményeirdl,
50/2013. (IL.25) Kor. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rend-
szerérdl és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérdl,
az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol
az egészségiigyl hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI torvény,
a foglalkoztatas elésegitésérdl és a munkanélkiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV.
torveény,
a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl €s egyes torvények
modositasardl (2011. évi CXCL. tv) szolo torvény,

I1./1.1. Az intézmény alaptevékenysége(i)

Az intézmény tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasarol rendel-
kezd jogszabalyban, alapitd okirataban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
a szakmai alapfeladatai ellatasat el@segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett teve-
kenység,

Az intézmény a jelen SZMSZ 1./3. pontjaban megjelolt alaptevékenységet latja el.

13



Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I1./1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhaztartason kivili forrasbol, nem
kotelezéen végzett termeld-, szolgaltatd-, értékesitd tevékenység.

Az intézmény az alaptevékenységétdl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabodl, tamogata-
son kivuli forrasbol vallalkozasi tevékenységeket folytathat.

Az intézmény a rendelkezésére alld kapacitasokat kizardlag szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja. Kivételesen az iddélegesen szabad kapacitasait nem kotelezben végzett tevé-
kenységre (vallalkozasi tevékenységre) is hasznosithatja.

I1./1.3. Az intézmény gazdasagi tarsasagban valo részvétele

Az intézmény gazdasagi tarsasagokban gyakorolt tagsagi, részvényesi jogokkal nem ren-
delkezik.

I1./1.4. Az intézmény miikodtetdi feladatai

A koznevelési feladatot ellatd egyes onkorményzati fenntartasa intézmények allami fenn-
tartasba vételérol szolo 2012. évi CLXXXVIIL torvény 6. § (5) bekezdése, valamint a Bu-
dapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése értelmében az
intézmény ellatja az 1./6.2. pontba foglalt intézmények talalokonyhainak tzemeltetési fel-
adatait.

I11. fejezet: az intézmény szervezeti felépitése

IT1./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

IIL./2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

Az intézmény bels® szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
¢és alkalmazottak lettek meghatarozva.

1. Igazgatas: igazgato és kozvetleniil az igazgato dltal irdnyitott egységek (10,5 fo6)

— igazgatd 116

— titkarsagvezetd 116
o ugyfélszolgalati tigyintézo 2 £6
o iktatd 1,5 f6
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o irattdros 1fo
— belso ellendr 116
— kozbeszerzési referens 1fo
— jogtanacsos 116
— informatikus 116
2. Muszaki és vagyonkezelési igazgatosag (46 £06)
— miuszaki és vagyonkezelési igazgatd 116
— miszaki osztaly 4 16
- intézménylizemetetd csoportvezetd 116
- intézménytizemeltetd csoport 8 16
— bérleményiizemeltetési osztalyvezetd 116
- bérleménylizemeltetési osztaly 516
- bérlemény ellendrzési csoport 4 £6
— kozterilettisztasagi osztalyvezetd 116
- jardatakarito 18 16
- jardatakarit6 akcidcsoport 316
3. Gazdasagi igazgatosdg (36 10)
— gazdasagi igazgato 116
— gazdasagi (iidiiltetési) referens 1fo
— személylgy 2 16
— Kozétkeztetési referens (csoportvezetd) 116
o kozétkeztetési ligyintézo 2 £6
o tdlalokonyhai alkalmazottak 17,5 fo
pénzigyi - szamviteli osztalypénziigyi- €s szamviteli osztalyvezetd 116
- Pénzugyi-szdmviteli csoportvezetd
(GAMESZ t6konyvi konyveld) 116
- pénziigyi-szamviteli referens 116
- pénziigyi ugyintézd 5,516
- onalloan mukodo intézmények pénzigyi - szamviteli referense 1 £6
- 6nalloan mukodo intézmények pénzigyi tigyintézd 2 16

A GAMESZ statisztikai létszama 92,5 f0.
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

IIL./2.1. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai, és az altaluk

iranyitott szervezeti egységek hataskorei

ML./2.1.1. Igazgato (1 fo)

Az igazgato hataskore, altalanos feladatai, €s az altala iranyitott szervezeti egységek hatas-
korei

15



Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Igazgato feladata €s hataskore:

Ellatja az intézmény altalanos vezetését. A GAMESZ tevékenységi korébe tartozo tigyek-
ben - a mindenkor érvényben levd hatdlyos jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hata-
rozatok, a Polgarmesteri Hivatal, mint hatdsag altal kiadott szabalyozdk keretei kozott -
onalloan, egyéni felelosséggel dont. A GAMESZ egyszemélyi felelés vezetdje, képvisel 6-
je. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intéz-
mény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakorilményeire vonatkozo kérdések te-
kintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorol-
ja.

Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-belsé kornyezet kialakitasa-
1él, a teljes kort ellatas biztositasarol.

Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti megftelelé szamu és
szakképzettségll dolgozoi Iétszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzesét, tovabbképzé-
sét.

Az Igazgato éltalanos feladatai, feleldsségi kore:

— Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben (az azok
részEt képezd megvalOsitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladatellatési
megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghata-
rozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa.

— A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, haté-
konysag €s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

— A gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjanak megterem-
tese.

— A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba, tizemeltetésre atadott, €s a
tulajdonaban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszer gyakorlasa.

— Az dllamhaztartéasi belsé kontrollrendszer megszervezése €s hatékony miikodtetése,
valamint a belsé ellendrzés rendszerének mukodtetése, gy a GAMESZ esetében,
mint a hozzarendelt intézményhalozat esetében.

— A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositania
kell a folyamatba épitett el6zetés €s utdlagos és vezetdi ellendrzést, valamint el kell
késziteni €s aktualizalni kell az intézmény nyomvonalat.

— Koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni, szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasi rendjét.

— Felelés a szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkovetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezeési, a beszamolast,
valamint a kozérdekl, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozéd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamvi-
teli rendért.

—  Megszervezi az éves intézményi koltségvetések eldkészitését és hataridére az On-
kormanyzat Jegyzoje részére a felterjesztést és végrehajtasara vonatkozo beszamo-
16k elkészitését.
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A gazdalkodas, illetve a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan
elemzi és megallapitasarol az érintett szakigazgatasi irodak vezetoit tajékoztatja.
Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a munka térvénykonyvében,
valamint az egyéb jogszabalyokban (Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIIL torvény) meghatarozott keretek kozott a GAMESZ dolgozoira, illetve a
kozcélu foglalkoztatottak dolgozoira vonatkozodan.

Felelos azért, hogy a szervezet dolgozoi munkakorik ellatasahoz szikséges
képesitést megszerezzek, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld
tartalommal biré6 munkakori leirasokrol.

Gondoskodik a GAMESZ tevékenységi korébe tartozo feladatok jegyzékének és a
dolgozok munkakori leirasainak elkészitésérdl é€s azok folyamatos naprakész
allapotban tartasardl,

Onall6  bérgazdalkodasi jogkorrel —rendelkezik a GAMESZ  béralapja
vonatkozasaban,

Gondoskodik a GAMESZ, mint intézmény, valamint a gazdalkodasi korébe tarto-
70, onalldan mikodo koltségvetési szervek pénzigyi, szamviteli és informécios
rendjének megszervezésérdl a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Biztositja az informacidaramlast - az Onkormanyzat Képviseld-testiilete tajékozta-
tasa érdekében - az Onkormanyzat felé. Segitséget nyUjt elSterjesztések elkészité-
séhez, illetve onalldan nyujt be eldterjesztést.

Munkavégzése soran szoros kapcsolatot tart a GAMESZ iranyitasat ellaté Budapest
L. keriilet Budavari Onkormanyzattal.

Megszervezi a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat, esetenként a bizottsa-
gok, a Polgarmesteri Hivatal €s az intézmények rendszeres tajékoztatasat.

Felelos a GAMESZ feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként rabizott feladatok
dontés-eldkészitéséért, és hataridében torténd végrehajtasaért.

Felelos a GAMESZ ¢s a szakigazgatasi szervek, valamint a GAMESZ ¢s az ellatési
korébe tartozo intézmények kozotti egylttmikodésért, megszervezi a folyamatos
kapcsolattartast.

Megteremti a biztonsagos munkavégzeés feltételeit, tovabba a munkavégzés koriil-
ményeinek tervszerii és folyamatos javitasat.

Ertékeli a kiilsé és belsd ellenérzé személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait €s intézkedik a feltart hianyossagok megsziintetésére.

Kozvetlenul iranyitja a gazdasagi igazgatot, a miszaki és vagyonkezelési igazgatot,
a belso ellendrt, a jogtanacsost, az informatikust, a titkarnoét €s az iktatokat.
Biztositja mindazon informacidkat az 6nalloan mikodd koltségvetési szerveknek,
amelyek a koltségvetésiuk tervezés¢hez, a gazdalkodasuk viteléhez, éves szakmai
beszamolojuk elkészitésé¢hez sziikségesek.

Megszervezi a GAMESZ korbe tartozo részben onalldan gazdalkodd intézmények
szolgaltatas korébe tartozo karbantartasi, miszaki, étkeztetési, koziizemi és energe-
tikai, stb. feladatok bonyolitasat.

Felyjitasi javaslatot készit a GAMESZ korébe tartozo intézmények €s épiiletek fel-
ujitasi feladataira, oktober 31-ig megkiildi az Onkormanyzat részére.
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A Pénziigyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsag hatarozataba rogzitett feljitasi felada-
tokat a Megallapodasi Szerzédés értelmében bonyolitasra atadja a Muszaki osztaly
részere.

Részt vesz (meghivas alapjan) a Budapest 1. kertilet Budavari Onkormanyzat testii-
leti iilésein, az Onkormanyzat szakbizottsagi iilésein és képviseli az intézményt.
Eldkésziti a feladatkorébe tartozo Képviseld-testileti eldterjesztések irasos anyagat
(koltségvetés, a negyedéves beszamolok, pénzforgalmi jelentések, valamint félévi
¢s éves koltségvetési beszamol 0k).

Elvégzi Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmestere €s a Pénziigyi
Igazgatosag altal rabizott egyéb feladatokat.

Felel6sséggel tartozik a GAMESZ-ra vonatkoz6 munkavédelmi és tlzrendészeti
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és az ellendrzéséért, részt vesz az éves
munkavédelmi szemlén.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét.

Gondoskodik a GAMESZ-ra vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésérdl, azok aktuali-
zalasarol és a dolgozdk munkajuk soran torténd alkalmazasarol, valamint a miko-
dési korébe tartozo intézményekre torténd kiterjesztésérol,

Gondoskodik a hatalyos rendeletek, utasitasok, és a GAMESZ-ra vonatkozé sza-
balyzatok eldirasainak betartasardl,

Megszervezi a GAMESZ-ban ellatandé feladatokkal osszefiiggd munkakorok -
szabadsag, illetve huzamosabb tavollét miatti - atadasat (pénztar, étkeztetés, bér- €s
munkatigy, konyvelés és egyéb pénziigyi elszdmolasok).

A pénztar atadasarol minden esetben atadas-atvételi jegyzdkonyvet kell felvenni, il-
letve a bejarati kulcsokat a hitelesitett kulcsatadasi fiizetben torténd alairassal kell
atadni.

Folyamatos kapcsolatot tart €s adott esetekben konzultal a GAMESZ dolgozdéi éltal
valasztott érdekvédelmi szervezettel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a Kozalkalma-
zotti Szabéalyzat szerint.

Az igazgaté hatéskore:

A gazdalkodas soran, a rabizott vagyon kezelése korében minden olyan jog
megilleti, melyet jogszabaly €s egyéb szabalyzat téle kifejezetten el nem von,
illetve mas vezetéhoz nem rendel.

Egy személyben képviseli a GAMESZ-t, mint jogi személyt minden, a jogi
személyt érintd tgyben, de képviseleti (kotelezettségvallalasi) jogkorét esetenként,
vagy az ugyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény mas vezetdire,
beosztott dolgozdira irdsban atruhazhatja.

Feladatkorében kozvetlen kapcsolattartasra, egyuttmiikodésre jogosult Budapest L.
keriilet Budavari Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala egységeivel, az
Onkormanyzat intézményeivel, gazdalkodd szervezeteivel, illetve mindezek
illetékes szakmai vezetdivel.

A GAMESZ ¢és a gazdalkodasi korébe tartozo onalloan miikodd koltségvetési
szervek korében és nevében jogosult a koltségvetésik modositasat kezdeményezni.
Koteles a fenti koltségvetési szervek felé - az iranyito szerv értesitését kovetden -
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koltségvetésik modositasarol adatokat kozolni, amennyiben a kiemelt
eléiranyzatokat érinti.

Jogosult a GAMESZ gazdalkodasi korét érintéen - jogszabaly vagy mas szabalyzat
valtozasa miatt - dontéseket hozni, vagy a gazdalkodasi korébe tartozo
intézményekkel kotott Megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni.

A GAMESZ gazdalkodasi korét érintd kérdésekben jogosult és koteles belséd
szabalyozasok, intézkedések €s korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a belsé
szabalyozéasok karbantartasarol.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illett meg a GAMESZ, mint intézmény
szamara jovahagyott (modositott) éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatasokkal valé onallé gazdalkodasbol adddod jogkorok
gyakorlasara.

Jogosult a GAMESZ barmely vezetdje €s beosztottja hataskorének elvonésara, az
altaluk tett intézkedések megvaltoztatasara, illetve hatadlyon kivil helyezésére,
kivéve, ha a hataskort kifejezetten a vezetd vagy beosztott részére allapitja meg
jogszabaly.

Koteles és jogosult a jogszabalyban eloirt érdekegyeztetés kezdeményezésére,
lefolytatasara a GAMESZ-en belul.

Titkarsagvezetdi feladat és hataskor (1 £6):

az igazgato titkarsagi adminisztraciojanak, tigyiratkezelésének ellatésa,
kapcsolattartas €s informacio atadas a szakmai egységek €s az igazgatd kozott,
a beérkezo faxok, killdemények, szakmai folydiratok, kozlonyok, jogtarak kezelése,
esetenként reprezentacios feladatok végzése,
az igazgat0, a gazdasagi igazgatd és a miiszaki €s vagyonkezelési igazgatd altal
adott megbizas alapjan szovegszerkesztési, gépirdi feladatok elvégzése,
vezeti és nyilvantartja a bélyegzdket,
A vezetovel egyeztetett idopontokat a naptarba bejegyzi és a tovabbiakban
figyelemmel kiséri.
Az érkezd vendégeket fogadja, és bevezeti a cég vezetdjéhez.
A vendéglatas alapvetd kovetelményeinek eleget tesz.
Telefonhivasokat, iizeneteket vesz at, informaciot ad.
Gondoskodik az irodai kérnyezet esztétikumarol.

Vezeti, koordinalja és ellenérzi az iratkezel-iktatokat €s az ugyfélszolgalati
ugyintézdket

Irattaros (1 {0):

gondoskodik az intézmény irattarozasi feladatairol,

eseti jelleggel ellatja az iratkezelési feladatokat,

részt vesz az lgyviteli folyamatok feligyeletében,

az elektronikus uton érkezett kiildeményekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat ellatja

tartja a kapcsolatot a tertletileg illetékes levéltarral
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az iratkezelési szabalyzat folyamatos aktualizéalésa.

Az iratkezel6-iktato feladata és hataskore (1,5 £6):

— gondoskodik az iratok iktatasarol és postazasarol,

— kézbesitoi feladatokat lat el,

— onalloan mikodo intézményektdl érkezd dokumentumok atvétele, tigyintézokhoz
torténo tovabbitasa,

— irattari anyagok selejtezésre valo eldkészitése, dokumentalasa, levéltari elokészitése.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat szerves részét képezi az Iratkezelési szabalyzat, ezen
belul az Irattari terv.

Elsédleges cél. hogy az iratok utja mindenkor kovethetd, a visszakeresés gyors €s bizton-
sagos legyen, valamint az elintézésre varo irat mielbb jusson el az azzal foglalkozé tigyin-
tézOhoz.

Az intézmény 2018. januar 01-t6l a DMS One Zrt. altal fejlesztett és tamogatott DMSONE
Ultimate szoftverrel biztositja az iktatast. A rendszer lehetoséget ad barmilyen méreta és
formatumu dokumentum fogadasara, tarolasara és kezelésére.

Ugyfélszolgalati iigyintézd feladata és hataskore (2 £6):

- Téjékoztatast ad a GAMESZ teljes munkaidejében a polgarok kérdéseire, sziikség
esetén rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat és Girlapokat,

- illetve tajékoztatast ad a szitkséges csatoland¢ iratokrol.

- Segitséget nygjt a kiilonboézd formanyomtatvanyok ¢€s trlapok kitoltéséhez, ha azt
az ugyfelek 1génylik. Kozremikodik a GAMESZ ¢€s a Polgarmesteri Hivatal egé-
szére vonatkozoan az tgyfelek eligazitasaban, felvilagositasaban;

- Atveszi a kérelmeket, beadvanyokat, amelyeket tovabbit az iktatasra vagy az illeté-
kes osztalyokra;

- Atveszi a lakcimvaltozassal kapcsolatos bejelenté lapot. DMS ONE rendszeren ke-
resztll ellatja a feladatahoz tartozo iktatasi feladatokat.

Belso ellendr feladata és hataskore (1 £6):

Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény alapjan az intézmény és hozza
kapcsolodo onalldan miikodod intézmények ellendrzését a GAMESZ belsé ellendre 14tja el.
A GAMESZ ellenérzési feladatait az intézményekkel megkotott egyuttmikodési
megallapodasok rogzitik. Az ellendrzések soran az intézmények belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsait kell
alkalmazni.

GAMESZ korbe tartoz6 intézményekre vonatkozo ellendrzési tervet a targyévet megel6z6
év november 15-ig Osszeallitatja, és jovahagyasra a Budapest 1. kertlet Budavari
Onkormanyzat részére megkiildi.

Az éves ellendrzési beszamolot targy évet kovetd marcius 15-1g elkészitteti.
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Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol €s megteleld
muiikodtetésérol.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét az intézmény vezetdjének
kozvetlentl alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentl neki kildi meg.

Az intézményben a belsé ellendrzési tevékenységet jogviszonyban alkalmazott belsé el-
lendr latja el.

A belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellen6rzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killonosen az
intézményi bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak €s elszamolasanak, va-
lamint az eszkozokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer - €s teljesit-
mény - ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni:

— vezetOk tdmogatasa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa €s az
egyes megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a
vezetdség figyelmét) megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell
meghoznia,

— humaneréforras-kapacitasokkal vald racionalisabb  gazdalkodasra iranyulo
tanacsadas,

— pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal vald racionalisabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas,

— a vezetdség  szakértéi, tanacsadoi  tamogatasa a  kockazat- s
szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

— tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén.

A belso ellenorzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kulonos tekintettel a
kockazatelemzésre,

— atervezett ellenérzések targyat,

— azellendrzések céljat,

— az ellenorzendo idoszakot,

— aszikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellendrzések tipusat €s modszereit,

— az ellenorzések Utemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

— atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast,

— asoron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast,
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— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

A kozbeszerzési referens feladat €s hataskore (1 £6)
Beszerzési és kozbeszerzési terv elkészitésében vald kozremukodes,

Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében vald operativ kozremiikodés, eljara-
sok lebonyolitasa és koordinalasa, eljarasok nyomonkovetése, ellendrzése és teljeskori do-
kumentalasa

T4jékoztatok, dontést eldkészité dokumentumok, szerzddéstervezetek kozbeszerzési szem-
pontu véleményezése,

Kapcsolattartas az tgyfelekkel,

A kozbeszerzési eljaras kapcsan vald kozremtkodés, kozbeszerzési szerzodések modosita-
sanak eldkészitése, beszerzési és kozbeszerzési kérdésekben tanacsadas a szakteriiletek,
intézmeények részére

Az EKR, KEF, DKU feliilet kezelése, kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitése
A beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatok folyamatos aktualizalasa

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételek kezelése, nyomonkdvetése, eldkészitése.

A jogtanacsos feladata és hataskore (1 £6):

A Budavari Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 és a GAMESZ 4ltal kezelt ingatlanok bérbe-
adasa kapcsan felmertil6 jogi feladatok ellatasa. Ehhez kapcsolodoan hatralékkezelést, jogi
illetve perképviseletet lat el, az ehhez kapcsolodo adatok €s dokumentéciok vonatkozéasa-
ban felettese iranyaba informacio szolgaltatasi kotelezettsége van.

A GAMESZ szervezeti egységeinél felmertil6 (jogi szaktudast igényld) kérdések megolda-
saban egyuittmkodésre koteles.

Feladatat képezi a szervezet altal hasznalt dokumentumok jogi relevanciaval bir6 tartalmi
elemeinek kidolgozasa, aktualizalasa, valamint a szervezet miikodését érintd jogszabalyi
kornyezet pontos ismerete, valtozasainak nyomon kovetése.

A jogtanacsos az intézmény szabalytalansag kezelési felelose, integritasi tanacsadd. Beje-
lentés alapjan mérlegeli a szervezeti integritast sértd esemény, gyanu megalapozottsagat,
majd az gy természetére, sulyossagara, Osszetettségére figyelemmel javaslatot tesz az
igazgatonak a szitkséges intézkedések megtétele érdekében.

Ellatja az adatvédelmi tisztviseli feladatokat a GAMESZ Adatvédelmi (GDPR) szabaly-
zataban foglaltak szerint.

Munkdjat az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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Az informatikus feladata és hataskore (1 £6):

Rendszergazdaként kialakitja, izemelteti és mikodteti a GAMESZ szamitdgépes informa-
tikai rendszerét, végzi annak folyamatos karbantartasat, szakmai segitséget nyujt a szami-
togépes rendszerek hasznaloinak, terveket dolgoz ki az informatikai halozat tovabbfejlesz-
tesere.

Kozremikodik a GAMESZ honlapjanak miikodtetésében, a szitkséges frissitések rendsze-
res atvezetésében az adatkozl6i feladatokon.

Kozremtkodik az informatikai rendszer hasznalati szabalyzat elokészitésében, kidolgoza-
saban.

Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyo-
zasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az esetlegesen felmertld hibak esetén, révid hataridon belill gondoskodik az elharitasrol.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj eszkozok, gépek be-
tzemelésénél kezelési utmutatast ad.

Uzembe helyezi a pénziigyi, gazdalkodasi, személyiigyi rendszereket és feliigyeli a miiko-
désiiket. Az tgyintézok részére rendszeres informatikai tdmogatést biztosit a napi feladatok
soran. Ellatja a GAMESZ ugyiratkezel 61 rendszerének mikodésével kapcsolatos rendszer-
gazdai feladatokat.

Biztositja a GAMESZ szamitéastechnikai eszkozeinek a jogtisztasagat. A meglévd szoftve-
reket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat szerves részét képezi az Informatikabiztonsagi sza-
balyzat.

I1./2.1.2. Miiszaki és vagyonkezelési igazgatosag

Muszaki és vagyonkezelési igazgatd (1 £6)

Muszaki és vagyonkezelési igazgatd hataskore, altalanos feladatai €s altala iranyitott szer-
vezeti egységek hataskore

Muszaki és vagyonkezelési igazgatd az igazgato részére fenntartott kizarolagos munkalta-
to1 jogkor kivételével, gyakorolja az irdnyitasi €s ellendrzési jogokat a mtiszaki osztalyve-
zetd, bérleményilizemeltetési osztalyvezetd, jardatakaritasi osztalyvezeto felett.

Munkajat kozvetleniil az igazgatod iranyitasaval végzi, felelés az adatvédelem megszerve-
zeésért s biztositasaért, az altala iranyitott osztalyvezetdk munkajaért, a szakmai felkészité-
séért, iranyitasaért €s ellendrzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval, gazdasagi
igazgatoval, intézmény egyeb szervezeti egységeivel, valamint munkéjaért sziikséges mas
kiilsé szervekkel. Rendszeresen részt vesz az igazgato altal 6sszehivott vezetér megbeszé-
1éseken, tavollétét elore koteles egyeztetni az igazgatoval.

Részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét munkakori leirasa tartalmazza.
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Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadméanyozas rendjérdl szold
igazgatoi utasitdsban rogzitjiik.

Muszaki és vagyonkezelési igazgato altalanos feladatai:

A GAMESZ mukodtetési korébe tartozd onalléan mikodd intézmények, valamint a GA-
MESZ altal tizemeltetett oktatasi intézetek felujitasi, karbantartasi munkaira vonatkozo
javaslatok Osszeallitasa és tovabbitasa az igazgatd részére. Iranyitasa soran, kozvetlen be-
osztottain keresztiil kiadja, 6sszehangolja, ellenérzi az énkormanyzati tulajdonu épiiletek-,
lakasok-, és helyiségallomany kezelésével, karbantartdsaval osszefiiggd feladatokat. Gon-
doskodik a jardatakaritok, jardamoso ¢€s kutyatriilék felszedé gépek tizemeltetésével ¢€s
karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, tovabba gondoskodik a GAMESZ
székhelyeinek biztonsagi szolgalattal valé mikodtetésérol.

— elkésziti a muszaki feladatokkal osszefiiggd éves koltségvetési terveket és
negyedéves, féléves €s éves beszamolokat,

— részt vesz bizottsagi, illetve Képviseld-testiileti eloterjesztések készitésében,

— szukség szerint részt vesz a Képviseld-testiileti, a bizottsagi tléseken, valamint a
tarsashazi kozgytléseken,

— osszehangolja a Budapest 1. kerillet Budavari Onkormanyzat éves statisztikai
jelentésének, a kezeléssel €s tizemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos adatainak
elkészitését,

— elkészitteti a polgari védelmi parancsnoksag felé adando éves statisztikai jelentést,

— folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviselojével a folyamatban 1évo
tgyekkel kapcsolatban,

— ugyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetencigjat,

— az é4gazataval kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

— mint a GAMESZ miiszaki és vagyonkezelési igazgatd, miszaki ellendrein keresztiil
ellenérzi és iranyitja az intézmények, bérlemények, helyiségekkel kapcsolatos
karbantartasi munkakat. Ezen tevékenysége ellatdsdhoz a muszaki agazat allando,
¢és 1dbészaki megbizott miiszaki ellendreit veszi igénybe,

— feladataival kapcsolatban az igazgatdnak tartozik beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1évo torvényeket,
rendeleteket és jogszabalyokat, KépviselO-testileti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

— a tevékenységi leirasban foglaltakon kiviil, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato megbizza.

— felelés az altala iranyitott osztaly munkdjaért, az itt dolgozdk szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellenorzéséért.

— folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki és vagyonkezelési igazgatoval, gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkgjahoz
sziikséges mas kilso szervekkel.
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— rendszeresen részt vesz a muszaki €s vagyonkezelési igazgatod altal 6sszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét eldre koteles egyeztetni a muszaki és
vagyonkezelési igazgatdhelyettessel.

— elkésziti a munkatertiletére vonatkozoan a felyjitassal és karbantartassal osszefiiggd
éves koltségvetési terveke és a féléves €s éves beszamolokat.

— részt vesz a bizottsagi, illetve Képviseld-testileti eldterjesztések elkészitésében.

— ugyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztotti kompetenciat.

— a  munkateriletével  kapcsolatban  érkezd  panaszokat,  bejelentéseket
kivizsgélja/kivizsgaltatja, intézkedik a bejelentések megvalaszolasara, a feltart
hibak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket.

— feladataival kapcsolatban a muszaki €s vagyonkezelési igazgatonak tartozik
beszamolni.

— naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1évé torvényeket,
rendeleteket, €s jogszabalyokat, Képviseld-testilleti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitasait €s ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell.

Muszaki osztaly feladata (4 £6) :

A miuszaki osztaly feladata a GAMESZ uzemeltetésébe, valamint kezelésébe tartozo
intézmények, bérlemények (lakasok), helyiségek karbantartasi és hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.

— Altalanos feladatok:

- a fenti munkéak eldkészitése, ezen belill a palyazatok, szerzédések megirasa,
palyazatok lebonyolitdsa, a kivitelezési munkak ellenérzése, atadas-atvételek
lebonyolitasa, szamlak muszaki tartalméanak igazolés utani tigyintézése.

— Karbantartasi feladatok:

- tervszerl karbantartas, az épulet allaganak és rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasa érdekében végzett tervszerli, folyamatos allagmegovas,

- idészer( karbantartas a rendeltetésszer(i hasznélatot lényegesen nem akadalyozo
azonnali beavatkozast nem igényld hibak és hianyossagok megsziintetése,

- hibaelharitas, az életet veszélyeztetd, vagyont, épiilet allagot veszélyeztetd, a
rendeltetésszeri hasznalatot Iényegesen akadalyozo, valamint az azonnali
beavatkozast igényld hibak hianyossagok haladéktalan eseti megsziintetése.

— Miszaki ellendr feladatai (kinevezett €s szerzddéses jogviszonyban allé muszaki
ellenérok utjan):

- a fenti munkdk eldkészitésében vald kozremikodeés, a palyazatok miiszaki
tartalmanak elokészitése, ellendrzése palyazatok lebonyolitasaban vald részvétel,
a kivitelezési munkék ellendrzése, atadas-atvételek lebonyolitasa, szamlak
muszaki tartalméanak igazolasa.

— Felujitasi feladatok:

- eseti onkormanyzati megbizas alapjan a GAMESZ kezelésében 1évo éptileteken
az iddszakonként sziikségessé valo, az épulet, egy vagy tobb fo szerkezetére
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kiterjedé altalanos javité munka, célja az ingatlan eredeti allapotanak -
megkozelitd vagy teljes mértékll — helyreallitasa.

— Ugyfélszolgalati tevékenység:

- bérlékkel, illetve tulajdonosokkal kapcsolattartas, hibafelvétel a hibajavitas
szervezese, ellendrzése. A hiba biztositoval és vallalkozokkal vald tgyintézése,
megrendelése, teljesités igazolasa.

Az intézményiuzemeltetési csoportvezetd altalanos feladatai (1 £6):

A csoport élén csoportvezet all, aki — az igazgato részére fenntartott kizarolagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi €s ellen6rzési jogokat a csoport munka-
tarsai felett. Munkdjat kozvetleniil a miiszaki osztalyvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s az altala iranyitott csoport munkajaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséért, ira-
nyitasaért, ellendrzéséért.
Folyamatos kapcsolatot tart a miiszaki osztalyvezetdvel, pénzigyi — szamviteli osztalyve-

zetOvel, az oktatdsi intézmények pénziigyi tgyintézd — gondnokokkal egyéb szervezeti
egységekkel, valamint a munkajahoz szikséges mas kiilsé szervekkel.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérdl sz6lo
igazgatoi utasitdsban rogzitjik.

Az intézménylizemeltetésicsoport (8 £0) feladata €s hataskore:

— a koznevelési intézmények iizemelésének folyamatos segitése a miiszaki
osztalyvezetd iranyitasa mellett.

— a karbantart6 csoport fizikai allomanyanak koordinélasa, feligyelete, beosztott
dolgozok iranyitdsa, munkavédelmi, thzvédelmi, illetve egyéb szabalyok
betartatasa;

— aszilkséges munkalatok idébeni elvégzésérdl vald gondoskodas;

— az intézmények tlizemeltetése soran felmerild gépészeti, elektromos, festési
asztalos,és egyéb szakipari javitasi, karbantartasi feladatok elvégzése;

— a kozmunka programokban résztvevok munkéjdnak megszervezése €s kozvetlen
iranyitasa,;

— karbantartashoz  szikséges segédanyagok, szerszamok, védofelszerelések
megrendelése €s biztositasa.

— a csoport munkajahoz szitkséges és a GAMESZ altal miikodtetett intézményekben
a létesitménylizemeltetéssel kapcsolatos jO és szabalyos munka-, baleset- ¢€s
egeészségiigyi korilmeények megteremtése, fenntartasa €s ellendrzése.

— a Budapest I kerillet Budavari Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évd
szokokutak tizemeltetése.

— az intézménylzemeltetési-gazdasagi tigyintézé kezeli a szamlakat, megrendeldket,
egyeb dokumentumokat, melyet hataridében eljuttat a pénziigyi-szamviteli osztaly
illetékes kapcsolattartdjanak, tovabba kozremiikodik intézményiizemeltetéssel kap-
csolatos a hibaelharitasi, karbantartasi munkalatokban, (mtszaki anyagszikséglet
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felmérés utani beszerzése a helyszini bejarasok és hibafeltarasokat kovetden), koz-
remUkodik a heti jelentések és kimutatasok készitésében, a takarékos és gazdasagos
beszerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérol ta)é-
koztatja az intézményiizemeltetési csoportvezetdt, a takarékos és gazdasagos be-
szerzések érdekében folyamatosan piackutatast végez, ennek eredményérdl t4jékoz-
tatja az intézményiizemeltetési csoportvezetdt

A bérleménviizemeltetési osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly élén osztalyvezeto all, aki — az igazgato részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi és ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett. Munkdjat kozvetlenil a muiszaki és vagyonkezelési igazgatd iranyitasaval

végzi.

Részletes feladatait, felelosségét €s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a a kiadméanyozas rendjérdl szo-
16 igazgatdi utasitasban rogzitjiik.

Bérleményiuzemeltetési osztalyvezetd altalanos feladatai (1 £6):

felel6s az altala iranyitott osztdly munkgjaért, az itt dolgozok szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart a muaszaki
és vagyonkezelési igazgatdval, a gazdasagi igazgatoval, az intézmény egyéb
szervezeti egységeivel, valamint a munkéjahoz sziikséges mas kiilsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz a miiszaki €s vagyonkezelési igazgatd altal osszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elore koteles egyeztetni az igazgatoval.
elkésziti a bérleménylizemeltetéssel Osszefliggd éves koltségvetési terveket és
negyedéves, féléves és éves beszamolokat,

részt vesz bizottsagi, illetve Képvisel6-testiileti elSterjesztések készitésében,
sziikség szerint részt vesz a Képviseld-testiileti, a bizottsagi tléseken, valamint a
tarsashazi kozgytléseken,

folyamatosan egyeztet a GAMESZ jogi képviseldjével a folyamatban 1évd
tigyekkel kapcsolatban

ugyfélfogadast tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a
dontési kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetencigjat,

az agazataval kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvoslasara, tovabba elkészitteti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

feladataival kapcsolatban a miiszaki és vagyonkezelési igazgatd helyettesnek
tartozik beszamolni,

naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1évé torvényeket,
rendeleteket és jogszabalyokat, KépviselO-testileti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitasait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,

27



Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a tevékenység leirasban foglaltakon kivil, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.
nyomon koveti, és intézkedik a kintlévoségek kezelésérdl, melyrél havonta
beszamolot készit.

Bérleményiizemeltetési osztaly (5 £6) és a bérlemény ellendrzési csoport (4 £6) feladata:

a Budapest I kerillet Budavari Onkormanyzat éves statisztikai jelentésének, a
bérleményekkel kapcsolatos adatait elkésziti,

a polgarvédelmi parancsnoksag felé adando éves statisztikai jelentés elkészitése,
bérbeadoi nyilatkozat, vagy megallapodas értelmében elokésziti a lakasokra és a
nem lakas céljara szolgalo helyiségekre a bérleti és hasznalati szerzédéseket,
nyilvantartja az 6nkormanyzati tulajdonban 1évo lakasokkal €s nem lakas céljara
szolgal ¢ helyiségekkel kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja az ures lakasokkal és nem lakéas céljara szolgald helyiségekkel
kapcsolatos adatokat, negyedévente elkésziti az lires lakas €s helyiség jelentést,
melyet egyeztet a Muszaki Irodaval, majd megkildi az oOnkormanyzat
tisztségviseldinek (Polgarmester, Jegyzo),

nyilvantartja a szolgalati lakasokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja a jogcim nélkuli lakashasznalokkal kapcsolatos adatokat, eldkésziti, a
jogi képviseldnek atadja és figyelemmel kiséri az ezzel 6sszefiiggd peres tigyeket,
havonta elkésziti az onkormanyzati bérlemények szamla alloméanyat, azokat
kipostazza.

havonta elkésziti az érintett bérloi kor lakbérének csoportos beszedési megbizas
utjan torténd inkasszalasra vonatkozo adatalloméanyéat és azt elektronikus uUton
tovabbitja a GAMESZ szamlavezetd pénzintézete felé,

nyilvantartja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakulasat, a nem fizetd
bérlékkel kapcsolatban megteszi a szikséges intézkedéseket,

lakéasbérleti dij hatralék esetében a bérld korilményeinek ismeretében a jogi
Iépések megtétele elott egyeztet az onkormanyzat Népjoléti Irodgjaval és a
Budapest I kerillet Budavari Onkormanyzat Szocialis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kozponttal a hatralékos szocialis helyzetérol,

a jogtanacsostdl kapott tdjékoztatasokat, feljegyzéseket, jogerds itéleteket,
végzéseket feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol,
kozremikodik az onallo birdsagi végrehajto altal foganatositott végrehajtasi
cselekményekben,

a munkatarsak tgyfélfogadast tartanak személyesen és telefonon,

a kezelt bérleményekkel é&s bérlokkel kapcsolatban érkez6é panaszokat,
bejelentéseket kivizsgalja, elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, sziikség
szerint a tars osztalyok bevonasaval, melyrdl havonta 6sszesitést készit.

ellenérzi a kozmiszolgaltatok altal az onkormanyzati épuletekre, az tres
albetétekre kibocsatott szamlakat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,
iranyitja és ellen6rzi az 6nkorményzati tulajdonban all6 lakoépuletek, a vari kertek
gondozasaval, a lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek, az épuletek
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kozos hasznalatra szolgald terilleteinek lomtalanitadsaval, illetve az egyéb kezelési
tevékenységgel kapcsolatos munkat,

— ¢éves bérleményellendrzési tervet készit, melyet az igazgatdval jova hagyat és ez
alapjan tervezett és rendkiviili bérleményellendrzeést tart,

— ellendrzi és igazolja a kiilsé kozos képvisel6s tarsashazakban a kozgytilési dontések
alapjan a kozos koltségek kifizetését, a rendes gazdalkodas korét meghaladd
kiadasok, egyszeri célbefizetések atutalasa érdekében eljar a Polgarmesteri Hivatal
Muszaki Irodaja felé,

— kijelolt munkatarsai részt vesznek az onkormanyzat képviseletében a kiilsé kézos
képvisel s tarsashdzakban megtartasra kertil6 kozgytléseken,

— kapcsolatot tart a kozos képviselokkel.

Kozteriilettisztasagi osztaly feladata és hataskore:

Az osztaly élén osztalyvezeto all, aki — az igazgato részére fenntartott kizardlagos munkal-
tatdi jogkor kivételével — gyakorolja az iranyitasi €s ellendrzési jogokat az osztaly munka-
tarsai felett, tovabba feleldés az osztalyon 1évé jarmii- €s gépparkjanak tizemeltetéséért.
Munkajat kozvetlenil a mlszaki és vagyonkezelési igazgato iranyitasaval végzi. Felelos az
altala iranyitott osztaly munkajaért, az itt dolgozok szakmai felkészitéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérél szolo
igazgatoi utasitdsban rogzitjik.

Kozteriilettisztasagl osztalyvezetd altalanos feladatai (1 £6):

— folyamatos kapcsolatot tart a mlszaki és vagyonkezelési igazgatoval, a gazdasagi
igazgatoval, az intézmény egyéb szervezeti egységeivel, valamint a munkéjahoz
szuikséges mas kulso szervekkel.

— rendszeresen részt vesz a muszaki és vagyonkezelési igazgatod altal 6sszehivott
vezetdi megbeszéléseken, tavollétét elore koteles egyeztetni az igazgatoval.

— elkésziti a kozterileti és gépjarmlvek Uzemeltetésével Osszefliggd éves
koltségvetési terveket és negyedéves, féléves €s éves beszamoldkat,

— ellaja a GAMESZ Ulzemeltetésében 1évé gépjarmivek, munkagépek
elszamolasaval osszefiiggd feladatokat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen,

— részt vesz bizottsagi, illetve Képviseld-testiileti eloterjesztések készitésében,

— szukség szerint részt vesz a KépviselO-testileti, a bizottsagi tiléseken,

— az agazataval kapcsolatban érkezd panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja,
intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsara, tovabba elkésziti az ezzel
kapcsolatos levéltervezeteket,

— feladataival kapcsolatban a miszaki és vagyonkezelési igazgatdo helyettesnek
tartozik beszamolni,

— naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben 1évé torvényeket,
rendeleteket és jogszabalyokat, KépviselO-testileti hatarozatokat, az intézmény
belsd szabalyzatait, utasitasait €s ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell,
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— a tevékenységi leirasban foglaltakon kivil, a munkakorének ellatasaval
kapcsolatban koteles ellatni és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Jardatakarité osztaly feladata (18 {6):

— meghatarozott utvonaltervek szerint a keriilet jardainak téli-nyari tisztitasa idénytol
figgbden seprofelszivo, seprd, told és szorogépekkel és magasnyomdasi moséd
berendezésekkel, valamint kézi erével.

— a Budapest L keriilet Budavari Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletére kihelyezett
kutyairalék gy(jté edények karbantartdsa, nylon zsdkok és kutyaszemétgyujtd
zacskok rendszeres, heti 2-3 alkalommal torténd cseréje.

— a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évo jardak,
valamint kijelolt létesitmények gyomtalanitasa.

— a Budapest I kerillet Budavari Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évo
szokoOkutak tisztan tartasa egyiitt mikodve az izemeltetd csoporttal.

A Koztertleti osztaly engedélyezett 1étszama:

— féfoglalkozasu: 18 16,
— akcid csoport. 316

IL./2.1.3. Gazdasagi igazgatésag

A gazdasagi 1gazgato hataskore, altalanos feladatai €s altala iranyitott szervezeti egységek
hataskore

A gazdasagi igazgatdsag feladata a GAMESZ é€s a hozza rendelt 6nalldan mikodo és tize-
meltetési korébe tartozo oktatasi intézmények gazdalkodasanak megszervezése, a gazdasa-
gl események rogzitése, a vagyonvédelem biztositasa. A pénziigyi, szamviteli rend betarta-
saért felelOs szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja:

— az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— az intézmény muikodtetésével, izemeltetésével, a intézmény vagyongazdalkodasa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A hozzérendelt intézmény feladatait is ellatja a fentiek szerint.

A Gazdasagi igazgaté a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitdsainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Az intézmény gazdasagi igazgatas felépitését az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Képviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabélyzatban, illetve a kiadmanyozas rendjérdl szolo
igazgatoi utasitdsban rogzitjik.
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Gazdasagi igazgat6 hataskore:

A gazdasagi 1igazgatd az intézmény gazdasagi 1igazgatosaganak vezetdje, a mikodéssel Os--
szefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény vezetdjének helyette-
se. Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Kozvetlen iranyitja €s ellendrzi:

— pénzigyi - szamviteli osztalyt, a kozétkeztetési csoportot és a kozvetlen hozza tar-
toz6 munkaiigyi tigyintézoket.

Gazdasagi igazgat6 altalanos feladatai (1 £6):

— iranyitja és ellendrzi a pénziigyi €s szamviteli osztalyt,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasrdl szold beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatdo kotelezettség vallalasa,
utalvanyozasa estén,

— ellenjegyzése vagy az éaltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkil
kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kovetelés nem irhato eld,

— kialakitja az anyag ¢és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmeény anyag €s eszkozellatasat,

— kialakitja és szervezi az intézmény konnyviteli, elszamoldsi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

— kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakorben a pénziigyminiszter altal
kotelezéen meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Az intézmény gazdasagi igazgatdja a felsdoktatasban szerzett pénziigyi — szamviteli vég-
zettséggel, vagy felsdoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, €s mel-
lette legalabb mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkezni.

A gazdasagi igazgatd a konnyviteli szolgaltatas korében tartozo feladatok ellatasa tekintet-
ében szerepelni kell a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 151. §. (3) bekezdése szerin-
ti nyilvantartasban, és rendelkezni kell a tevékenység ellatasara jogositd engedéllyel.

A gazdasagi igazgatd — az igazgatd részére fenntartott kizarolagos munkaltatoi jogkor ki-
vételével — gyakorolja az iranyitési és ellendrzési jogokat az alabbi munkavallalok felett:

— pénzigyl — szamviteli osztalyvezeto,

— Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd — fokonyvi konyveld
— Kozétkeztetési referens — csoportvezetd

— GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens

— GAMESZ pénziigyi igyintézok

— Onalléan miikodd intézmények pénziigyi-szamviteli referense
— Onalldéan miikodd intézmények pénziigyi tigyintézoi

— Kozétkeztetési tigyintézok

— talal6 konyhai alkalmazottak

— gazdasagi referens (iidiiltetési)

— munkatgyi tigyintézok felett.
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A gazdasagi igazgato rendszeresen részt vesz az igazgato altal osszehivott vezetéi megbe-
széléseken, esetleges tavollétet jelzi az igazgatonak.

Pénzigyi — szamviteli osztalyvezetd (1 £6)

A pénzigyi — szamvitelei osztaly €lén osztalyvezetd all. Munkdjat kozvetleniil a gazdasagi
igazgato iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

A pénziigyl — szamviteli osztaly munkatarsai munkajukat kozvetlenil a pénziigyi - szamvi-
teli osztalyvezetd iranyitasaval végzik.

A gazdasagi igazgatoval egyiitt részt vesz az igazgato altal osszehivott vezetéi megbeszé-
1éseken, tavollétét elore koteles egyeztetni a gazdasagi igazgatoval.

Részletes feladatait, felelosségét €s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

A gazdasagi igazgatd tavollétében helyettesitési feladatot lat el.

Keépviseleti jogkorét a gazdalkodasi szabalyzatban, illetve a kiadméanyozasi szabalyzatban
rogzitjik.
Pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd altalanos feladata:

— Osszefogja a pénzigyi, a szamviteli csoportok munkajat, kapcsolatot tart a
GAMESZ mukodési korébe tartozo intézmeényekkel,
— Iranyitja a tervezési €s beszamolasi informacids szolgaltatasi kotelezettséget és
gondoskodik azok egybeszerkesztésérol,
— feladata a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
— gazdasagi igazgato irdsban tortént megbizasa alapjan ellenjegyzéi jogkort gyakorol,
— rendszeresen egyeztet az intézményekkel az eldiranyzatok és teljesitéseik
alakulasarol,
— intézményi igények alapjan intézkedik az eldiranyzatok eldterjesztésrol, és a
feligyelet altal jovahagyott eldiranyzatok atvezetésérol,
— iranyitja a koltségvetési eldiranyzat modositas tevékenységét.
Pénzigyi-szamviteli csoportvezetd — fokonyvi konyveld altalanos feladata:
GAMESZ gazdalkodasi és szamviteli tevékenység élén a pénziigyi-szamviteli csoportveze-
t6é all. Munkgjat kozvetleniil a pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd iranyitasaval és ellen-
Orzésével végzi.
A GAMESZ pénzigyi-szamviteli osztdly munkatarsai munkéjukat kozvetlenil a csoport-
vezetOkoordinalasaval végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Pénzigyi-szamviteli csoportvezetd — fokonyvi konyveld altalanos feladatai (1 £6):

— részvétel az elemi koltségvetés dsszeallitasaban,
— koltségvetési eldiranyzatok intézményi analitikajanak rogzitése az OrganP
programban,
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bérkonyvelés a MAK adatai alapjan,

végzi a banki uton fizetenddé szdmlak érvényesitését, kontirozasat, utalvanylapok
kitoltését OrganP programban, tovabba a kiadasok, bevételek konyvelését,
folyamatosan ellenérzi az atmend, fiiggd, kiegyenlitd tételek és a kulonféle
elélegként konyvelt tételek rendezését,

havonta elkésziti az intézmények részére a pénzforgalmi jelentést,

negyedévenként a mérlegjelentésekhez a fokonyvi feladasok konyvelése,
negyedévenként a mérleg és pénzforgalmi jelentés, a féléves, éves beszamold
elkészitése,

Osszeallitja a fékonyvi kivonatot.

GAMESZ pénziigyi-szamviteli referens (1 £6) altalanos feladatai:

— banki utalasok elokészitése, aldiratasa, a bankon keresztiili utalas elvégzése,
— a banki forgalom konyvelése,

— nyilvantartasok vezetése

— kozvetitett szolgaltatasok esetenkénti tovabb szdmlazasa

— vevo szamlak kiallitasa

— szamlareklamaciok

— tarsosztalyokkal valo kapcsolattartas

Pénziigyi tigyintézok altalanos feladatai (5,5 £6):

hazi pénztari kifizetések érvényesitése, utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartas vezetése, fokonyvi konyvelés felé negyedéves adatszolgaltatas,
koziizemi szallitokkal kapcsolattartas,

vevol szamlak elkészitése, vevokrdl analitikus nyilvantartas vezetése,

havi AFA - bevallashoz adatszolgaltatas,

beérkezett €s iktatott szamlak szamitogépes nyilvantartasa,

érvényesitett, utalvanyozott szamlak hataridében torténd atutalasa, havi
rendszerességgel folyoszamla egyeztetés,

nem rendszeres jarandosagok atutalasa,

banki kivonatok napi szerelése, konyvelésre valé atadasa,

GAMESZ  hazipénztarbol  kifizetések, ellatmanyok  vasarlasi  eldlegek
nyilvantartasa, elszamolasa, szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,
cafeteria terhére adhato, személyi juttatdsokkal 6sszefiiggd utalvanyok beszerzése,
elszamolasa,

illetményel6legek bonyolitasa,

oktatasi €s szocialis étkeztetéssel kapcsolatos mindennemu tigyintézes,

banki atutalasok €s hazi pénztarbol fizetendé szamlak érvényesitése, kontirozasa,
konyvelése,

mérlegjelentések, beszamolok osszeallitdsahoz adatszolgaltatas, intézmények és a
feligyelet részére a gazdalkodasrol adatszolgaltatas,
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— kozponti vagyonnyilvantartas (targyi eszkozokrdl) vezetése, allomanyba vételi €s
tzembe helyezési okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak
¢s selejtezések iranyitasa, kiértékelése, jegyzOkonyvek elkészitése.

— a szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos ligyeket intézi €s végzi a csekkfiizetek,
nyomtatvanyok megrendelését,

— végzi a szigord szamadasu nyomtatvanyok korébe tartozo nyilvantartasok vezetését
(bevételi-kiadasi  pénztarbizonylatok,  pénztarjelentések,  készpénzfelvételi
utalvanyok, étkezési utalvanyok stb.) €s bonyolitja beszerzésiiket,

az intézményektdl beérkezett (név szerinti) jegyzékek alapjan megvasarolja ¢€s
kiadasra minden h¢ 03 .-aig elokésziti a BKV bérleteket, ill. étkezési utalvanyokat,

A pénzigy — szamviteli igyintéz6k munkéajukat kozvetlentil a csoportvezetd koordinalasa-
val végzik.

Részletes feladatait, felelosségét €s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

Kozétkeztetési referens altalanos feladatai (1 £6):

Kozétkeztetési tevékenység €lén a kozétkeztetési referens all. Munkajat kozvetlenil a gaz-
dasagi igazgat6 iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Részletes feladatait, felelosségét €s jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

— -Nyilvantartast vezet az étkezdkrdl, iskolanként, melyrél havonta kimutatast készit €s
megkiildi a pénziigyi-szamviteli osztalyvezetének

— -Elkésziti az <élelmiszerlanc-feliigyeleti dij bevallast €s azt a jogszabalyban
meghatarozott idépontig megkiildi a NEBIH felé.

— Kapcsolatot tart a jogszabaly szerinti hatosagokkal (NEBIH, Kormanyhivatal),
kérésre adatot szolgaltat, illetve bejelentési kotelezettségeknek eleget tesz.

— - Kapcsolatot tart a kozétkeztetést biztosito aktualis szolgaltatoval.

— - Folyamatos informaci6 biztositasa a vezetdk felé

— - A dietetikussal tartja a kapcsolatot, igény szerint adatot szolgaltat, tovabba
kozremikodik a dietetikai vizsgalatokban.

—- A feladatkorébe tartozod talalokonyhdk  karbantartasaval, felujitasaval,
beruhazasaval és szolgaltatasokkal ¢sszefiiggd munkalatokat a miszaki osztallyal
kozremikodve koordindlja.

— - Osszefogja az oktatasi intézmények élelmeztetésével és a konyhak
készletgazdalkodasaval Osszefiiggd mindennemli tgyintézést: megrendelés, havi
egyeztetés a konyhaval, szallitoval, és a felugyelet részére adatszolgaltatas a
normativak alakulasardl.

— - HACCP kézikonyv felulvizsgalata €s annak folyamatos aktualizalasa

— - Feliigyeli az oktatasi intézmények talalokonyhdinak tisztasagat, a vonatkozo
jogszabalyi megfelel6séget
- Koordinalja és ellendrzi a kozétkeztetési ugyintézok és a talaldkonyhai
alkalmazottak feladatait
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Kozétkeztetési tigyintézdk (2 £6)

A pénzigyi ugyintézOk munkéjukat kozvetlenil a kozétkeztetési referens iranyitasaval
végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

- A Gamesz vezet6i altal meghatarozott téméakban adatot szolgaltat,

- Részt vesz a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatok elékészitésé-
ben, valamint a leltdrozasi tevékenységben.

- Részt vesz a felesleges vagyontargyak hasznositasanak szabalyzataban rogzitett feladatok
elokészitésében, valamint a bizottsagi munkakban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozo Iskolék intézményvezetdivel, konyhai dol-
gozokkal, az étkezést biztosito szolgaltatdval.

- Az ¢étkezési szolgaltatéval a lemondasokat naponta, a megrendeléseket hetente
egyezteti, irasban részikre megkiildi.

Pénziigyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamlak és dokumentaciok befogadésa, alaki €s
tartalmi felilvizsgélata, illetve szamléak szikséges mellékletekkel valé felszerelése;
- a szallitdi szamlak rogzitése az OrganP szallitoi folyoszamla nyilvantartasba.

Etkeztetéssel 6sszefiiggd feladatok:

- elézetes igényfelméres, és a meglévd dokumentacidk alapjan étkezési téritési dijat
szed a gondnoksaga ala tartozo intézmény didkjaitol, dolgozoitol.

— abeszedett téritési dijért anyagi felelsséggel tartozik;

— az ¢étkezési téritési dijak beszedését elére egyeztetett idopontban rendezi, a nap
végén az osszeget a GAMESZ bankszamlajara befizeti, készpénzt ezen felill nem
tarolhat;

— a kedvezményes téritési dijat fizetdé tanuldk kedvezményre jogositd igazolasait
ellendrzi, naprakész nyilvantartast vezet rola;

— az étkeztetés megrendeléséhez sziikséges adatokat a kijelolt személy részére
tovabbitja, ideértve a lemondasokat, potigényeket is;

— minden étkezéssel kapcsolatos adatrol nyilvantartast vezet, kérésre adatot
szolgaltat.

— A feligyelete ald tartozd Intézmények konyhai helyiségeinek mukodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa.

— Biztositja a konyha és az étkezd tisztasagat, a feliigyelete ala tartozo konyhai
kisegitok munkajat beosztja, ellendrzi.

— Felugyeli az étkeztetés eldirasait,

— Sziikség esetén gondoskodik a mikodéshez feltétleniil szitkséges — engedélyezett —
eszkoz, készlet, stb. megrendelésének Osszeallitasarol, melyet tovabbit a GAMESZ
megfelel6 munkatarsa felé.
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— Kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozok tavollétérdl naponta
informalja
— Folyamatos (napi) kapcsolatban all kozvetlen felettesével.

Talalokonvhai alkalmazottak (konvhai kisegitdk) altalanos feladatai (17.5 £6):

A konyhai kisegitok munkajukat kdzvetlentl a pénziigyi tigyintézo iranyitasaval végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori
leirasa tartalmazza.

— betartja az élelmiszerek tarolasara, httésére vonatkozd szabélyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja, az uzsonnat a hazirendben
foglaltak szerint kiosztja;

— kiadagolja az ebédet;

— részt vesz az ételfogadasban, az étel eldkészitésében, a talalokonyha
ételadagoldsaban, talalasaban, az ételhulladék eltavolitasaban;

— az étkezés zavartalan lebonyolitasa;

— a gyerekek altal hasznalt tdnyérokrdl eltavolitja az ételmaradékot, a mosogatast
elokésziti;

— aszennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldiras szerint mosogatja
(tobb fazis), a helyére teszi, a konyha berendezési targyait, az ételmintas iivegeket
vagy zacskokat tisztan €s karban tartja;

— tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (melegité konyha, talalohelyiség, éttermi
helyiség, raktar, furdd, stb.) naponta zsiroldo suroloszerrel kitakaritja a mosogato
medencéket, takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, €s naponta felmossa a
padozatot fertétlenitd oldattal.

Onalléan mitkodd intézmények pénziigyi — szamviteli referens altalanos feladatai (1 £6):

Az onalléan mikodo intézmények pénziigyl — szamviteli igyintéz61 munkajukat kozvetle-
nill a pénziigyi - szamviteli osztalyvezetd iranyitasaval végzik.

Részletes feladatait, felelosségét és jogkorét, illetve egyéb kotelezettségeit munkakori le-
irasa tartalmazza.

— Kozremikodoi és adatszolgaltatasi feladatok:

- részt vesz az 6nalléan mikodo intézmények koltségvetésének elokészitésében;

- a koltségvetési tervezési folyamatban adatokat szolgéltat az analitikus és egycb
nyilvantartasokbol,

- részt vesz a negyedéves ¢€s féléves valamint éves beszdmol ok eldkészitésében;

- rész veszt a negyedéves, féléves ¢&s éves koltségvetési beszamolok mérleg
alatamasztasi dokumentaciok elkészitésében €s ezekhez adatokat szolgaltat;

- koltségvetési rendelet-modositasok osszeallitdsdhoz adatokat szolgéltat;

- OrganP torzsdllomanyok folyamatos figyelemmel kisérése ¢&s szikséges
aktualizalasa (pl: partner torzskarbantartas, stb.).

— Eléiranyzat nyilvantartasi feladatok:
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- a Képvisel6 — testiilet altal elfogadott és jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
rogzitése az OrganP tervezési, eldiranyzat kezelési modulba;

- ¢év kozben elfogadott rendelet moddositasok és poételdiranyzatok rogzitése a
megfelel6 szakfeladatokra, tervezési alapegységekre €s fokonyvi szamokra.

— Kotelezettségvallalassal 6sszefiiggd feladatok:

- a kotelezettség - vallalasi modulban a szerzédések naprakész karbantartasa,
teljesitett szerzddések zarolasa.

- a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 alairasokkal ellatott szallitoi
szamlak banki utalasi csomagjainak elkészitése illetve importalasa a szamlavezetd
pénzintézet kihelyezett terminaljaba.

- a vevll szamlak elkészitése a rendelkezésre allo eldzetes szerzOdések alapjan.
(illetve lakossag részére az Onkormanyzat képviseld — testilete altal meghatarozott
kiilonféle szolgaltatasokrol)

— Szamviteli feladatok:

- az eloiranyzati modulba rogzitett eredeti eldiranyzatok valamint évkozi modositasok
atadasa a fokonyvnek;

- a fékonyvi konyvelésre eldkészitett anyagok, banki csomagok €s pénztari tételek
belso kontrollvizsgalatat kovetd atadasa a fokonyvnek;

- bérkonyvelési tételek rogzitése €s atadasa a fékonyv részére, személyiigyi adatokkal
valo egyeztetést kovetden (pl.: tervezési egység, kormanyzati funkcid, stb.
felulvizsgalata),

- a fokonyvi konyvekbe valo atadast kovetden gazdasagi események helyesbitésére
csak feljegyzés alapjan keriilhet sor, a gazdalkodasi szabalyzatban foglalt kotelezo
alairasokat kovetéen (érvényesitd, ellenjegyzd, utalvanyozo, szakmai teljesités
igazolas);

- negyedévenkénti szallitoi analitikabdl torténd feladasok a fokonyv részére, tételes
analitikus listak egyeztetését kovetden;

- vevOl kovetelések eldirdsanak valamint teljesitésének rogzitése €s atadasa a
fokonyvbe, tételes analitikus listak ellendrzését kovetden.

- nagy értékll targyi eszkozok és felujitasokkal kapcsolatos konyvelési tételek atadasa
a fokonyvnek (értékcsokkenési leiras, téritésmentes atadas, stb.), az analitika és
fokonyvi tételek egyeztetését kovetden.

Onalloan mikodd intézménvyek pénziieyi tieyintézoi (2 £6):

— Pénzugyi feladatok:

- szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamlak és dokumentacidk befogadasa, alaki €s
tartalmi felilvizsgalata, illetve szamlak szitkséges mellékletekkel valo felszerelése;

- a szallitdi szamlak rogzitése az OrganP szallitoi folyoszamla nyilvantartasba;

- a rogzitett szamladk utalvanylapjainak nyomtatdsa, a jogosult érvényesitdvel,
ellenjegyzdvel valamint utalvanyozéval valé alairattatasa.

— Kotelezettségvallalassal 6sszefiiggd feladatok:
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- a mukodéssel Osszefiggésben felmeriilé kiadasok, megrendelések, valamint
beérkez6 szerzodések befogadasa;

- az OrganP kotelezettség-vallalasi moduljaba a kotelezettség-vallalasok rogzitése
mind a rendelések, szerzédések és személyi juttatasok vonatkozéasaban a pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden;

Gazdasagi referens (iidiiltetési referens) 1 f& feladata és hatdskore:

A Budapest 1. keriilet Budavdri Onkormdnyzat GAMESZ iizemeltetésében 1évé Zamdrdi,

Viola u. 9. és a Hordny, Szigetmonostor hrsz. 072/2. tdborokkal kapcsolatos pénziigyi,
gazdasdgi feladatok elldtdsa, nigymint

szdllito szdmldk rogzitése,

vevdszamldk kidllitdsa,

a tdborok foglaldsdval kapcsolatos iigyintézés

tdborozok nyilvdntartdsa

a tdbor gondnokaival valo kapcsolattartds

a tdborokban lévd targyi eszhozok selejtezésében, leltarozdsdban valo aktiv részvétel
tdborokkal kapcsolatos egyéb iigyintézés

idegenforgalmi ado bevallds készitése

a tdborozdssal kapcsolatos bdarmilyen adatszolgdltatds elkészitése, megkiildése.

Személyugy (2 £6)

GAMESZ munkatigyi tigyintéz6 feladatai:

A Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ, oktatasi intézmények és kozfog-
lalkoztatassal Osszefiiggd az intézmény alaptevékenységéhez, feladatainak ellatdsahoz
sziikséges megfeleld szamu €s képzettségli munkaerd biztositasdban vald kézremukodes,
az emberi eréforrassal, 1étszam €s bérkerettel vald gazdalkodas.

A dolgozok szakismeretének és képességeinek €sszerli hasznositdsa. Gondoskodas az al-
kalmazottak személyi tigyeinek intézésérol.

Ennek értelmében a munkaiigyi tigyintézé kiemelt feladatai:

Személyzeti feladatok

Munkatigyi feladatok

Oktatas, tovabbképzés

Szocialpolitika

Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzési feladatokat.
Eldkésziti a munkaviszony Iétesitéséhez, valtoztatasahoz, megsziintetéséhez
sziikséges dokumentumokat.

Szervezi, koordinalja az adatszolgaltatasokat a Magyar Allamkincstarnak, Budavari
Onkormanyzatnak.

Naprakész nyilvantartasokat koteles vezetni az intézmény személyi alloméanyanak
létszam ¢s béradatairol, mely alapjan az igazgatot €s az gazdasagi igazgato
helyettest folyamatosan tajékoztatni koteles.
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Onalldan mitkodd intézmények munkatigyi tigyintézd

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat énalléan miikodé intézményekkel Ossze-
figgd személytigyi és munkatigyi feladatok. A dolgozok szakismeretének és képességei-
nek ésszerl hasznositasa. Gondoskodas az alkalmazottak személyi tigyeinek intézésérdl.

Szervezi a munkaerd- €s bérgazdalkodasi feladatokat. El6késziti a munkaviszony létesité-
séhez, vaéltoztatasdhoz, megszintetés¢hez szikséges dokumentumokat. Szervezi, koordi-
nalja az adatszolgaltatisokat a Magyar Allamkincstarnak, Budavari Onkormanyzatnak.
Naprakész nyilvantartasokat koteles vezetni az intézmény személyi allomanyanak 1étszam
¢s béradatairdl, mely alapjan az onalldan mikodo intézmény vezetdit folyamatosan téjé-
koztatja.

Tovabbiakban ellatja a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ alaptevé-
kenységével 0sszefiiggd uigyviteli feladatokat. Pénziigyi, gazdalkodasi tertletet érintd jog-
szabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és tajekoztatas nyujtasa. Egységes humanpolitikai
¢s gazdasagi folyamatokat érinté kimutatasok szerkesztése és tovabbitasa az érintett veze-
ték, munkatarsak részére. Beszamolasi kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban az elké-
szult beszamolok elektronikus adatszolgaltatasanak (KGR adatszolgaltatds) valamint
nyomtatot formaban torténd tovabbitasa a fenntarto részére.

IV. Fejezet: Az intézmények munkajat segito testiiletek, szer-

vezetek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

IV./1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

— igazgatdi értekezlet,
— vezetdl értekezlet,
— osztaly értekezlet,
— munkaértekezlet.

IV./1.1. Igazgatoi értekezlet

Az intézmény tanacsado szerveként miikodik. Uléseit a vezetd szilkség szerint, de havonta
legalabb 1 alkalommal hivja 6ssze.

Az igazgatdi értekezlet tagjai:

— igazgato,
— muszaki és vagyonkezelési igazgato,
— gazdasagi igazgato,
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Az igazgatdi értekezlet véleményezi €s értékeli:

— azintézményt €érintd szervezeti €¢s mukodési kérdéseket,

— az intézmény alkalmazottait érintd élet- és munka kortilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

— az intézmény mukodésével osszefiiggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztenek.

IV/1.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetéi értekez-
letet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— igazgato,
— gazdasagi igazgato,
— muszaki és vagyonkezelési igazgato,
— belsé szervezeti egységek vezetdi,
— meghivottak.

A vezetOi értekezlet feladata:

— tajékozoddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

IV.1.3. Osztaly (belsé szervezeti egység) értekezlet

Az osztalyvezetd szitkség szerint, de legalabb havonta osztalyértekezletet tart. Az osztaly-
vezetd értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az osz-
taly valamennyi alkalmazottjat.

Az osztalyértekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

— aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

I1V./1.4 Munkaértekezlet

Az igazgat6 szikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:
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— beszamol az intézmény eltelt 1d6szak alatt végzett munkajardl,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értekeli az intézményben az alkalmazottak élet- ¢€s munkakorilményeinek
alakulasat,

— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV./1.5 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyuttmilkodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szerveze-
tével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben kozalkalmazotti tanacs mikodik, mely érdekképviselet ellatja az alkal-
mazottak érdekvédelmét.e

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének moddjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miakodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megdrzeésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

— az ulés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.
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V. fejezet: az intézmény miikodésének fobb szabalyai

V./1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

V./1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogvi-
szony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadéasaval jon
létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzodéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakori le-
irasa szerint szamara eléirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alap-
jan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor a kifizetésre.

A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg az intézmény
allomanyaban 4ll6 tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellet a munkako-
rébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

V./1.2. A kozalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vezetd beosztasu (igazgatd, mliszaki és vagyongazdalkodasi igazgatd, a gazdasagi igaz-
gatdo minden esetben, valamint az osztalyvezetok amennyiben kozbeszerzési eljarasban
vesznek részt) kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szdmot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és annak
okarol.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok nyilvantartasat a szabalyzat
4. sz. melléklete tartalmazza.

V./1.3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa
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V./1.3.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotléka €s mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotiékra jogosult. Az il-
letménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

V./1.3.1.1. Vezetoi potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezet6 allasu kozalkalmazottat vezetodr potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezet6i potlék a potlékalap 200
%-a.
— vezetéi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi pdtlék a potlékalap 100 %-a.
(Kjt. 70. §.)

V./1.3.1.2. Idegennyelv-tudasi potlék

Ha a kozalkalmazott olyan munkakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meghata-
rozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult az idegennyelv-tudasi pot-
1ékra.

Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazol6 bizonyitvannyal
vagy azzal egyenérték okirattal kell igazolni.

A koltségvetési szervnél az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosito idegen nyelvek, munka-
korok és a potlék mértéke a kovetkezok:

Munkakér megnevezése Idegen nyelv Pétlék mértéke

V./1.3.1.3. Képzettségi potlék

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkoron
beluli szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koz-
igazgatdsi szerv kormanytisztviseldi, koztisztviseldi szamara a hivatali szervezet vezetdje
képzettségi potlékot allapithat meg.

Képzettségi potlék allapithatdo meg annak a kozalkalmazottnak, aki a besorolasanal figye-
lembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel
rendelkezik, feltéve, ha az a munkakér ellatasahoz szikséges.

A képzettségi potlék mértéke:
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— doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasi torvényben meghatarozott, azzal
egyenértékll, vagy ennél magasabb tudoményos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

— felséfoktt iskolai rendszeri képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

— akkreditalt iskolai rendszer( felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kivili
felsofoku szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

— iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

Képzettségi potlékot jar az alabb meghatarozott munkakorok és képzettségek alapjan a
nevezett személyeknek:

Név Munkakor Képzettség

megnevezese megnevezese

V./1.3.1.4. Céljuttatis

A kozalkalmazott a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt €s
azt az intézmény vezetdje igazolta.

V./1.3.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

V./1.3.2.1. Jutalom

A kiemelkedo, illetéleg tartésan jo munkat végzé kozalkalmazottat, a munkaltato
jutalomban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a kifi-
zetés esedékessége idépontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye ti-
zenkétszeresének harminc szézalékat.

V./1.3.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzo-
dés alapjan dijazas a munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen irasban kotott szerzodés sza-
balyai szerint az igazolt teljesités utan kerilhet sor.
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A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltségve-
tési szerv allomanyaba tartozo személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a mun-
kakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat al-
kalmazottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok ro-
vatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzédés, ha
— azt jogszabaly nem zérja ki,
— aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentl sziikséges, €s
— torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
személyt a szerzddést kotd nem alkalmaz, vagy a szerzddés targyat képezod
szolgaltatas egyedi, idészakos, vagy idében rendszerteleniil ellatando feladat.

V./1.3.2.3. Egyéb juttatasok

Tovabbképzés

A GAMESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

— Felsooktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé a konzultacios idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti
(nem tériti) a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az

uti koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
belul.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzédjarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a to-
vabbképzési dijak, €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliillvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni. (Krrv. 80. §.
Miv.229. §.)

Kozlekedési koltségtérités

A GAMESZ a munkaba jaras tdmogatasaként a munkavallalo részére megtériti a kozigaz-
gatasi hataron kivilrdl torténd napi munkéba jaras dijanak bérlettel vagy teljes aru menet-
jeggyel torténd elszamolasa ellenében annak 86%-at, ha orszagos kozforgalmu vasut 2.
kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabassal kozlekedd helykozi €s tavolsagi autdbuszon
utazik.
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A GAMESZ lehetdséget biztosit a munkavallalé részére sajat gépjarmiivel torténd munka-
ba jarasra is.

Ebben az esetben a koltségtérités 0sszegét az igazgatd a mindenkor hatalyos gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjében allapitja meg.

A jogosultsagot évenként felul kell vizsgélni.

Az alkalmazottaknak a munkakoriikkel osszefiiggd - helyi kozlekedést igénylo - feladatelld-
tdsért utazdsi koltségei megtéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat.

Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére koltségvetési elGirdnyzata terhére munkaru-
hdt biztosithat.

A munkaruhat a GAMESZ vésarolja meg.

A kozalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor szerez jogosultsagot a juttatas igénybeveé-
telére. A kihordasi id6 ezen id6ponttdl kezdddik.

A juttatasi 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

A juttatasi idobe nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1dét teljesitettnek kell tekinteni:
- oregségi nyugalloményba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba kerulés esetén

- elhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott koteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg,

Cafeteria juttatas

A GAMESZ-ban minden alkalmazott jogosult a cafeteria juttatasra, melynek szabalyait a
Cafeteria szabalyzat tartalmazza. A szabalyzatot évenként felul kell vizsgélni.

Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati sza-
balyzat tartalmazza.
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A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felil kell vizsgalni.
Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haléala esetén temetési se-
gélyt folyosithat.

A temetési segély osszege: maximum 200.000 Ft.
Kozeli hozzatartoz6 a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A koltségvetési szerv a szocialisan raszorulo kozalkalmazott részére egyszeri szocialis se-
gélyt folyosithat, melynek 6sszege maximum 150.000 Ft

(A szocidlisan rdszorulo segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan adomentes)
Rezsi-tamogatas

A koltségvetési szerv az intézmény foglalkoztatottjai részére egy egyszeri egyisszegii rezsi-
tamogatdst biztosithat netto 100.000 Ft/foglalkoztatott dsszeghen.

V./1.3.3. Munkakoéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék. A mun-
kakori leiras minta az SZMSZ 3. mellékletét képezi.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

— azigazgatd a gazdasagi igazgato, a miiszaki €s vagyonkezelési igazgato, a titkarnd,
a jogtanacsos, az informatikus €s a belsé ellendr esetében,

— gazdasagi igazgatd €s a muszaki €s vagyonkezelési igazgatd az osztalyvezetdk
tekintetében

— az osztalyvezetdk a beosztott alkalmazottak esetében

V./2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiig-
gésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak €s

47



Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Gazdasagi Muszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezet
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
silnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatai,
— Dbérezésével kapcsolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

V./3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottai-
nak el6 kell segitenitik.

A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— nem adhatd nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

V./4. Munkarend
A heti munkaidd 40 ora.
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédido)
tartalmazza a kovetkezo:

hétfo 7:15 oratol -18:00 oréig
kedd 7:15 oratol -15:45 oréig
szerda 7:15 oratol -16:15 oréig
csttortok 7:15 oratol -15:45 oréig
pénteken 7:15 oratol -12:30 oréig

V./5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivuli és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l0, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az elkészitett szabadsagtervet targy év marcius 31. napjaig az igazgatdval jova kell ha-
gyatni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért munkaiigyi tigyintézé felelds.
V./6. A helyettesités rendje

Az intézményt — az igazgatdt tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén — a gazdasagi
igazgato és/vagy a miiszaki €s vagyonkezelési igazgato képviseli.

Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kozalkalmazottat helyettesitési dij illeti meg.
V./7. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd allasu alkalmazottai, valamint az intézmény vezetdje altal kijelolt al-
kalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzo-
konyvet kell felvenni.
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Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopont;jat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— z atadasra kerulo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

V./8. Egyéb szabalyok
V./8.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetd engedélyével torténhet.

V.8.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoléasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszna-
latanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente felil kell vizsgalni.

V.8.3. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelosség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.
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Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.

V./8.4. Anyagi feleldsség

Az intézmény az alkalmazott ruhdzataban, hasznélati targyaiban a munkavégzes folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokéasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéka és értékii hasz-
nalati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerll hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V./8.5. Az intézmény iligyfélfogadasa

Az igazgaté €s a kijelolt alkalmazottak tgyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartd alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az
igazgato feladata.

Az intézmény ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

V./9. Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

V.9.1. A bels6 kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyluttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési tertletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a killonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres ¢és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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V./9.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetek-
kel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikodési megallapo-
dast kothet.

V./10. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az igyiratok kezelése osztott rendszerben torténik. Az tgyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért az igazgat6 felel 6s.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

V./11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogkore
Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az igazgato szabalyozza.
Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet:

— az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra az igazgatd jogosult.
— tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a gazdasagi igazgato.
— agazdasagi igazgato kiadmanyozasra jogosult a sajat tertiletén.

A kiadmanyozas rendjét a Kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

V./12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

— igazgato,

— gazdasagi igazgato

— mdiszaki és vagyonkezelési igazgatd

— pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd

— Dbérleményi osztalyvezetd

— titkarsagvezetd, vagy a titkarndi feladatok ellatasara kijelolt személy.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: titkarné felels.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
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A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd gondoskodik.

V./13. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢€s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

V./13.1. A gazdalkodas vitelét elésegito belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesulését az L.
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzédk meg részletesen.

V./13./2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a kijelolt pénzigyi — szamviteli
ugyintézd koteles Orizni.

V./13.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
igazgato hatdrozza meg. Részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyz6 Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatarozni.

V./13.4. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az intézmény az altalanos forgalmi adédval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az AFA torvény értelmében az intézmény az adé 6nadozassal torténd megallapitasa,
bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése €rdekében koteles megfelelden részletezett
nyilvéantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben

— atermékértékesités €s szolgaltatasnyujtas utani adofizetési kotelezettség, valamint,

— az elbzetesen felszamitott add, (aranyositas esetén: ezen belil a fizetendé ado
Osszegébdl a levonhato €s le nem vonhato rész Osszegszerll) meghatarozasara, és
kimutatasara.
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V./14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat killon szabalyzat
tartalmazza.

V./15. Az intézményben végezhet6 reklaimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonodzne.

V./16. Belso kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialaki-
tani, mikodtetni €s fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az allamhaz-
tartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje felelos a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiuld — megfeleld

— kontrollkornyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikacios rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért €s
fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzato-
kat, melyek biztositjak, hogy

— az intézmény valamennyi tevékenysége ¢és célja 0Osszhangban legyen a
szabalyszeriséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az intézmény
milkodésével kapcsolatosan, és
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— a belsé6 kontrollrendszer harmonizacidjara és oOsszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kertljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

Az intézmény bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31))
Korm. rendelet alapjan az intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakita-
ni, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmuek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathatd a human eréforras kezelés.

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabaly-
szerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézmény ellen-
Orzési nyomvonalat, amely az intézmény mikodési folyamatainak szoveges (vagy tabla-
zatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett) leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamato-
kat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, vala-
mint koteles kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

Az intézmény vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonat-
kozoan biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utolagos €s vezetdi ellendrzést (FE-
UVE).

Az intézmény belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az intézmény vezetdje koteles érté-
kelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

V./17. Ové, védé elbirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik ¢€s testi épségilk megbrzéschez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tuzvédelmi szabalyzatot, valamint t(z-, bombariadd esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az iranyito szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.
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V./18. dohanyzasra kijelolt hely

Dohanyzasra kijelolt hely a masodik emelet terasz. A GAMESZ teriiletén szigortian csak a
kijelolt helyen lehet dohanyozni! Ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utéan!

VL. fejezet: zaro rendelkezések

VI./1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel-testiiletének jovaha-

gyasaval 1ép hatalyba a..................... onkormanyzati hatarozattal és visszavonasig ér-
vényes.

Az SZMSZ, illetve az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az igazgato
gondoskodik.

Détum: Budapest, 2022, ............................

Vas Hunor

igazgato

J6vahagyom:
Détum: Budapest, 2022...................

iranyito szerv
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Mellékletek

1 sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Gazdasagi igazgatas szervezeti felépitése

3. sz. melléklet: Munkakori leirds minta

4. sz. melléklet: Onkormanyzati tulajdonti lakasallomany

5. sz. melléklet: Onkormanyzati tulajdonti nem lakas céljara szolgald

helyiségek
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Engedélyezett létszam: 92,5 f6




Budapest 1. Reriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasdgi, Miiszaki, Ellato és Szolgaltaté Szervezet

Gazdasdgi szervezet
szervezeti dbra

Engedélyezett etszam: 36 f0

Gazdasagi igazgatd (1 f6)

Személyligy (2 f6)

Gazdasagi referens
(Udaltetési) (1 f6)

Kozétkeztetési referens
- csoportvezet6 (1 f6)

Kozétkeztetési
tgyintézo - altalanos
iskolak (1 f6)

Kozétkeztetési
tgyintézo -
gimnaziumok (1 f6)

Talalékonyhai
alkalmazottak (17,5 f6)

Pénzugyi-szamviteli
osztalyvezetd (1 f6)

GAMESZ f6kdnyvi
kdnyvels -pénziigyi-
szamviteli
csoportvezetd (1 f6)

Pénzligyi-szamviteli
referens (1 f6)

Pénzligyi ligyintéz6k
(5.5 f6)

Onall6 intézmények
pénzigyi-szamviteli
referense (1 f6)

Onallo
intézmények
pénzigyi
tgyintézdi (2 f6)




MUNKAKORI LEIRAS MINTA

1

3. sz melléklet

Szervezet megnevezése: Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ

Munkakor megnevezése:

Munkarend/munkaidé: Heti 40 ora

Hétfotol 71— 18%
Kedd 75— 15%
Szerda 75— 161
Csiitortok 75— 15%
Pénteken 715 - 123

Kozvetleniil folérendelt munkakor:

Szakmai jelleg szerint
Fegyelmi jelleg szerint

Kozvetleniil beosztott munkakor
Szakmai jelleg szerint van/nincs
Fegyelmi jelleg szerint van/nincs

A munkakor o célkitizése

| A sziikséges iskolai végzettség

| A sziikséges szakképzettség




Egyéb kovetelmények

A feladat megnevezése / a folyamat leirasa

A.
Altalanos feladata, hatiskore és felelgssége

Altalanos feladatok

- Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ minden munkavallaldja kételes
— a torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a
részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat, az intézmény célkitlizéseinek megvalositasa és a tervek teljesitése érdekében —
legjobb tudasa szerint — a munkavallalotdl elvarhato gondossaggal, pontosan, kell
intenzitassal, az intézményi normativaknak megfelelden, felelosséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasaban tétesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziitkséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozo vagy hatraltato
tényezOkre vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb ¢€s
hatékonyabb elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni.

- A szakmai ismereteit fejleszteni.

- Ha kozvetlen felettese nélkiil kapott utasitast, ugy arrdl a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul
koteles tajékoztatni.

- A munkarend éaltal el6irt idépontban munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni ¢€s
munkaidejében munkat végezni.

Altaldnos hataskore

- Nem koteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba ttkoézik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet
eld és a munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utdbbi
esetben az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

- A munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentil €s sulyosan veszélyeztetné.

- Betekintési joga van — a vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott — minden olyan anyagba,
dokumentécioba, amely az altala végezend6 munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

- Budapest L. keriilet Budaviri Onkormanyzat GAMESZ minden dolgozojat megilletik a
Kozalkalmazotti torvény ¢és a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ
kozalkalmazottjaira vonatkozo szabalyzatokban a munkavallalok részére biztositott jogok.

- Jogkoére minden olyan ellendrzési, betekintési jog gyakorldsa, amelyek a feladatai
ellatasahoz nélkulozhetetlenek.




Altalanos felelgssége

- Egyénileg felel6s munkajat, az arra vonatkozo szabélyoknak és elodirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal elvégezni.

- A tz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

- A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéséért.

- A munkavégzés soran tudomasara jutott allami és szolgalati titok megtartasa. Illetéktelen
szervezeteknek, személyeknek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak a tudomasara, és kiszolgaltatasuk az intézmény munkatarsai vagy
az allampolgarok szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna,
illetve a t4jékoztatassal a személyes adatok védelemérdl szolo torvény rendelkezéseit
megszegne.

- Kotelezettség terheli, a meghatarozatott feladatok teriilletén bekovetkezett mulasztasokért,
ezek vonatkozasaban anyagi, erkolcsi, buintetjogi €s fegyelmi feleldsség terheli.




Feladat megnevezése / a folyamat leirasa

B.
Munkakori feladatok:

Munkavégzés koriilményei

Munkahely / munkateriilet:

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ székhelyén kijelolt, a
munkakompetencidnak megfeleld, normal felszereltségl irodahelyiség.

Munkaeszk6zok, munkasegédletek, eléirasok:

» A szakteriiletre vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok és rendelkezések

* Az intézmény mitkodését szabdlyozo Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

»  Szakteriiletet érintd igazgatdi utasitasok, gazdasdagi igazgatds iigyintézoi szervezetének
értekezletei, konzultdcioi.

v A feladatok ellatdasra alkalmas szamitogépes hardver és szoftver.

* Az adott feladathoz igazodo szakkonyvek, nyomtatvanyok

*  Szabdlyzatok:




Jogositvanyok

Eseti megbizas alapjan jogosult a szervezet képviseletére.

Helyettesitése:
Helyettesiti:

Megjegyzések a munkakort betolto szamara:

Esetenként kulfoldi — belfoldi kikiildetést koteles teljesiteni.
Esetenként —kiilon megbizas szerint - sajat gépkocsi hasznalatra kotelezheto.

Zaradék:

Jelen munkakoéri leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan része.

................ naptol .................../né&v/, .................... sz alatti lakost a fenti munkakor
betoltésével bizom meg.

Budapest, 2019. ...

igazgato gazdasagi igazgatohelyettes

A munkakoérre vonatkozo munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
megismertem.
A munkakérrel kapcesolatos észrevétel, megjegyzés:

Munkavallal6 alairasa
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1 1016 |Aladar u. 18. Y 4 KK 53
2 1016 |Aladar u. 22. fsz 5 KK 26
3 1016 |Aladar u. 22. | 8 KK 71
4 1013 |Alagut u. 1/b. fsz 3 KK 42
5 1013 |Alagut u. 1/b. fe 5 KK 37
6 1013 |Alagut u. 1/b. | 9 KK 57
7 1013 |Alagut u. 1/b. 1 7 KK 39
8 1011 |Aprdod u. 10. | 1 OK 120
9 1011 |Aprdd u. 10. | 2 OK 83
10 1013 |Attilaut 2. \ 1 KK 60
11 1013 |Attila at 2/a fsz 17 KK 28
12 1013 |Attilaut 2/b fsz 5/c KK 60
13 1013 |Attila at 2/b v 7 KK 70
14 1013 |Attilaut 4. ] 16 KK 56
15 1013 |Attilaut 6. | 2 KK 90
16 1013 |Attila ut 8. fsz 2 KK 43
17 1013 |Attilaut 8. fsz 3 KK 25




18 1013 |Attila at 10. I 2 KK 145
19 1013 |Attila at 12. I 8 KK 112
20 1013 |Attila at 12. I 12 KK 25
21 1013 |Attila at 12. I 1/a KK 25
22 1013 |Attila at 12. I 3 KK 50
23 1013 |Attila at 12. I 15 KK 21
24 1013 |Attila ut 21. fsz 3. KK 79
25 1013 |Attila at 21. I 3 KK 50
26 1013 |Attila at 21. I 6 KK 69
27 1013 |Attila ut 27. I 1 KK 70
28 1013 |Attila ut 27. \) 4/a KK 37
29 1013 |Attila ut 29. als 2 KK 46
30 1013 |Attila ut 29. als 5 KK 33
31 1013 |Attila ut 31. fsz 5/a KK 69
32 1013 |Attila ut 37. I 3 KK 81
33 1013 |Attila ut 37. \ 2 KK 110
34 1013 |Attila ut 39. fsz 2 KK 29
35 1013 |Attila ut 47. fsz 3 KK 28
36 1013 |Attila ut 47. I 2 KK 71
37 1013 |Attila ut 47. I 6 KK 65
38 1013 |Attila ut 59/a. v 2 KK 57




39 1013 |Attila ut 63. fsz 2 KK 46
40 1013 |Attila ut 63. I 11/b KK 24
41 1013 |Attila ut 63. I 15/b KK 46
42 1013 |Attila ut 63. v 32 KK 31
43 1013 |Attila ut 67. I 4 KK 57
44 1013 |Attila ut 67. \ 19 KK 63
45 1012 |Attila at 77. I 2 KK 42
46 1012 |Attila ut 97. v 2 KK 91
47 1012 |Attila ut 101. I 1/a KK 28
48 1012 |Attila at 109. I 1/a KK 46
49 1012 |Attila at 109. v 1 KK 32
50 1012 |Attila at 113. fsz 3 KK 28
51 1012 |Attila at 115. I 2 KK 67
52 1012 |Attila at 125. fsz 5 KK 32
53 1012 |Attila at 129. mfsz | 3/b KK 44
54 1012 |Attila at 129. I 2/b KK 43
55 1012 |Attila at 129. v 4 KK 103
56 1012 |Attila at 133. I 9 KK 95
57 1016 |Avar u. 10. fsz 1 KK 26
58 1014 |Babits M. stny 3. fsz 1 OK 56
59 1014 |Balta koz 4.(Uri 17) fsz 3 OK 69




60 | 1014 |Balta kéz 4.(Uri 17) fsz | 2 OK 24
61 | 1014 |Balta kéz 4.(Uri 17) | 1 OK 82
62 | 1014 |Balta kéz 4.(Uri 17) | 2 OK 40
63 1011 |Batthyany tér 3. fsz 1 OK 37
64 | 1011 |Batthyany tér 3. | 2 OK 52
65 1011 |Batthyany tér 3. | 3 OK 64
66 | 1011 |Batthyany tér 3. I 4 OK 41
67 | 1011 |Batthyany tér 3. I 5 OK 61
68 | 1011 |Batthyany tér 3. I 6 OK 47
69 1011 |Batthyany tér 4. fsz 1 OK 50
70 1011 |Batthyany tér 4. fsz 2 OK 57
71 1011 |Batthyany tér 4. fsz 3 OK 41
72 1011 |Batthyany tér 4. fsz 4 OK 47
73 1011 |Batthyany tér 4. fsz 5 OK 44
74 1011 |Batthyany tér 4. fsz 6 OK 39
75 1011 |Batthyany tér 4. fsz 7 OK 61
76 1011 |Batthyany tér 4. fsz 8 OK 42
77 1011 |Batthyany tér 4. fsz 9 OK 64
78 | 1011 |Batthyany tér 4. | 10 OK 89
79 | 1011 |Batthyany tér 4. | 11 OK 111
80 | 1011 |Batthyany tér 4. | 12 OK 150




81 1011 |Batthyany tér 4. | 13 oK 56
82 1011 |Batthyany tér 4. | 14 oK 53
83 1011 |Batthyany tér 4. | 15 oK 45
84 1011 |Batthyany tér 4. | 16 oK 43
85 1011 |Batthyany tér 4. | 17 oK 40
86 1011 |Batthyany tér 4. | 18 oK 46
87 1011 |Batthyany tér 4. | 19 oK 67
88 1011 |Batthyany tér 4. | 20 oK 45
89 1011 |Batthyany tér 4. | 21 oK 59
90 1011 |Batthyany tér 4. | 22 oK 48
91 1011 |Batthyany tér 4. | 23 oK 51
92 1011 |Batthyany tér 4. | 24 oK 52
93 1011 |Batthyany tér 4. | 25 oK 69
94 1011 |Batthyany tér 4. I 26 oK 66
95 1011 |Batthyany tér 4. I 27 oK 42
96 1011 |Batthyany tér 4. I 28 oK 60
97 1011 |Batthyany tér 4. I 29 oK 51
98 1011 |Batthyany tér 4. I 30 oK 62
99 1011 |Batthyany tér 4. I 31 oK 57
100 | 1011 [Batthyany tér 4. I 32 oK 29
101 | 1011 [Batthyany tér 4. I 33 oK 51




102 1011 |Batthyany tér 4. i 35 OK 43
103 1011 |Batthyany tér 4. I |34-36 OK 68
104 1011 |Batthyany tér 4. i 37 OK 59
105 1011 |Batthyany tér 4. i 38 OK 47
106 1011 |Batthyany tér 4. i 39 OK 69
107 1011 |Batthyany tér 4. i 40 OK 66
108 1011 |Batthyany tér 4. i 41 OK 58
109 1011 |Batthyany tér 4. i 42 OK 31
110 1011 |Batthyany tér 4. i 43 OK 52
111 1011 |Batthyany tér 4. i 44 OK 50
112 1011 |Batthyany tér 4. i 45 OK 43
113 1015 [Batthyanyu. 2. Il 15/b KK 43
114 1015 [Batthyanyu. 4. \Y 1 KK 124
115 1015 [Batthyany u. 14. Il 3 KK 79
116 1015 |Batthyany u. 23. als 1 KK 48
117 1015 [Batthyany u. 23. I 2 KK 37
118 1015 [Batthyany u. 23. v 1 KK 78
119 1015 [Batthyany u. 24. FE 2 KK 23
120 1015 [Batthyany u. 24. Il 4 KK 46
121 1015 |Batthyany u. 25. fsz 1 OK 58
122 1015 |Batthyany u. 25. fsz 2 OK 75




123 1015 |Batthyany u. 25. fsz 3 OK 67
124 1015 |Batthyany u. 25. fsz 4 OK 38
125 1015 [Batthyany u. 25. I 4 OK 58
126 1015 [Batthyany u. 25. I 5 OK 95
127 1015 |Batthyany u. 25. I 5/a OK 35
128 1015 [Batthyany u. 25. I 6 OK 41
129 1015 |Batthyany u. 26. als 1 KK 27
130 1015 |Batthyany u. 26. als 2 KK 31
131 1015 [Batthyany u. 26. TB 1 i 1 KK 48
132 1015 [Batthyany u. 26. TB 2 i 1 KK 57
133 1015 [Batthyany u. 26. TB 3 i 1 KK 34
134 1015 |Batthyany u. 31. fsz 3 KK 58
135 1015 |Batthyany u. 46. fsz 4 KK 31
136 1015 |Batthyany u. 46. mfsz 7 KK 45
137 1015 |Batthyany u. 48. fsz 3 KK 97
138 1015 [Batthyany u. 48. I 1 KK 29
139 1015 |Batthyany u. 52/b. fsz 2 KK 49
140 1015 |Batthyany u. 53. fsz 2 KK 49
141 1015 [Batthyany u. 59. I 4 KK 45
142 1015 [Batthyany u. 59. I 6 KK 117
143 1015 [Batthyany u. 61. i 28 KK 51




144 1015 [Batthyany u. 61. i 32 KK 52
145 1014 |Bécsi kapu tér 1. fsz 1 OK 52
146 1014 |Bécsi kapu tér 1. fsz 2 OK 60
147 1014 |Bécsi kapu tér 1. I 1 OK 87
148 1014 |Bécsi kapu tér 1. I 2 OK 55
149 1014 [Bécsi kapu tér 1. Il 1 OK 60
150 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 1 OK 52
151 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 2 OK 58
152 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 3 OK 54
153 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 4 OK 48
154 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 5 OK 32
155 1014 |Bécsi kapu tér 5. fsz 6 OK 62
156 1014 |Bécsi kapu tér 5. I 6 OK 94
157 1014 |Bécsi kapu tér 5. I 7 OK 73
158 1014 |Bécsi kapu tér 5. I 9 OK 22
159 1014 [Bécsi kapu tér 5. I 10 OK 41
160 1014 [Bécsi kapu tér 5. I 11 OK 48
161 1014 [Bécsi kapu tér 5. I 12 OK 30
162 1014 [Bécsi kapu tér 5. I 13 OK 29
163 1014 |Bécsi kapu tér 6. fsz 1 OK 68
164 1014 |Bécsi kapu tér 6. fsz 2 OK 35




165 1014 |Bécsi kapu tér 6. fsz OK 40
166 1014 |Bécsi kapu tér 6. I OK 97
167 1014 |Bécsi kapu tér 6. I OK 40
168 1014 |Bécsi kapu tér 6. I OK 65
169 1014 |Bécsi kapu tér 7. fsz OK 62
170 1014 |Bécsi kapu tér 7. fsz OK 35
171 1014 |Bécsi kapu tér 7. fsz OK 64
172 1014 |Bécsi kapu tér 7. I OK 64
173 1014 |Bécsi kapu tér 7. I OK 110
174 1014 |Bécsi kapu tér 7. I OK 46
175 1014 |Bécsi kapu tér 8. fsz OK 35
176 1014 |Bécsi kapu tér 8. fsz OK 53
177 1014 |Bécsi kapu tér 8. fsz OK 122
178 1014 |Bécsi kapu tér 8. I OK 47
179 1014 |Bécsi kapu tér 8. I OK 91
180 1014 |Bécsi kapu tér 8. I OK 60
181 1014 |Bécsi kapu tér 8. I OK 50
182 1014 |Bécsi kapu tér 8. I OK 38
183 1014 [Bécsi kapu tér 8. Il OK 138
184 1016 |Bércu.5. als KK 41
185 1011 |Corvin tér 6. I KK 80




186 1011 |Corvin tér 6. I 16/a KK 43
187 1011 |Corvin tér 6. I 20 KK 81
188 1016 |Czakdé u. 2-4. OK 46
189 1015 |Csalogany u 12. Il 2 KK 34
190 1015 [Csalogany u 34/a. fsz 2 KK 29
191 1015 [Csalogany u 34/a. Il 3 KK 32
192 1015 |Csalogany u 34/b. fsz 1 KK 36
193 1015 |Csalogany u 34/b. fsz 2 KK 27
194 1015 |Csalogany u. 36. I 4 KK 91
195 1016 |Csap u. 1. als 1 KK 30
196 1016 |Csap u. 4. fsz 1 OK 27
197 1016 |Csap u. 4. fsz 2 OK 77
198 1016 |Csap u. 4. fsz 3 OK 35
199 1016 |Csap u. 4. fsz 4 OK 34
200 1016 |Csap u. 4. fsz 5 OK 46
201 1016 |Csap u. 4. I 6 OK 57
202 1016 |Csap u. 4. I 7 OK 43
203 1016 |Csap u. 4. I 8 OK 25
204 1016 |Csap u. 4. I 9 OK 35
205 1016 |Csap u. 4. I 10 OK 34
206 1016 |Csap u. 4. I 11 OK 51




207 1016 |Csap u. 4. I 12 OK 59
208 1016 |Csap u. 4. I 13 OK 74
209 1016 |Csap u. 4. I 14 OK 37
210 1016 |Csap u. 4. I 15 OK 36
211 1016 |Csap u. 4. I 16 OK 54
212 1016 |Csap u. 4. I 17 OK 56
213 1016 |Csap u. 4. I 18 OK 77
214 1016 |Csap u. 4. I 19 OK 65
215 1016 |Csap u. 4. I 20 OK 61
216 1016 |Csap u. 4. I 21 OK 54
217 1016 |Csap u. 4. v 23 OK 63
218 1016 |Csap u. 4. v 24 OK 52
219 1016 |Csapu. 7. fsz 7 KK 38
220 1016 |Derék u. 10. als 1 KK 45
221 1016 |Derék u. 16/b. fsz 1 OK 42
222 1016 |Derék u. 16/b. fsz 2 OK 40
223 1016 |Derék u. 16/b. I 1 OK 53
224 1016 |Derék u. 16/b. I 2 OK 37
225 1016 |Dezs6 u. 8. als 1 OK 51
226 1016 |Dezs6 u. 8. als 2 OK 39
227 1016 |Dezs6 u. 8. I 1 OK 23




228 1014 |Disz tér fsz 1 OK 44
229 1014 |Disz tér fsz 2 OK 78
230 1014 |Disz tér fsz 2/a OK 65
231 1014 |Disz tér fsz 2/b OK 55
232 1014 |Disz tér fsz 3 OK 126
233 1014 |Disz tér fsz 4 OK 88
234 1014 |Disz tér | 1 OK 118
235 1014 |Disz tér | 2 OK 76
236 1014 |Disz tér Il 2 OK 120
237 1014 |Disz tér Il 2/a OK 76
238 1014 |Disz tér Il 2/b OK 30
239 1014 |Disz tér Il 3 OK 31
240 1014 |Disz tér Il 6 OK 55
241 1014 |Disz tér Il 6/a OK 53
242 1014 |Disz tér Il 7 OK 108
243 1014 |Disz tér Il 7/a OK 91
244 1014 |Disz tér TE 1 OK 42
245 1014 |Disz tér 1TB | 3 OK 72
246 1014 |Disz tér 2TB | 3 OK 65
247 1014 |Disz tér fsz 1 OK 50
248 1014 |Disz tér fsz 2 OK 38




249 1014 |Disz tér 7. fsz 3 OK 92
250 1014 |Disz tér 7. I 1 OK 41
251 1014 |Disz tér 7. I 2 OK 111
252 1014 |Disz tér 7. I 3 OK 92
253 1014 |Disz tér 7. I 2 OK 41
254 1014 |Disz tér 10. fsz 1 OK 72
255 1014 |Disz tér 10. fsz 2 OK 31
256 1014 |Disz tér 10. fsz 3 OK 60
257 1014 |Disz tér 10. fsz 4 OK 82
258 1014 |Disz tér 10. fsz 5 OK 100
259 1014 |Disz tér 10. fsz 6 OK 60
260 1014 |Disz tér 10. fsz 7 OK 62
261 1014 |Disz tér 10. I 8 OK 120
262 1014 |Disz tér 10. I 9 OK 103
263 1014 |Disz tér 10. I 10 OK 55
264 1014 |Disz tér 10. I 11 OK 34
265 1014 |Disz tér 10. I 12 OK 68
266 1014 |Disz tér 10. I 13 OK 54
267 1014 |Disz tér 10. I 14 OK 65
268 1014 |Disz tér 10. I 15 OK 37
269 1014 |Disz tér 11. fsz 1 OK 53




270 1014 |Disz tér 11. fsz 2 OK 102
271 1014 |Disz tér 11. fsz 3 OK 49
272 1014 |Disz tér 11. fsz 4 OK 50
273 1014 |Disz tér 11. fsz 5 OK 60
274 1014 |Disz tér 11. fsz 6 OK 84
275 1014 |Disz tér 11. I 7 OK 88
276 1014 |Disz tér 11. I 8 OK 100
277 1014 |Disz tér 11. I 9 OK 73
278 1014 |Disz tér 11. I 10 OK 71
279 1014 |Disz tér 11. I 11 OK 89
280 1014 |Disz tér 11. I 12 OK 51
281 1014 |Disz tér 11. I 13 OK 73
282 1014 |Disz tér 11. I 14 OK 66
283 1014 |Disz tér 11. I 15 OK 85
284 1014 |Disz tér 12. fsz 1 OK 116
285 1014 |Disz tér 12. fsz 2 OK 91
286 1014 |Disz tér 12. fsz 3 OK 101
287 1014 |Disz tér 12. fsz 4 OK 44
288 1014 |Disz tér 12. fsz 5 OK 56
289 1014 |Disz tér 12. I 1 OK 75
290 1014 |Disz tér 12. I 2 OK 165




291 1014 [Disz tér 12. I 3 OK 79
292 1014 [Disz tér 12. I 4 OK 110
293 1014 [Disz tér 12. I 5 OK 50
294 1014 [Disz tér 12. Il 1 OK 75
295 1014 [Disz tér 12. Il 2 OK 164
296 1014 [Disz tér 12. Il 3 OK 94
297 1014 [Disz tér 12. Il 4 OK 50
298 1014 [Disz tér 13. fsz 1 OK 41
299 1014 [Disz tér 13. fsz 2 OK 22
300 1014 [Disz tér 13. fsz 3 OK 94
301 1014 [Disz tér 13. I 1 OK 90
302 1014 [Disz tér 13. I 2 OK 64
303 1014 [Disz tér 13. I 3 OK 119
304 1015 |[Donati u. fsz 1 OK 16
305 1015 |Donati u. fsz 1/a OK 77
306 1015 |[Donati u. fsz 4 OK 37
307 1015 |[Donati u. fsz 5 OK 82
308 1015 |[Donati u. fsz 7 OK 50
309 1015 |[Donati u. fsz 8 OK 14
310 1015 |[Donati u. I 9 OK 52
311 1015 |[Donati u. I 9/a OK 54




312 1015 |Donatiu. 2. I 10 OK 33
313 1015 |Donatiu. 2. I 11 OK 40
314 1015 |Donatiu. 2. I 12 OK 80
315 1015 |Donatiu. 2. I 14 OK 41
316 1015 |Donatiu. 2. I 14/a OK 53
317 1015 |Donatiu. 2. I 15 OK 30
318 1015 |Donatiu. 2. I 15/a OK 52
319 1015 |Donatiu. 2. I 16 OK 85
320 1015 |Donatiu. 2. I 17 OK 33
321 1015 |Donatiu. 2. I 19/a OK 42
322 1015 |Donatiu. 2. I 20 OK 84
323 1015 |Donatiu. 2. I 21/a OK 114
324 1015 |Donatiu. 2. I 22 OK 55
325 1015 |Donatiu. 2. I 22/a OK 53
326 1015 |Donati u. 13/b. als 1 KK 50
327 1015 |Donati u. 18. TE 1 KK 64
328 1015 |Donati u. 18. TE 2 KK 77
329 1015 |Donati u. 40-42. I 7 KK 69
330 1015 |Donati u. 44. fsz 1 KK 31
331 1015 |Donati u. 49. fsz 1 KK 28
332 1015 |Donati u. 53. I 9 KK 78




333 1015 |Donati u. 69. FE 4 KK 44
334 1013 |Débrenteiu. 2-4. I 15/a KK 80
335 1013 |Débrenteiu. 2-4. I 15/b KK 51
336 1013 |Débrentei u. 6. fsz 4 KK 76
337 1013 |Débrentei u. 10. I 2 KK 84
338 1013 |Débrentei u. 15 I 1 OK 47
339 1013 |Débrentei u. 15. I 2 OK 98
340 1013 |Débrentei u. 15. I 3 OK 113
341 1013 |Débrentei u. 15. I 4 OK 103
342 1013 |Débrentei u. 15. TE 1 OK 174
343 1013 |Débrentei u. 16. I 5 KK 33
344 1013 |Débrentei u. 17. fsz 1 KK 36
345 1013 |Débrentei u. 17. fsz 2 KK 40
346 1016 |Fenyd u. 5. als 1 KK 53
347 1015 [FiathJ. u. 16. fsz 4 KK 28
348 1015 [FiathJ. u. 16. v 2 KK 30
349 1014 |Fortunau. 5. fsz 2 OK 73
350 1014 |Fortunau. 5. fsz 3 OK 26
351 1014 |Fortunau. 5. I 1 OK 60
352 1014 |Fortunau. 5. I 2 OK 27
353 1014 |Fortunau. 5. I 3 OK 56




354 1014 |Fortunau. 6. fsz 1 OK 101
355 1014 |Fortunau. 6. fsz 2 OK 59
356 1014 |Fortunau. 6. I 3 OK 59
357 1014 |Fortunau. 6. I 4 OK 42
358 1014 |Fortunau. 6. I 5-6 OK 140
359 1014 |Fortunau. 7. fsz 1 OK 59
360 1014 |Fortunau. 7. I 1 OK 97
361 1014 |Fortunau. 8. fsz 1 OK 33
362 1014 |Fortunau. 8. fsz 2 OK 64
363 1014 |Fortunau. 8. fsz 3 OK 51
364 1014 |Fortunau. 8. fsz 4 OK 75
365 1014 |Fortunau. 8. I 1 OK 36
366 1014 |Fortunau. 8. I 2 OK 109
367 1014 |Fortunau. 8. I 3 OK 34
368 1014 |Fortunau. 8. I 7 OK 30
369 1014 |Fortunau. 8. I 8 OK 83
370 1014 |Fortunau. 8. I 1 OK 36
371 1014 |Fortunau. 8. I 2 OK 121
372 1014 |Fortunau. 8. I 3-4 OK 69
373 1014 |Fortunau. 8. I 11 OK 87
374 1014 |Fortunau. 12. fsz 1 OK 30




375 1014 |Fortunau. 12. fsz 3 OK 32
376 1014 |Fortunau. 12. I 2 OK 92
377 1014 |Fortuna u. 12. | 2/a OK 105
378 1014 |Fortuna u. 13. fsz 1 OK 57
379 1014 |Fortuna u. 13. fsz 2/a OK 48
380 1014 |Fortuna u. 13. I 3 OK 38
381 1014 |Fortuna u. 13. | 3/a OK 50
382 1014 |Fortuna u. 13. I 4 OK 56
383 1014 |Fortuna u. 14. I 1 OK 87
384 1014 |Fortuna u. 14. I 2 OK 40
385 1014 |Fortuna u. 14. I 3 OK 57
386 1014 |Fortuna u. 14. I 1 OK 138
387 1014 |Fortunau. 17. fsz 1 OK 79
388 1014 |Fortunau. 17. fsz 2 OK 50
389 1014 |Fortunau. 17. | 1/b OK 92
390 1014 |Fortunau. 17. I 2 OK 57
391 1014 |Fortunau. 19. fsz 1 OK 63
392 1014 |Fortuna u. 19. fsz 2/a OK 26
393 1014 |Fortunau. 19. I 1 OK 93
394 1014 |Fortunau. 19. I 2 OK 30
395 1011 |F6éu. 3. I 1 OK 53




396 1011 |F6u. 3. I 2 OK 77
397 1011 |F6u. 3. I 3 OK 83
398 1011 |F6u. 3. I 4 OK 82
399 1011 |F6u. 3. I 5 OK 70
400 1011 |F6u. 3. I 6 OK 42
401 1011 |F6u. 3. I 7 OK 42
402 1011 |F6u. 3. Il 8 OK 145
403 1011 |F6u. 3. Il 9 OK 126
404 1011 |F6u. 3. Il 10 OK 186
405 1011 |F6u. 3. Il 11 OK 135
406 1011 |F6u. 3. Il 12 OK 120
407 1011 |F6u. 3. Il 13 OK 82
408 1011 |F6u. 3. [l 14 OK 63
409 1011 |F6u. 4. I 7 KK 78
410 1011 |F6u. 5. fsz 1 OK 57
411 1011 |F6u. 5. (Bem rkp. 3.) fsz 1/a OK 31
412 1011 |F6u. 5. (Bem rkp. 3.) fsz 2 OK 51
413 | 1011 |F6u. 5. (Bem rkp. 3.) | 1 OK 69
414 1011 |F6u. 5. I 1 OK 60
415 1011 |F6u. 5. I 2b. OK 48
416 | 1011 |F6u. 5. (Bem rkp. 3.) [ 1 OK 75




417 1011 |F6 u. 5. I 1 OK 47
418 1011 |F6 u. 5. I 2 OK 59
419 1011 |F6 u. 6. I 4 KK 125
420 1011 |F6u. 8. I 1 KK 78
421 1011 |F6u. 8. I 3 KK 98
422 1011 [F6 u. 11-13. I 10 KK 50
423 1011 [FS u. 15. fsz 1 OK 54
424 1011 [FS u. 15. I 1 OK 112
425 1011 [FS u. 15. I 2 OK 42
426 1011 [FS u. 15. I 1 OK 141
427 1011 [FS u. 15. I 2 OK 57
428 1011 [F6 u. 20. fsz 1 OK 48
429 1011 [F6 u. 20. I 1 OK 72
430 1011 [F6 u. 20. I 2 OK 89
431 1011 [F6 u. 20. I 3 OK 47
432 1011 [F6 u. 20. I 4 OK 61
433 1011 [FS u. 21. fsz 2 KK 20
434 1011 [FS u. 21. v 1 KK 69
435 1011 [FS u. 21. v 4 KK 34
436 1011 [FS u. 23. I 6/C. KK 41
437 1011 [FS u. 33. I 2 KK 55




438 1011 |F8 u. 37/a. fsz 1 KK 44
439 1011 [FGS u. 40. fsz 15 KK 15
440 1011 [FGS u. 40. fsz 17 KK 16
441 1011 [FGS u. 40. Il 5 KK 21
44?2 1011 [FGS u. 40. Il 12 KK 21
443 1011 [FS u. 42. fsz 3 KK 55
444 1011 [FS u. 42. Il 4 KK 45
445 1016 |Gellérthegy u. 2/b. Il 6 KK 41
446 1016 |Gellérthegy u. 2/b. i 12 KK 41
447 1016 |Gellérthegy u. 13. als 1 KK 38
448 1016 |Gellérthegy u. 14. als 3 KK 19
449 1016 |Gellérthegy u. 33/c. I 2 KK 38
450 1014 [Hajadon u. 2. Il 1 KK 70
451 1011 [Halasz u. 1. fsz 3 KK 65
452 1011 [Halasz u. 1. fsz 4 KK 60
453 1011 [Halaszu.1. I.TB Il 5 KK 81
454 1011 [Halasz u. 1. IL.TB. Il 5 KK 45
455 1011 (Halasz u. 1. i 4 KK 42
456 1011 (Halasz u. 2. I 8 KK 46
457 1011 (Halasz u. 2. i 25 KK 54
458 1015 |Hattydu. 1. I 3 KK 40




459 1015 |Hattydu. 7. fsz 1 KK 26
Hattyu u. 11. (Csaloga .
460 | 1015 |Matydu- 11 (Csalogany u fsz | 5 KK 29
36.)
Hattyu u. 11. (Csaloga .
461 | 1015 |HatYG u- 11. (Csalogany u fsz | 6 KK 30
36.)
Hattyu u. 11. (Csalogany u.
462 1015 ] 16 KK 65
36.)
463 1015 |Hattyu u. 16. fsz 5 KK 33
464 1016 |Hegyaljaut 5.1.TB 1 14 KK 97
465 1016 |Hegyaljaut 5.I.TB 1 14 KK 7
466 1016 |Hegyalja it 5. \Y 19 KK 59
467 1016 |Hegyalja it 8. | 1 KK 85
468 1016 |Hegyalja ut 26. als 9 KK 35
469 1016 |Hegyalja ut 26. als 10 KK 38
470 1014 |Hess A. tér 3. fsz 1 OK 41
471 1014 |Hess A. tér 3. fsz 2 OK 58
472 1014 |Hess A. tér 3. fsz 3 OK 53
473 1014 |Hess A. tér 3. fsz 4 OK 47
474 1014 |Hess A. tér 3. fsz 5 OK 30
475 1014 |Hess A. tér 3. fsz 6 OK 36
476 1014 |Hess A. tér 3. | 7-7/a OK 86
477 1014 |Hess A. tér 3. | 8 OK 67
478 1014 |Hess A. tér 3. | 9 OK 50
479 1014 |Hess A. tér 3. | 10 OK 58




480 1014 [Hess A. tér 3. I 11 OK 34
481 1014 [Hess A. tér 3. I 12 OK 76
482 1014 [Hess A. tér 3. I 13 OK 53
483 1014 [Hess A. tér 3. I 14 OK 49
484 1011 [HunyadiJ. ut I 5 KK 50
485 1011 [HunyadiJ. ut fsz 11 KK 58
486 1011 [HunyadiJ. ut -2 1 OK 92
487 1011 [HunyadiJ. ut -2 2 OK 85
488 1011 [HunyadiJ. ut -1 3 OK 124
489 1011 [HunyadiJ. ut -1 4 OK 29
490 1011 |HunyadiJ. ut fsz 5 OK 91
491 1011 |HunyadiJ. ut fsz 6 OK 47
492 1011 |HunyadiJ. ut fsz 7 OK 119
493 1011 |HunyadiJ. ut fsz 8 OK 40
494 1011 |HunyadiJ. ut fsz 9 OK 58
495 1011 |HunyadiJ. ut fsz 10 OK 75
496 1011 [HunyadiJ. ut I 11 OK 96
497 1011 [HunyadiJ. ut I 12 OK 90
498 1011 [HunyadiJ. ut I 13 OK 66
499 1011 [HunyadiJ. ut I 14 OK 74
500 1011 [HunyadiJ. ut TE 15 OK 58




501 1011 |Hunyadil. at 9. TE 16 OK 60
502 1011 |Hunyadil. at 9. TE 17 OK 81
503 1011 |Hunyadil. at 9. TE 18 OK 89
504 1011 |Hunyadil. at 11. fsz 4 KK 73
505 1011 HU?\_/adi_J,- ut 18. (Csénak utca fsz 1 8K 33
feléli bejarat)
506 1011 |Hunyadil. at 18. fsz 3 OK 30
507 1011 |HunyadiJ. ut 18. fsz 1/a OK 60
508 1011 |Hunyadil. at 18. fsz 2 OK 43
509 1011 |Hunyadil. at 18. I 4 OK 29
510 1011 |Hunyadil. at 18. I 4/a OK 43
511 1011 |Hunyadil. at 18. I 5 OK 57
512 1011 |Hunyadil. at 18. Il 6 OK 120
513 1011 |Hunyadil. at 18. Il 7 OK 104
514 1011 (Iskola u. 12. fsz 2 OK 78
515 1011 |lIskola u. 12. I 3 OK 63
516 1011 |lIskola u. 12. I 4 OK 40
517 1011 |lIskola u. 12. I 5 OK 112
518 1011 |lIskola u. 12. I 6 OK 65
519 1011 |lIskola u. 12. Il 7 OK 73
520 1011 |lIskola u. 12. Il 8 OK 60
521 1011 |lIskola u. 12. Il 9 OK 111




522 1011 (Iskola u. 12. I 10 OK 93
523 1011 |(Iskola u. 14. fsz 1 OK 81
524 1011 |(Iskola u. 14. fsz 2 OK 42
525 1011 |(Iskola u. 14. fsz 3 OK 63
526 1011 |(Iskola u. 14. fsz 4 OK 56
527 1011 |(Iskola u. 14. I 5 OK 63
528 1011 |(Iskola u. 14. I 6 OK 88
529 1011 |(Iskola u. 14. I 7 OK 85
530 1011 |(lIskola u. 26. I 1 KK 38
531 1011 |(lIskola u. 26. I 2 KK 25
532 1011 |(Iskola u. 31. fsz 2 KK 55
533 1011 |(Iskola u. 32. fsz 1 OK 61
534 1011 |(Iskola u. 32. fsz 2 OK 40
535 1011 |(Iskola u. 32. fsz 3 OK 40
536 1011 |(Iskola u. 32. I 1 OK 36
537 1011 |(Iskola u. 32. I 2 OK 113
538 1011 |(Iskola u. 32. I 3 OK 40
539 1011 |Jégverem u. 6. ] 2 KK 61
540 1015 |Kagyld u. 4/b. I 11 KK 57
541 1011 |Kapucinus u. 9. fsz 2 OK 177
542 1014 |Kard u. 4. fsz 1 OK 55




543 1014 [Kard u. 4. fsz 2 OK 63
544 1014 [Kard u. 4. I 1 OK 168
545 1012 |Kosciuszkd T. u. 10-12. fsz 2 KK 60
546 1012 [Kosciuszkd T. u. 10-12. Il 8 KK 51
547 1012 [Kosciuszkd T. u. 10-12. i 2 KK 37
548 1012 [Kosciuszkd T. u. 22. Il 10 KK 65
549 1013 (Krisztina krt. 26. \Y 3 KK 61
550 1013 [Krisztina krt. 30. fsz 5 KK 45
551 1013 (Krisztina krt. 30. I 8 KK 107
552 1013 (Krisztina krt. 30. Il 17 KK 121
553 1013 (Krisztina krt. 30. Il 18 KK 60
554 1013 [Krisztina krt. 34. fsz 3 KK 49
555 1013 [Krisztina krt. 34. fsz 6 KK 54
556 1013 (Krisztina krt. 34. Il 19 KK 64
557 1016 |[Krisztina krt. 69. fsz 1 KK 29
558 1016 |Krisztina krt. 69. \Y 3 KK 28
559 1016 |Krisztina krt. 73. \Y 2 KK 33
560 1016 |Krisztina krt. 87-89. I 1/b KK 43
561 1013 (Krisztina tér 3. I 7 KK 40
562 1012 [Kuny D. u. 3-5-7. I 6 KK 56
563 1012 [Kuny D.u.9. I 7 KK 30




564 1013 [Lanchid u. 11. Il 4 KK 39
565 1013 [Lanchid u. 11. i 4 KK 32
566 1012 |Logodiu. 9. fsz 1 KK 35
567 1012 [Logodi u. 25. fsz 2 KK 41
568 1012 |Logodi u. 35. fsz 4 KK 27
569 1012 |Logodi u. 37. fsz 1 OK 57
570 1012 |Logodi u. 37. fsz 1/a OK 23
571 1012 |Logodi u. 37. fsz 1/b OK 29
572 1012 |Logodi u. 37. fsz 2 OK 57
573 1012 |Logodi u. 37. fsz 2/a OK 96
574 1012 |Logodi u. 37. fsz 3 OK 40
575 1012 |Logodi u. 37. fsz 4 OK 44
576 1012 |Logodi u. 37. I 1 OK 71
577 1012 |Logodi u. 37. I 2 OK 54
578 1012 |Logodi u. 37. I 3 OK 47
579 1012 |Logodi u. 37. I 3/a OK 48
580 1012 |Logodi u. 37. I 3/b OK 62
581 1012 |Logodi u. 37. I 4 OK 105
582 1012 |Logodi u. 37. I 4/a OK 35
583 1012 |Logodi u. 37. Il 1 OK 60
584 1012 |Logodi u. 37. Il 2 OK 62




585 1012 |Logodi u. 37. I 3 OK 45
586 1012 |Logodi u. 37. I 4 OK 38
587 1012 |Logodi u. 37. I 6 OK 110
588 1012 |Logodi u. 37. I 7 OK 97
589 1012 |Logodi u. 37. TE 1 OK 33
590 1012 |Logodi u. 37. TE 2 OK 29
591 1012 |Logodi u. 50. fsz 5 KK 104
592 1012 |Logodi u. 50. fsz 6 KK 25
593 1012 |Logodi u. 50. I 14 KK 78
594 1012 |Logodi u. 50. I 20 KK 27
595 1012 |Logodi u. 63. I 11 KK 29
596 1012 |Logodi u. 74-76. I 33 KK 23
597 1012 |Logodi u. 77. fsz 2 KK 43
598 1012 |Logodi u. 77. I 4 KK 133
599 1012 |Lovas u. 28. fsz 1-2 KK 76
600 1012 |Lovas u. 31/a. fsz 1 KK 47
601 1012 |Lovas u. 32 als 1 OK 45
602 1012 |Lovas u. 32. als 3 OK 42
603 1012 |Lovas u. 32. fsz 1 OK 57
604 1012 |Lovas u. 32. fsz 2 OK 78
605 1012 |Lovas u. 32. fsz 3 OK 99




606 1012 [Lovas u. 32. FE 1 OK 94
607 1012 [Lovas u. 32. FE 2 OK 55
608 1012 [Lovas u. 32. TE 1 OK 96
609 1012 |Marvanyu. 7. fsz 5 KK 44
610 1012 [Marvanyu. 7. i 5 KK 48
611 1012 |Marvany u. 14. fsz 1 KK 52
612 1012 [Matray u. 3. Il 3 KK 43
613 1012 |Matray u. 5-7. fsz 3 KK 74
614 1012 |Matray u. 9. fsz 1 KK 51
615 1012 |Matray u. 9. fsz 5 KK 63
616 1012 [Matray u. 9. i 3 KK 72
617 1012 [Matray u. 9. v 1 KK 52
618 1016 |Mészarosu. 2. fsz 1 KK 36
619 1016 [Mészaros u. 10. v 1 KK 83
620 1016 |Mészaros u. 12. fsz 5/a KK 43
621 1016 |Mészaros u. 12. | 2/a KK 40
622 1016 (Mészaros u. 12. Il 1 KK 97
623 1016 |Mészaros u. 12. Il 2/a KK 41
624 1016 (Mészaros u. 12. v 2 KK 31
625 1016 (Mészaros u. 12. v 4 KK 100
626 1016 (Mészaros u. 12. \Y 10 KK 34




627 1016 |Mészaros u. 14. als 1 KK 53
628 1016 |Mészaros u. 14. fsz 7 KK 45
629 1016 |Mészaros u. 16. fsz 2 KK 27
630 1016 |Mészaros u. 16. fsz 2/a KK 58
631 1016 |Mészaros u. 30. fsz 1 KK 43
632 1016 |Mészaros u. 30. l. 4 KK 35
633 1016 |Mészaros u. 60/a. i 16 KK 46
634 1016 |Mészaros u. 60/a. Il 11 KK 39
635 1016 |Mészaros u. 62. fsz 5 KK 37
636 1016 |Mészaros u. 64. fsz 3 KK 28
637 1016 |Mészaros u. 64. Il 23 KK 49
638 1016 |Mészaros u. 64. Il 27 KK 55
639 1016 |Mészaros u. 64. i 35 KK 39
640 1012 [Miké u. 1. fsz 1 KK 48
641 1014 (MéraF. u. 1. I 4/a KK 51
642 1014 |MdraF. u. 2/a. fsz 1 OK 147
643 1014 |MéraF. u. 2/b fsz 2 OK 118
644 1014 |MéraF. u. 2/b. I 1 OK 36
645 1014 |MéraF. u. 2/b. I 2 OK 105
646 1014 |MéraF. u. 2/b. Il 1 OK 41
647 1014 |MéraF. u. 2/b. Il 2 OK 178




648 1014 [Nandor u. 4. I KK 41
649 1014 [Nandor u. 9. I OK 205
650 1014 [Nandor u. 9. I OK 150
651 1014 [Nandor u. 9. i OK 94
652 1014 [Nandor u. 9. v OK 94
653 1014 [Nandor u. 9. TE OK 159
654 1016 |[Naphegy tér 6/a. als KK 43
655 1016 |Naphegyu. 7. | KK 58
656 1016 |Naphegy u. 21. fsz KK 29
657 1016 [Naphegy u. 21. FE KK 33
658 1016 |Naphegy u. 27. fsz KK 24
659 1016 [Naphegy u. 27. Il KK 24
660 1016 |Naphegy u. 30. fsz KK 27
661 1016 [Naphegy u. 36. I KK 128
662 1014 |Orszaghazu. 2. fsz OK 43
663 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 38
664 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 60
665 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 65
666 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 51
667 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 42
668 1014 |Orszaghaz u. 2. I OK 40




669 1014 |Orszaghaz u. I 7 OK 36
670 1014 |Orszaghaz u. TE 1 OK 40
671 1014 |Orszaghaz u. fsz 1 OK 61
672 1014 |Orszaghaz u. fsz 2 OK 44
673 1014 |Orszaghaz u. fsz 3 OK 34
674 1014 |Orszaghaz u. fsz 4 OK 48
675 1014 |Orszaghaz u. I 5 OK 69
676 1014 |Orszaghaz u. I 6 OK 50
677 1014 |Orszaghaz u. I 7 OK 44
678 1014 |Orszaghaz u. I 8 OK 164
679 1014 |Orszaghaz u. I 9 OK 49
680 1014 |Orszaghaz u. Il 10 OK 47
681 1014 |Orszaghaz u. fsz 1 OK 87
682 1014 |Orszaghaz u. fsz 3 OK 120
683 1014 |Orszaghaz u. fsz 4 OK 41
684 1014 |Orszaghaz u. fsz 5 OK 84
685 1014 |Orszaghaz u. I 1 OK 165
686 1014 |Orszaghaz u. I 2 OK 47
687 1014 |Orszaghaz u. I 3 OK 74
688 1014 |Orszaghaz u. I 4 OK 66
689 1014 |Orszaghaz u. I 5 OK 111




690 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 63
691 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 57
692 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 66
693 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 35
694 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 36
695 1014 |Orszaghaz u. I OK 65
696 1014 |Orszaghaz u. I OK 72
697 1014 |Orszaghaz u. I OK 36
698 1014 |Orszaghaz u. I OK 49
699 1014 |Orszaghaz u. I OK 55
700 1014 |Orszaghaz u. I OK 38
701 1014 |Orszaghaz u. Il OK 69
702 1014 |Orszaghaz u. Il OK 70
703 1014 |Orszaghaz u. Il OK 37
704 1014 |Orszaghaz u. Il OK 53
705 1014 |Orszaghaz u. Il OK 52
706 1014 |Orszaghaz u. Il OK 38
707 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 57
708 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 47
709 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 64
710 1014 |Orszaghaz u. fsz OK 44




711 1014 |Orszaghaz u. fsz 5 OK 151
712 1014 |Orszaghaz u. I 1 OK 117
713 1014 |Orszaghaz u. I 2 OK 83
714 1014 |Orszaghaz u. I 3 OK 97
715 1014 |Orszaghaz u. fsz 1 OK 35
716 1014 |Orszaghaz u. fsz 2 OK 69
717 1014 |Orszaghaz u. fsz 3 OK 63
718 1014 |Orszaghaz u. I 1 OK 44
719 1014 |Orszaghaz u. I 2 OK 104
720 1014 |Orszaghaz u. Il 1-2 OK 186
721 1014 |Orszaghaz u. 2.1h.1. 1 OK 75
722 1014 |Orszaghaz u. 2.1h.1. 2 OK 76
723 1014 |Orszaghaz u. 2.1h.11. 1 OK 53
724 1014 |Orszaghaz u. 2.1h.11. 2 OK 76
725 1014 |Orszaghaz u. 3.1h.1. 1 OK 130
726 1014 |Orszaghaz u. fsz 1 OK 94
727 1014 |Orszaghaz u. fsz 2 OK 68
728 1014 |Orszaghaz u. fsz 3 OK 91
729 1014 |Orszaghaz u. 10. fsz 1 OK 28
730 1014 |Orszaghaz u. 10. fsz 2 OK 28
731 1014 |Orszaghaz u. 10. fsz 3 OK 29




732 1014 |Orszaghaz u. 10. I 1 OK 28
733 1014 |Orszaghaz u. 10. I 2 OK 41
734 1014 |Orszaghaz u. 10. I 3 OK 148
735 1014 |Orszaghaz u. 10. I 4 OK 63
736 1014 |Orszaghaz u. 10. I 5 OK 29
737 1014 |Orszaghaz u. 10. I 6 OK 28
738 1014 |Orszaghaz u. 10. I 7 OK 31
739 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 2 OK 62
740 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 2/a OK 64
741 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 3 OK 49
742 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 4 OK 55
743 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 5 OK 85
744 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 6 OK 43
745 1014 |Orszaghaz u. 11. fsz 7 OK 79
746 1014 |Orszaghaz u. 11. I 8 OK 80
747 1014 |Orszaghaz u. 11. I 9 OK 125
748 1014 |Orszaghaz u. 11. I 10 OK 40
749 1014 |Orszaghaz u. 11. I 11 OK 52
750 1014 |Orszaghaz u. 11. I 12 OK 49
751 1014 |Orszaghaz u. 11. I 13 OK 38
752 1014 |Orszaghaz u. 11. I 14 OK 48




753 1014 |Orszaghaz u. 11. I 15 OK 48
754 1014 |Orszaghaz u. 12. I 7 KK 64
755 1014 |Orszaghaz u. 13. fsz 1 OK 55
756 1014 |Orszaghaz u. 13. fsz 2 OK 81
757 1014 |Orszaghaz u. 13. fsz 4 OK 64
758 1014 |Orszaghaz u. 13. fsz 5 OK 46
759 1014 |Orszaghaz u. 13. I 1 OK 78
760 1014 |Orszaghaz u. 13. I 2 OK 90
761 1014 |Orszaghaz u. 13. I 3 OK 66
762 1014 |Orszaghaz u. 13. I 4/a OK 32
763 1014 |Orszaghaz u. 16. fsz 1 OK 43
764 1014 |Orszaghaz u. 16. fsz 2 OK 77
765 1014 |Orszaghaz u. 16. I 3 OK 89
766 1014 |Orszaghaz u. 16. I 4 OK 89
767 1014 |Orszaghaz u. 16. I 5 OK 56
768 1014 |Orszaghaz u. 16. I 6 OK 55
769 1014 |Orszaghaz u. 18. fsz 1 OK 67
770 1014 |Orszaghaz u. 18. fsz 2 OK 39
771 1014 |Orszaghaz u. 18. I 1 OK 129
772 1014 |Orszaghaz u. 19. fsz 1 OK 54
773 1014 |Orszaghaz u. 19. fsz 2 OK 77




774 1014 |Orszaghaz u. 19. fsz OK 45
775 1014 |Orszaghaz u. 19. I OK 102
776 1014 |Orszaghaz u. 19. I OK 89
777 1014 |Orszaghaz u. 19. I OK 77
778 1014 |Orszaghaz u. 19. I OK 37
779 1014 |Orszaghaz u. 20. fsz OK 93
780 1014 |Orszaghaz u. 20. I OK 138
781 1014 |Orszaghaz u. 22. fsz OK 20
782 1014 |Orszaghaz u. 22. fsz OK 37
783 1014 |Orszaghaz u. 22. fsz OK 26
784 1014 |Orszaghaz u. 22. fsz OK 29
785 1014 |Orszaghaz u. 22. I OK 71
786 1014 |Orszaghaz u. 22. I OK 102
787 1014 |Orszaghaz u. 23. fsz OK 37
788 1014 |Orszaghaz u. 23. fsz OK 39
789 1014 |Orszaghaz u. 23. I OK 41
790 1014 |Orszaghaz u. 23. I OK 68
791 1014 |Orszaghaz u. 24. fsz OK 69
792 1014 |Orszaghaz u. 24. fsz OK 86
793 1014 |Orszaghaz u. 24. fsz OK 41
794 1014 |Orszaghaz u. 24. fsz OK 36




795 1014 |Orszaghaz u. 24. fsz 5 OK 61
796 1014 |Orszaghaz u. 24. I 1 OK 55
797 1014 |Orszaghaz u. 24. I 2-4 OK 98
798 1014 |Orszaghaz u. 24. I 3 OK 103
799 1014 |Orszaghaz u. 24. I 5 OK 54
800 1014 |Orszaghaz u. 24. I 6 OK 46
801 1015 |Ostrom u. 6. I 25 KK 83
802 1015 |Ostrom u. 14. fsz 4 KK 48
803 1015 |Ostrom u. 14. fsz 5 KK 50
804 1015 |Ostrom u. 14. I 4 KK 52
805 1015 |Ostrom u. 14. I 5 KK 52
806 1015 |Ostrom u. 14. I 6 KK 55
807 1015 |Ostrom u. 27. I 2 KK 54
808 1015 |Ostrom u. 29. I 1/b KK 66
809 1015 |Ostrom u. 29. v 1 KK 109
810 1015 |Ostrom u. 31. fsz 2 KK 44
811 1011 [Pala u. 8. fsz 1 OK 105
812 1011 [Pala u. 8. fsz 2 OK 58
813 1011 [Pala u. 8. fsz 3 OK 58
814 1011 [Pala u. 8. fsz 4 OK 56
815 1011 [Pala u. 8. fsz 5 OK 56




816 1011 (Pala u. 8. fsz 6 OK 57
817 1011 |Pala u. 8. fsz 6/a OK 53
818 1011 (Pala u. 8. fsz 7 OK 85
819 1011 (Pala u. 8. I 1 OK 85
820 1011 (Pala u. 8. I 2 OK 58
821 1011 (Pala u. 8. I 3 OK 83
822 1012 (Palyau. 7. Il 5 KK 46
823 1012 |Palya u. 13. Il 11 KK 69
824 1013 [Pauler u. 10. als 1 KK 30
825 1013 [Pauler u. 10. FE 1 KK 65
826 1013 [Pauler u. 16. I 3/a KK 49
827 1013 [Pauler u. 19. I 1 KK 146
828 1016 |Piroska u. 11. I 2 KK 63
829 1011 (Ponty u. 8. Il 5 KK 23
830 1016 [Roékau. 1. I 5 KK 54
831 1015 (Szabd I. u. 26. Il 1 KK 29
832 1011 |Szalagu. 12. fsz 1 OK 81
833 1011 |Szalagu. 12. fsz 3 OK 38
834 1011 |Szalagu. 12. fsz 4 OK 34
835 1011 |Szalagu. 12. fsz 6 OK 56
836 1011 (Szalagu. 12. I 8 OK 41




837 1011 (Szalagu. 12. I 9 OK 33
838 1011 (Szalagu. 12. I 10 OK 68
839 1011 (Szalagu. 12. I 11 OK 41
840 1011 (Szalagu. 12. I 12 OK 42
841 1011 (Szalagu. 12. I 14 OK 42
842 1011 (Szalagu. 12. I 16 OK 48
843 1011 |Szalag u. 14/16. Il 5 KK 76
844 1011 |Szalagu. 18. fsz 1 OK 48
845 1011 |Szalagu. 18. fsz 2 OK 27
846 1011 |Szalagu. 18. fsz 3 OK 39
847 1011 |Szalagu. 18. fsz 4 OK 92
848 1011 (Szalag u. 18. I 1 OK 72
849 1011 (Szalag u. 18. I 2 OK 64
850 1011 (Szalag u. 18. I 3 OK 37
851 1011 (Szalag u. 18. I 4 OK 40
852 1011 |Szalag u. 20. fsz 1 OK 65
853 1011 |Szalag u. 20. fsz 2 OK 32
854 1011 (Szalag u. 20. I 3 OK 66
855 1011 (Szalag u. 20. I 4 OK 37
856 1013 |Szarvas tér 1. fsz 1 OK 66
857 1013 |Szarvas tér 1. fsz 2 OK 35




858 1013 |Szarvas tér 1. fsz 3/a OK 52
859 1013 |Szarvas tér 1. fsz 4 OK 42
860 1013 |Szarvas tér 1. fsz 5 OK 52
861 1013 |Szarvas tér 1. fsz 6 OK 34
862 1013 |Szarvas tér 1. I 7 OK 54
863 1013 |Szarvas tér 1. | 7/a OK 15
864 1013 |Szarvas tér 1. I 8 OK 35
865 1013 |Szarvas tér 1. | 8/a OK 20
866 1013 |Szarvas tér 1. I 9 OK 79
867 1013 |Szarvas tér 1. I 10 OK 52
868 1013 |Szarvas tér 1. I 11 OK 45
869 1013 |Szarvas tér 1. I 12 OK 64
870 1013 |Szarvas tér 1. I 13 OK 40
871 1013 |Szarvas tér 1. | 13/a OK 33
872 1013 |Szarvas tér 1. I 14 OK 32
873 1013 |Szarvas tér 1. I 15 OK 57
874 1013 |Szarvas tér 1. I 16-17 OK 90
875 1015 |Széna tér 1/a. I 1 KK 51
876 1015 |Széna tér 1/a. I 2 KK 58
877 1015 |Széna tér 1/a. I 5 KK 43
878 1015 |Széna tér 1/a. I 6 KK 31




879 1015 [Széna tér 1/a. [l 6 KK 46
880 1015 |Szénatér7. v 1 KK 45
881 1014 |Szentharomsag u. fsz 1 OK 48
882 1014 |Szentharomsag u. fsz 2 OK 68
883 1014 |Szentharomsag u. fsz 3 OK 45
884 1014 |Szentharomsag u. fsz 4 OK 33
885 1014 |Szentharomsag u. I 1 OK 99
886 1014 |Szentharomsag u. I 2 OK 94
887 1014 |Szentharomsag u. I 3 OK 89
888 1014 |Szentharomsag u. I 4 OK 51
889 1014 |Szentharomsag u. I 5 OK 40
890 1014 |Szentharomsag u. fsz 1 OK 42
891 1014 |Szentharomsag u. fsz 3 OK 52
892 1014 |Szentharomsag u. fsz 4 OK 56
893 1014 |Szentharomsag u. I 7 OK 130
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