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Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzat Polgarmestere az allamhaztartasrédl szolé
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9/A. § (1) bekezdés értelmében, valamint az
allamhaztartasrél szold torvény veégrehajtasardl szoélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 1 melléklet /1. a) bekezdésében kapott felhatalmazas altal az Aht. 9. §-aban
felsorolt iranyitasi hataskérok vonatkozasaban, tovabba az alapitd okiratban foglaltak
részletezésére, ajogszerl mikédés érdekében az alabbiakban hatarozza meg a Budapest Févaros
XiX. Kerillet Kispest Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szervezet Szervezeti és MUkddési

Szabalyzatat.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Az intézmény
neve: Budapest Févaros XIX. Kerulet Kispest Onkormanyzata Gazdasagi Ellato Szervezet
roviditett neve: GESZ
székhelye: 1192 Budapest, Ady Endre ut 7.
telephelye: A GESZ telephelyeit az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Szamlaszama: 117847009-15519023-00000000
szamlazasi cim: 1192 Budapest, Ady Endre ut 7.
adoszama: 15519023-2-43
PIR szama: (t16rzskdnyvi azonositd szam):519023
miikodési teriilete: Budapest Févaros XIX. kerllet Kispest kozigazgatasi teriilete

2.) Az intézmény alapitdja Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzatanak
Kepviselé-testiilete.

Az intézmény alapitd okiratanak szama: 652/2020./1-E

Az intézmény alapitasanak datuma: 1997. januar 1.

Az intézmény alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szerve:

Budapest Févaros XIX. Kerlllet Kispest Onkormanyzatanak Képviselé-testilete

Il. AZ ELLATANDO, ES A KORMNYZATI FUNKCIO SZERINT
BESOROLT ALAPTEVEKENYSEGEK

1.) A koltségvetési szerv szakagazati rend szerinti besorolasa:
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

2.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelélése:

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, lzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

081030 Sportletesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatas

081071 Udilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés



3.)

1.

084070 A fiatalok tarsadalmi integracitjat segité struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményekben

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

106010 Lakoingatlan szocidlis céli bérbeadasa, izemeltetése

A kéltségvetési szerv alaptevékenység

Gazdasagi, penzigyi, szamviteli tevékenység végzése sajat telephelyek részére, valamint
kulon egylttmiikédési megailapodas alapjan. (lgy kiildnésen a kéltségvetési tervezés,
gazdalkodas, szamviteli, beszamolassal, munkalgyi feladatokkal kapcsolatosan.
Kéznevelési intézmények miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasa.) Tovabba ellatja
a lakas- és helyiséggazdalkodassal 6sszefiiggd ingatlankezelési és -, kéveteléskezelési
feladatokat, valamint az évodai neveléssel, tovabba az alapfokl oktatisi —nevelési
feladatok ellatasaval 6sszefliggé ingatlankezelési feladatokat,

lIl. AZ INTEZMENY CELJA ES FELADATAI,
GAZDALKODASANAK ALAPJA

A kéltsegvetési szerv célja

A XIX. Kerlllet Kispest Onkormanyzat Képviseld-testillete altal alapitott &nallé koltsegvetési szerv,
mely ellatja a sajat, valamint a 2. szdmd meilékletben felsorolt, hozzarendelt mas koitségvetési
szervek pénzlgyi és szamviteli, tovabba egyes munkaligyi adatszolgaltatasi feladatait - az egyes
egyittmilkodési megallapodasban foglaltak figyelembevételével, - valamit azokon a telephelyeken
melyben iskala mikodik, fenntartja és mukodteti a telephelyeken talalhaté talalokonyhakat az 1997,

évi

torvenyben elirt  gyermekétkeztetési valamint napkozbeni ellatds keretében

megszervezett nyari nappali felligyelet kételezd feladat ellatasa érdekében. Tovabba fenntartja és
mikodteti az egyes telephelyként megjeldit iskolakban taldihaté funkcionalis helyiségeket.
(Talalokonyhak, ebédlsk, gondnoki lakas, irattar, iroda.)

Ennek keretében elkésziti a sajat és a hozzarendelt kéltségvetési szervek éves
koltségvetését, az Onkormanyzat altal meghatarozott médon és szempontok
szerint.

Az intézmenyi iétszam és bérgazdalkodas tekintetében szorosan egyittm(ikodik
a Polgarmesteri Hivatallal.

Ellenjegyzi a sajat és a hozzarendelt intézmények kételezettségvallalasait &és
pénzigyi kihatasu déntéseit.

Ervényesiti és ellenjegyzi a sajat és hozzéarendelt intézmények pénzigyi
teljesitéséhez kapcsolodo bizonylatokat.

Ellatja a sajat, valamint a hozzarendelt intézmeények miikédéséhez szikséges
pénzgazdalkodast, pénziigyi miveleteket.

Folyamatos adatszolgaltatast biztosft a hozzarendelt intézmények szamara.

Gazdasagi, pénzigyi feligyeletet gyakorol a hozzarendelt kéltségvetési szervek
felett.

A GESZ célja, hogy a kezelésre, mikodtetésre rabizott énkormanyzati vagyon a lehets
legkedvez6bb médon hasznosuljon, a vagyonhoz flizédd tulajdonosi érdek és feladat
figyelembevételevel, ennek érdekében Ugy szervezi tevékenységét, hogy az magas
szinvonall és hosszltavon eredményes legyen.



Feladatelldtasaban kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal, az &énkormanyzati
szervezetekkel, a tevékenységi korébe tartozd uUgyeket figyelemmel kiseri, veleményt
nyilvanit és a fennallé problémak megoldasat illetéen kezdeményezben Iép fel.

A hatdsagok irdnyaba a jogszabalyok figyelembevételével képviseli a tulajdonos kezelesi,
mukodtetési érdekeit, a gazdasag tdbbi szerepldjével torekszik az tizleti kapcsolatok korrekt
fenntartasara.

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival dsszhangban kdzbeszerzesi
eljarasok lebonyolitasaban vesz részt.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. térvényben foglaltak szerint végezhet. Mértéke a médositott kéltségvetési
eléiranyzat legfeliebb 10%-a.

Gazdalkodasanak alapja

A GESZ az énkorméanyzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok
eldirasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik.

A Budapest Févaros XIX. Kerllet. Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testiilet altal a GESZ
részére jOvahagyoft koltségvetés keretén belll, beszamolasi kotelezettség mellett
énalléan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv feladata

Feladata a telephelyeken illetve a jelen szabalyzatban meghatarozott ingatlanok illetve
ingatianhanyadok és egyéb vagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat végez.

Az Onkormanyzat a GESZ feladataként hatarozza meg, hogy a bérbe adott lakasok,
helyiségek, piaci arusitohelyek és telkek vonatkozasaban a bérleti dijakat, helyhasznalati
dijakat és koltségeket, valamint a Nyugdijashaz tekintetében az egyszeri teritési dijakat
sajat nevében és sajat szamlajara beszedje, a befizetésekkel kapcsolatos pénzigyi, jogi
tevékenységeket teljes korlien bonyolitsa, a ki nem egyenlitett kvetelések tekintetében
minden szlkséges intézkedest megtegyen.

Az Onkormanyzat tulajdonaban all6 ingatianok vagyonkezelése:

4.1. Vaagyonkezelési feladatok;

a)

b)

¢)
d}
e)
f}

gl

Bérlemény kezeldi feladatok ellatdsa a kezel6i, hasznosuldsi és tulajdoni formaknak
megfelelben,

Kezelési, izemeltetési és kéziizemi jellegl szolgaltatasi szamlak, eldirdsok bonyolitasa,
k6zm( Ugyintézésben, nyilvantartasban valo részvétel egyittmiksdve az energetikussal;

A kéltségvetési tervjavaslathoz alap informaciészolgaltatas;
Kéltségemelési javaslatok elkészitése, alatamasztd szamitdsokkal egyltt;
Bérbeaddi megallapodasok megkétésének eldkészitése a hatalyos szabalyok alapjan,

Kilst kezelés( tarsashazak esetén onkormanyzati tulajdont lakds bérléi és egyéb
kezeldi adatvaltozasainak vezetése,

Az 6nkormanyzati tulajdony lakas és nem lakas célu bérlemények bérléinek nyilvantartasa,
a lakasok komfortfokozatanak, az épliletek kezelési jellegének megfelelSen;
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4.2.

h} Ingatlanok kiadasiaval és visszavételével kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa:
) Helyszini bejarasok, bérlemény ellenérzése, panasziigyek kivizsgalasa;
iy Keényszerkezelesi "tarsashazak" kezelésbél valod kiadasa;

k) Az Onkormanyzati tulajdonl bérlakasok, killén kéltségeldleg fizetési kotelezettségének
megallapitasa, kozlése a bérltk felé. Szikségesség esetén modositasa, a mindenkori
énkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfelelen;

l} Tarsashazi kézgyliéseken valé részvétel, birésagi eljaras kezdeményezése érdekében a
Jogi igazgathelyettes megkeresése, a kézgylilési hatarozatokbol adédé feladatok
végrehajtasa, a bérldk és az 6nkormanyzat érdekeinek képviselete;

m) A sajat kezelésben 1év6 tarsashazak tutajdonosai felé kozds koltség fizetési kotelezettség
megallapitasa, az éves elszamolasok elkészitése, kikozlése:

Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

4.3.

a) Elldtja az energiagazdalkodassal kapcsolatos Ggyintézdi feladatokat az ide vonatkozd
jogszabalyok, utasitasok figyelembevétele meliett.

b) Energia szolgaltatasi szerzédések meglétét ellendrzi, esetieges hianyokat pétolja.

c) Feladata az energiagazdalkodas kérében felmerit vitas (igyek ténybeli tisztazasa, okainak
feltarasa, rendezésikre intézkedési javaslatok készitése és felterjesztése igazgato felé.

d) Ellenérzi az elektromos fogyasztomeérs-orak, vizérak, gazérak, valamint minden mas
fogyasztdsmérd leolvasasat, az adatokrél nyilvantartast vezet.

e) Fellivizsgalja, leigazolja a szamlakat kifizetés el6it.

fy A koztizemi merbérak helyszini ismerete, adatainak régzitése, a jelentés fogyasztasi
eltérések okainak felderitése

g) A birtokba vétel &s a birtokba adast kévetSen a jegyzékdnyvek alapjan a kéziizemeknél az
atirasi kérelmek intézése.

h} Egyezteti a havonta beérkezett szamldkat a pénzforgalmi adatokkal. Folyészamia
egyeztetést végez a szolgaltatokkal.

i) Az energiagazdalkodassal kapcsolatos adatok szolgdltatasa, a beszamoldhoz,
gazdasagossagi szamitasok készitése.

i) Elkésziti az energia mérleget.
k} Javaslatot tesz az ingatlanallomany hatékonyabb energiagazdalkodasara.

} Részt vesz az energia megtakaritast célzé projektek eldkészitésében, ellendrzi, fellgyeli
azok lebonyolitasat.

m) Eptlietenergetikai tanisitvanyok elkészitése.

A bérlemények Uzemeltetésével kapcsolatos hazkezelési feladatok ellatasa:

4.4.

a) halasztast nem tir§ munkak elvégzése esetén a vagyongazdalkodasi csoportvezetd
haladéktalan értesitése;
b) gaz, viz, flités, meleg viz, aramszolgaltatas varhaté szinetelésérdl a lakok értesitése.

Ellenbrzési feladatok:

a) a béerlemények rendeltetésszer(l hasznalatanak ellenérzése;

b) a berbeadd tulajdonat képezd lakasfelszerelési és berendezési targyak allapotanak
ellendrzése, a rendellenesség jelentése:

c) a lakas és nem lakas céljara szolgdlé helyiségbe vald 6nkényes vagy jogosulatian
bekoltézeés megakadalyozasa a Jogi igazgathelyettes haladéktalan tajékoztatasa mellett.
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51.

5.2.

A tulajdonosi kotelezettségbdl adddoéan nyilatkozatok, hozzajarulasok, szamlaegyeztetések
elbkészitése alairasra;

Az idegen kezelés( térsashazak kozds koltség elszdmolasanak ellendrzése;

Lakossagi panaszok kivizsgalasa, a lakbérekkel és a koltsegekkel kapcsolatos
tgyfélforgalom lebonyolitasa;

Az Onkormanyzati tulajdon( lakas és nem lakas céll bérlemények lakbér és kiilon kéltség
eldleg fizetési kotelezettségének elbirdsa, koziése a bérld fele, szlkségesseég esetén
modositasa.

Feladatok Onkormanyzat tulajdonaban 4li6 lakasok tekintetében:

a GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai a kovetkezé ingatlanckra terjednek ki:

az Onkormanyzat tulajdonaban all6 valamennyi lakas, az Onkormanyzat
vagyonkatasztere szerint.

a GESZ altal ellatando feladatok:

5.2.1. A lakdsbérleti szerzédés megkdtéset megelbzben az énkormanyzat intézkedése szerint:

a) A lakas bemutatasa az Onkormanyzat megtekintési engedélye alapjan.

5.2.2. A lakdsbérleti szerzbdés megkotéset kévetben:

a) A lakas birtokbaadasa,

b) A kbzlizemi mérdorak atirasanak ellenbrzése;

c) A lakbérek és kbltségek beszedése, érvényesitese,

d) Az dnkormanyzat havi rendszerességgel torténd tajékoztatasa a Vagyongazdalkodasi
froda (tjan a lakbér, kozos- és egyéb koltség, valamint kézizemi dij hatralékok dsszegerd
és az azok érvényesitésére tett intézkedésekrél,

e) rendszeres beérlemény-ellendrzési feladatok ellatasa és az Onkormanyzat
negyedéves rendszerességgel térténd tajékoztatasa annak eredményeérdi;

f) az dnkormanyzat megkeresésére rendkivili bérlemény-ellenérzés vegzése;

g) javaslattétel a lakasbérleti jogviszony felmondassal torténé megszintetésére,
amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennalinak;

h) energetikai kezel6i feladatok ellatasa.

5.2.3, A lakasbérleti szerzbdés megszinését kdvetden:

5.3.

a) A lakas birtokbavétele,

b) A bérlével szemben a lakas allapotabdl adbdd esetleges kévetelések érvényesitésere
torténd javaslattétel.

c) A koézlizemi méréérak haladéktalan atirasa az Onkormanyzat meghatalmazasa alapjan.
d) Az 8nkormanyzat altal inditott lakas kitritési eljarasban nem érvényesitett kdvetelések jogi
Uton torténé érvényesitese.

e) A bérlakas-allomanyabél kivont, tovabbd az Ures lakasok vonatkozasaban kezeldi
feladatok ellatasa.

Egyes specialis kizarolag ©nkormanyzati tulajdonban ailé épiiletekben [évd
hérlemények tekintetében (Nyugdijashaz Uzemeltetése, Ady Endre Ot 57. lakdingatlan
{izemeltetése)

A lakd épiilet, a lakdk kézés hasznalatara szolgald helyiségek és egyéb kbzds terliletek
lzemeltetésevel kapcsolatos feladatok:



- a lakoéplilet allagaban, kdzponti berendezéseiben jelentkezd meghibasodasok és karok
haladéktalan bejelentése;

- az eplletleltar karbantartasa, a leltarilag a gondjaira bizott épiilet felszerelési és
berendezesi targyak megérzése, lizemképes allapotban tartasa;

- a padias, pince, a lakdk kozds haszndlatara szolgald egyéb (mosdkonyha, szaritd)
helyiségek rendeltetésszer( hasznalatanak biztositdsa és ellenérzése;

- a kapu kezelhetéségének felligyelete;

- a Iépcsbhaz és az egyéb kozos kozlekedési terliletek szikség szerinti megvilagitasanak
elienfrzése;

- az épulet kdzés hasznalat( terlleteinek takaritasa, kézos teriiletek ablakainak, ajtéinak
lemosasa,

- az éplilethez tartoz6 udvar, kert tisztan tartasa, flnyiras rendszeres idékszonként.

6. Feladatok az Onkormanyzat tulajdonaban allé nem lakas céljara szolgalé helyiségek
tekintetében:

6.1. A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai az Onkormanyzat vagyonkatasztere szerint az
Onkormanyzat tulajdonaban allé valamennyi nem lakas céljara szolgalé helyiségre terjed ki.

6.2. A GESZ altal ellatandd feladatok (ideértve a helyiségek kedvezményes bérbeadasat is)

6.2.1. A helyisegbérleti szerzédés megkétését megelézden:

a) palyazati eljaras lefolytatasa, annak alapjan javaslattétel az Onkormanyzat részére a
helyiségbérleti szerz6dés megkotésére;

b) helyiségbérleti szerz6déshez kapcsolédd kdzlizemi megallapodas megkétése;

c) helyiségbérleti szerzédes eldkészitése a polgarmester vonatkozé intézkedésében
meghatarozott szerzédésminta felhasznalasaval, a jegyzd vagy az altala kijelslt személy
ellenjegyzése mellett;

6.2.2. A helyiségbérleti szerz6dés megkotését kbvetben:

a) A helyisegbérleti szerz6désben foglalt kbtelezettségekre vonatkozd, kdzjegyzdi okiratba
foglalt nyilatkozat megtételének ellenérzése;

b) A helyiség birtokbaadasa;

¢) A k6zlizemi méréorak atirasanak ellendrzése;

d) A helyiség bérleti dijak és kéltségek beszedése, érvényesitése;

e) Az Gnkormanyzat havi rendszerességge! torténd tajekoztatasa a Vagyongazdalkodasi
Iroda utjan helyiségbérieti, koltség- eés kozuzemi dij hatralékok dsszegérdl és az azok
érvényesitésére tett intézkedésekré!;

f) rendszeres bérlemény-ellendrzesi feladatok elldtasa és az dnkormanyzat negyedéves
rendszerességgel torténd tajékoztatdsa (Vagyongazdalkodasi lroda Utjan) annak
eredményérdl;

9) az dnkormanyzat megkeresésére rendkivili bérlemény-ellendrzés végzése;

h) a bérleti jog atadassal, albérletbe adassal kapcsolatos bérbeaddi ddntések elékészitése,
a dontést kévetden a bérbeaddi nyilatkozatok és bérleti szerzédés modositasok alairasra
elbkeszitese, a jegyz6 vagy az altala kijeldlt személy ellenjegyzése meliett:

i) javaslattétel a helyiségberleti jogviszony felmondassal torténé megszintetésére,
amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallinak;

) a berleti szerz8dés-hosszabbitassal kapcsolatos dontés elbkészitése a tulajdonos
felé;

k) energetikai kezeldi feladatok ellatasa.

8.2.3. A helyiségbérleti szerz6dés megsz(inését kévetden:
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a) Helyiség birtokbavétele;
b) A bérlével szemben a helyiség allapotabél adodo esetleges kdvetelések érvényesitésére
térténd javaslatiétel,
c) A kozizemi méréorak haladéktalan &tirdsa az Onkormanyzat meghatalmazasa
alapjan;
d) Az oénkormanyzat altal inditott kitritési eljarasban nem érvényesitett kovetelések
jogi uton térténd érvényesitése,
e) Javaslattétel a helyiségbérek mértéke vonatkozasaban;
f) Javaslattétel a helyiség megsziinteteseére;
g) A bérbe nem adott helyiség vonatkozasaban kezel6i feladatok ellatasa.
7. Telkekkel kapcsolatos feladatok:

7.1. A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai az Onkormanyzat vagyonkatasztere szerint az
Onkormanyzat tulajdonaban allé valamennyi mivelési ag alol kivett, beépitetlen és beepitett terllet
megjelolésti ingatlanra terjed ki, amennyiben nincs mas szerv kezelésébe adva.

7.2. A GESZ altal eliatandd feladatok:
7.2.1. A bérleti szerz6dés megkdtését megeldzden:

a) Palyazati eljaras lefolytatasa, annak alapjan javaslattétel az dnkormanyzat részere a
telek bérbeadasara vonatkozé szerzédés megkdtésére;

b) A szerzbdéshez kapcsolodod kéziizemi megallapodas megkdtése,

c) A bérleti szerzbdés elékészitése a polgarmester vonatkozd intézkedésében
meghatarozott szerzédésminta felhasznalasaval, a jegyz6 vagy az altala kijeldlt személy
ellenjegyzése mellett;

7.2.2. A bérleti szerzédés megksitését kdvetden:

a) a szerzbdéshen foglalt kotelezettségekre vonatkozo, kdzjegyz6i okiratba foglait
nyilatkozat megtételének ellenbrzése;

b) a telek birtokbaadasa,;

¢) a kbzlizemi méroorak atirdsanak ellendrzése;

d) a bérek és koltségek beszedése, érvényesitése,

e) az Snkormanyzat havi rendszerességgel torténd tajékoztatasa a bérleti dij és kdzlizemi
dij hatralékok 0sszegérél és az azok érvényesitésére tett intézkedésekrdl;

f) rendszeres bérlemény-ellendrzési feladatok ellatdsa és az dnkormanyzat negyedéves
rendszerességgel torténd tajékoztatdsa annak eredményérdl, az dnkormanyzat
megkeresésére rendkivili bérlemény-ellenbrzés végzése;

g) javaslattétel a  Dbérleti jogviszony felmondassal torténé megsziintetésére,
amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennalinak;

h) a bérleti szerzédés-hosszabbitassal kapcsolatos déntés elékészitése a tulajdonos fele.

7.2.3. A bérleti szerz6dés megszinését kdvetben:

a) A telek birtokbavétele, allapotfelmérése,

b) A bérlével szemben a telek allapotabdl adodd esetleges kovetelesek érvényesitése
torténd javasiattétel,

c) A kézlizemi mérdorak haladéktalan atirasa az Onkormanyzat meghatalmazasa alapjan;
f) Az 6nkormanyzat altal inditott kitritési eljarasban nem érvényesiteit kbvetelések jogi Uton
térténd érvényesitése,

g) Javasiattétel a telek bérbeadasa soran iranyadé bérleti dijak mértéke vonatkozasaban;
h) A bérbe nem adott telkek vonatkozasaban kezeldi feladatok ellatasa - a kerliet
kbzigazgatasi teriiletén levd telkek kaszalasa és azokré! a hulladék osszegyUjtése
kivételével-, gondoskodas a telek szlikség szerinti bekeritéseérdl.



8. Feladatok az Onkormanyzat altal lizemeltetett piacok tekintetében

8.1. A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai az Onkormanyzat altal izemeltetett piacokra
terjednek ki

- 1191 Budapest, Kossuth téri piac
- 1192 Budapest, Wekerlei Kispiac

8. 2. A GESZ altal ellatandd feladatok:

8.2.1. A piac Uzemeltetbi feladatainak teljes kérd ellatésa:

A. Uzemeltetési feladatok:

1. Arusitéhely hasznositdsa, hasznalatba adasa, téritési dij megallapitasa, helyhasznalati és
szolgaltatasi dijak 6sszegére, illetve mértékére torténd javaslattétel a gazdasagi vezetd
fele;

2. A helyhasznalati, foldhasznalati és egyéb jogcimen vald dijak és kéltségek beszedése,
érvényesitése,

3. Az énkormanyzat havi rendszerességgel torténd tajékoztatasa a foldhasznalati dijak,
helyhasznalati dij-, koltség- és kodzizemi dij hatralékok Osszegéré! és az azok
ervényesitésére tett intézkedésekrél;

Kiszamlazasi feladathoz szlikséges analitikus pénziigyi és egyéb nyilvantartasok vezetése;
Helypénzek beszedése, szigord elszamolasa;

Piaci rend biztositasa;

Javaslattétel a piaci rendtartasra;

@ N O ;A

Piaci elelmiszerforgalmazassal, szdllitassal, kezeléssel kapcsolatos higiéniai és
egészségligyi stb. ellendrzés;

9. A vasarldi érdekvédelemmel dsszefliggd feladatok ellatasa;
10. Energetikai kezeldi feladatok ellatasa;
11. Javaslattétel az &nkormanyzatot megilletd elévasariasi jog gyakoriasa vonatkozasaban;

12. Javaslattétel a helyiség megsziintetésére.

B. Helyhasznalati, helyiségbérleti szerz6dés megkdtését megel6z6 feladatok:

a) Palyazati eljaras lefolytatasa.

b) A szerzbdéshez kapcsoldéds kdzlizemi megallapodasokmegkotése.

c) A szerzddés eldkészitése meghatarozott mintaszerzédés felhasznalasaval;

d) A helyiség hirtokbaadasa;

e) A kézlzemi mérdorak atirasanak ellendrzése,

d} A helyhasznalati (kis értekl, bérleti szerz6désnek nem mindsild) szerzédés sajat
hataskdrben térténémegkotése;

C. A piac teriiletén elfoglalt foldteriiletekre vonatkozéan foldhasznalati szerzédések
elokészitése
8.2.2. A szerzddés megszlinését kévetd feladatok:

a) helyiseég birtokbavétele, allapotfelmérése;
b) a bérlével szembeni kdvetelések érvényesitése;
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c) a kdzlzemi méréorak haladéktalan atirasa.

9. Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok:

9.1. Feladatok:

1.

10.
11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

A Bérlok altal tértend befizetések elbkészitése, egyenlegegyeztetés, igazolasok kiadasa,
hatralékos tgyfelekkel vald Ggyintézés,

Részletfizetési megallapodasok elbkészitése, illetve megkdtése utan azok teljesitésének
nyomon kévetése;

Addssagkezelés  folyamatdnak  szervezése, adodssdgkezelési megallapodas
elokészitése;

Bérlbk/Hasznalok felszélitasa havonta (30, 60, 90 napon tuli tartozodk), elézd
felszélitasok feldolgozasa;

Az Onkormanyzat részére kézmliidij- tartozas Ugyében érkezd felszolité levelek
kezelése, a bérldi-hasznaldi hatralékok nyilvantartasa;

Felszolitasok kiUldése bérltk-hasznalok részére kdzmitartozasaik tekintetében,
tajékoztatd levél kildése a Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi szervezeti
egysége felé, valamint a bérleti jogviszony megszintetésének kezdeményezése;

Havi adoslista elkészitése és feldolgozasa (aktiv, passziv) tovabbitasa az
Onkormanyzat felé;

Részletfizetési és addssagkezelési lista ellendrzése, feldolgozasa, nem teljesités esetén
tartozok felszolitasa;

Fizetési meghagyas eibkészitése (lakas, Gizlet, piac),
Az évkozi és év végi zarashoz adatszolgaltatas;

Kispesti Szocidlis Szolgaltaté Centrummal t6rténd kapcsolattartas az adéssagkezelés
tekinteteben;

Kapcsolattartas az dnkormanyzat jogi képviseldjével;

Bérlok, és egyéb terllethasznalék, valamint tartozassal rendelkezék részére
Ugyfélszolgalat biztositasa, hétfon, szerdan és pénteken személyes kapcsolattartas az
Uayfelekkel;

Az Onkormanyzat tulajdonaban allo bérlakasok elidegenitésére kotott adasvételi
szerzbdések nyilvantartasa, pénzigyi lebonyolitasa és a hatralékok kezelése;

Havi zaras egyeztetést kévetben, egyedi azonositék szerinti listdk készitése a
Polgarmesteri Hivatal vagyongazdalkodasi szervezeti egysége részére,

Havonta és negyedévente hatralékos lista készitése a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi
és Gazdasagi iroda, valamint a Vagyongazdalkodasi lIroda részére;

Szolgalati lakasokra vonatkozo kimutatas készitése, valamint az éves zarashoz
adatszolgaltatas a Polgarmesteri Hivatal Pénz{gyi és Gazdasagi lroda, valamint a
Vagyongazdalkodasi roda részére;

Adatszolgaltatas jelzélogjogtdrléshez.

Lakbér- és kuldn-szolgaltatasi dij hatralékkal kapcsolatos fizetés meghagyas iranti
kérelem benyujtasa, teljes korii (igyintézése.

Fizetési meghagyasok benytjtdasa a bérleti, és egyéb dij hatralékok érvényesitése
érdekében.

Az eljarasok perré alakulasanal a jogi képviselbvel torténd egylttmikodés, a peres
eljaras nyomon koévetése.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Adatszolgaltatas az Onkormanyzat altal megbizott jogi képviselSk altal ellatott kitrritési,
és egyéb (tavhédij medfizetésére iranyuld) perekben a perben érvényesithetd
kdvetelésekrdl.

A jogerds fizetési meghagyasok esetében a végrehajtasi eljaras meginditasa, teljes kori
(gyintézése.

A mar folyamatban 1év6, peres, illetve nem peres eljarasokbél adodd végrehajtasi
eljarasok teljes korii (gyintézése;

A hatralékkal rendelkez6 elhaldlozott béridk esetében a hagyatéki eljarasba torténd
bekapcsolddas, a jogutddias megallapitasa utan a kévetelés érvényesitése;

A behajthatatlan kévetelések eldkészitese, jogszabalyban eldirtaknak megfelelden a
kévetelések leirasra torténd elbterjesztése;

A hatésagok altal torténd, hatralék targyaban kildott megkeresések teljes kor{
tgyintézése.

A nem lakas céljara szolgald helyiségek esetében a hatralekkal rendelkezé bérldk bérleti
jogviszony felmondasanak teljes kor(l eldkészitése, az Onkormanyzat részére a peres
eljaras elinditasahoz szikséges dokumentumok megkuldése.

10. Feladatok az Onkormanyzat tulajdonaban allé {idiilék tekintetében

10.1. Agardi Udiil:

Az eseti karbantartasi munkakat az agardi 0dii6 (Agard, vasut sor 63.) ingatlanok vonatkozasaban
a Gondnoksagi Csoport latja el.

10.2. Kaptalanfiiredi Udiilétabor

10.2.2. Az Odlltetési referens feladatai:

1.

© W N L e W

Felelés a vendégforgalom megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért, az ezzel
kapcsolatos zavartalan lebonyolitasaért.

A rendszergazdaval egytittm{ikodve folyamatosan frissiti, karbantartja a tabor honlapjat;

Marketing-kiadvanyokat (szérélap, hirdetés) készit a taborrdl;

A gazdasagi vezetdvel egyiitmikédve javaslatot tesz az Qdulé szallashely-araira;

Felvilagositast ad az érdekidddknek, régziti a vendégek rendeléseit, lemondasait.
Folyamatosan kapcsolatot tart a vendégekkel,

Folyamatosan kapcsolatot tart a tabor gondnokaval;
Iranyitja és ellenérzi a recepcios munkajat;

Feliigyeli a panaszkezelés folyamatat.

10.2.3. Udi6i Gondnok feladatai:

1.

Felelts a tabor zavartalan Uzemeltetéséért;
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10.
11.
12.
13

A helyi Onkormanyzattal, Kormanyhivatallal és szakhatésagokkal folytatott egyeztetést
kovetden, az Osszegyljtétt informaciok alapjan elkésziti a tabor éves szakhatosdgi
ellenérzési tervét;

Gondoskodik a tabor infrastruktarajaban (viz, csatorna, elektromos rendszer,
kommunikacios halézatok) bekévetkezd hibak feltarasaro!, tlzrendészeti és egyéb
biztonsagi eléirasok betartasardl;

Elvégzi a nem szakipari munkat igénylé kisebb javitasokat. Koteles jelenteni
rendeltetésszer(i hasznalat mellett felmertlt komolyabb javitasok, hidnyossagok
szilkségességét, illetve halaszthatatlan esetben ezek elharitasardl sajat hataskérben
intézkedik;

Részt vesz a leltarozas és esetleges selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban;

A turnusvaltas napjan elientrzi a hazak takaritasat, a textiliak cseréjét és mosatasat;

A tabor zarva tartasa alatt helyszini bejarassal ellentrzést tart, amelyrél jegyztkoényvet
készit;

Aprilis hénapban el6késziti és koordinalja a tabor tavaszi nyitasi feladatait. (Kertrendezés,
éplletek takaritasa, vizhalozat feltéltése stb.);

Amennyiben a vendégforgalom indokolja recepciés szolgalatat teljesit nap recepciés
szolgalatot teljesit;

Szervezi és ellendrzi a hazak takaritasat, a textiliak cseréjét és mosatasat;
Szervezi és iranyitja a hulladékok gylijtését a tabor teriiletén;
Az Udultetési referens tavoliéteben iranyitja és ellenérzi a recepciés munkajat;

Iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

11. Feladatok a bolcsodék, kozceéll- nevelési kulturalis, szocialis ingatlanok tekintetében

A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai az Onkormanyzat vagyonrendelete szerint
valamennyi bdlcsédére, kznevelési-, kulturalis-, szocialis- és sportcéll ingatlanra terjednek ki.

11.1. A GESZ altalanos feladata:

Az orszagos tlzvédelmi szabalyzatbdl eredéen a tulajdonosra, mikoédtetére tartozd feladatok
ellatasa, a sziikséges eszkdzok beszerzése.

11.2. Feladatok a sportcélt ingatlanok tekintetében:

A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai a kévetkezd ingatlanokra terjednek ki:

a) a Budapest XIX. kerulet 166906/88 hrsz. alatt felvett, természetben az 1194 Budapest,
Katona Jozsef utca 3. szam alatt talalhato, kivett, sporttelep megjeidlésii ingatlan;

b) a Budapest XIX. keriilet 161013 hrsz. alatt felvett, természetben az 1192 Budapest, Nadasdy
utca 10. szam alatt talalhaté, kivett, sporttelep megjeldlési ingatlan.

A sportcéld ingatlanokkal kapcsolatos feladatok:

1.

Szervezi és lebonyolitja kerlleti tdmegsport rendezvényeket, illetve az Onkormanyzat sport-
és szabadid6s rendezvényeit;

Felelés a sportkdzpont vagyondért, valamint a miikédésére vonatkozé szabalyok
betartasaert és betartatasaért;

Kapcsolatot tart €s egyuttm(kédik az Gzemeltetést feligyelé szakhatésagokkal,
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4. A telephelyek (sportlétesitmények) mikodtetésére éves tervet készit. Meghatarozza a nyitva
tartast;

5. Szervezi és irdnyitja a sportiétesitmény (izemeltetését. Ezen feladat részekent alvallalkozok
bevonasaval;

6. Megszervezi a telephelyek folyamatos 8rzésvédelmét,

7. Gondoskodik az éplletek karbantartasardl, intézkedik a javitasok, feltjitasok
lebonyolitasardl;

8. Gondoskodik a sportlétesitmények folyamatos, rendeltetésszeri és balesetmentes
hasznalatanak feltételeirét (sportpalydk kezelése, sporteszkézok karbantartasa);

9. Megszervezi az intézmény takaritasat (épuletek takaritdsa, parkrendezés), a hulladék
gyljtését, elszallitasat,

10. Onalléan szervezi és lebonyolitia a Tichy Lajos Sportkézpont telephely szolgaltatasainak

értékesitését, és az ehhez kapcsolodd marketing tevékenységet. Folyamatosan karbantartja
a sportkdzpont honlapjat;

11. Javaslatot tesz egyes sportlétesitmények koézvetett (tartés bérleti jogviszonyban térténd)
{izemeltetésére.

11.3. Tarsashéazakkal kapcsolatos feladatok;

A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai az Onkormanyzat tulajdonaban &li6 tarsashazi
lakasokra &s nem lakas céljara szolgalo helyiségekre terjednek ki, amennyiben azok nincsenek
mas szerv kezelésébe adva.

Feiadatok:

a) A vagyonrendeletben meghatarozott, a kezeldre tartozé feladatok ellatasa,
b) A tarsashazak kozgyllésén tértént eseményekrél, dontésekrdl az Onkormanyzat 30
napon belll torténd tajékoztatasa.

12. Miiszaki feladatok:

A GESZ jelen pontban meghatarozott feladatai Onkormanyzat vagyonkatasztere szerint az
Onkormanyzat tulajdonaban allo lakasokra és nem lakas céljara szolgald helyiségekre, a
nyugdijashazra, telkekre, piacokra, intézményekre terjednek ki, amennyiben azok nincsenek mas
szerv kezelésébe adva.

A GESZ altal eliatandd feladatok:

12.1. Bérleményekhez kapcsolddé muiiszaki feladatok esetében:

a) a lakas birtokbavétele soran allapotfelmérés, a tavozd berlére tartozé munkak
megallapitasa és javaslattétel a bérlével szemben a lakas allapotabdl adodo esetleges
kovetelések érvényesitésére, elvégzésének ellendrzésére, atvételére vagy javaslat annak
pénzbeli megtérittetésére a miszaki felmeérést kbvetden;

b) életveszélyes helyzet, tovabba rendkivilli események bekovetkezése esetén (természeti
katasztréfa, rendkiviili idéjarasi kériimények, ipari, vagy egyéb katasztrofa, gazrobbanas,
kézmii meghibasodas stb.) azonnali intézkedések megtétele a kozvetlen életveszély
elharitasa érdekében, azonnali értesitési kételezettség, tovabba a miszaki mentesi,
karfelszamolasi, helyredliitasi és kapcsolédé feladatok végrehajtasaban vald
kézrem(ikddés.

12.2. Egyéb feladatok:
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a) Atdbb bérlakasbdl ésfvagy nem lakas céljara szolgald helyiségbél 4110, tarsashazza nem
alakitott dSnkormanyzati tulajdont ingatlanok kezelése;

b) Az onkormanyzati tulajdonu lakasok — helyiségek bérletével, valamint a lakasok
ertekesitésével dsszefliggd pénzigyi, nyilvantartasi feladatok bonyolitidsa a GESZ és a
Kispesti Polgarmesteri Hivatal kozott 1étrejott megallapodasban foglaltak szerint:

c) A polgarmester katasztréfavédelmi, védelmi és polgari véde!mi feladatainak ellatasaban
valé kdzremikodes a polgarmester megkeresésére.

13. Kézétkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Feladatok:

1. Az telephelyeken, illetve az iskolakban folyd kozétkeztetés teljes kor(i szervezése,
{gyintézése és felligyelete;

2. A talaldkonyhak miikodésének megszervezése, a minéségbiztositasi rendszer
Uzemeltetése, kozegészséglgyi eldirasok betartasa és betartatasa;

3. Az intézményeknél az étkezési dijak beszedése, ,Lakoma” programban tdrténd
régzitése, a szamlak kiallitasa, érzése;

Az étkezés megrendelése a szolgaltatdtdl, a lemondasok §sszesitése és tovabbitasa:
A megrendelések és lemondasok heti egyeztetése a szolgaltatdval;

Az etkeztetéssel dsszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése:

Az étkeztetési bejovd szamlak ellendrzése;

Az intézmeényi befizetések pénzigyi ellendrzése;

w oL NS s

Az étkezési dij utolagos visszafizetésének kifizetés eldtti ellenérzése;

10. A szocialis és normativ tamogatasok adatainak intézmények szerinti dsszesitése, és a
Peénziigyi csoport részére torténé atadasa;

11.  Elelmezéssel ésszefiiggs adatok szolgaltatasa a beszamolo készitéséhez:

12. A dietetikus munkajanak iranyitasa és megszervezése.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

A szervezetet az igazgato iranyitja.
Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki egy személyben az altalanos igazgatohelyettesi
munkakdrt is ellatja.

A GESZ szervezeti egységel:

1. lgazgaté (1 f6) altal kézvetlend! irdnyitott részlegek, illetve eléadok:

Titkarsag (4 16)

Belsé ellendr (2 f6)

Munkaligyi és berlgyintézési csoport (4 f6)
Kispesti Sportkdzpont (8,5 f6)

2. A GESZgazdasagi vezetdje, altalanos igazgatohelyettes (1 f6) altal iranyitott részlegek, illetve
elbadék:
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Titkarsag (1 f6)

Szamviteli csoport (10 f6)

Pénzlgyi csoport (7 f6)
Eszkdzgazdalkodasi csoport (4 6)
Rendszergazda, informatikusck {3 f6)

3. Jogi igazgatdhelyettes (1 f8)

Behaijtasi csoport (1 fé csoportvezetd — 3 16 tigyintézd)
Jogi asszisziens (1 &)
Vagyonkezelési csoport (9 f6)

4. Uzemeltetési igazgatdhelyettes (1 f6)

Kozétkeztetési csoport (38 16)
Kaptalanfiredi Gdulétabor (4) 6
Piaclzemeltetési csoport (3 f6)
Gondnoksagi csoport (3 f6)

A szervezet teljes létszama: 109,5 16

A munkakérok hierarchikus kapcsolatrendszerét a 3. szamu melléklet mutatja be.

V. VEZETOI MUNKAKOROK

1. Vezetd besoroiasl munkakérok

A GESZ-nél magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott munkakéri besoroldsa az igazgatdnak,
valamint a gazdasagi vezetének van.

Vezetdi munkakorok;
- Uzemeltetési igazgatdhelyettes

- jogi igazgatohelyettes

Az igazgato felett a kinevezési és fegyelmi feleldésségre vonas jogkdrét a képviselb-testilet, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A gazdasagi vezetd felett a kinevezési és fegyelmi felelésségre vonas jogkérét a polgarmester, az
egyéb munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A jogi igazgatohelyettes felett a kinevezési és fegyelmi feleldsseégre vonas jogkérét, valamint az
egyéb munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az lizemeltetési igazgatdhelyeties felett a kinevezési és fegyelmi felelésségre vonas jogkdret,
valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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2. Csoportvezetbi szintlh munkakérok

A GESZ szervezeti felépitésének megfelelden csoportvezetéi munkakorbe sorolhatd:
- a szamviteli csoportvezetd
- a pénzlgyi csoportvezetd
- az eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd
- a munkaugyi és bérlgyintézési csoportvezetd
- a kdzétkeztetési csoporivezetd
- a behajtasi csoportvezetd
- a vagyonkezelési csoportvezetd
- a piactizemeltetési csoportvezetd (piacfelligyel6)
- a gondnoksagi csoportvezett
- a vezeld rendszergazda

- Belsé ellendrzés vezetdje

Az elbadéi, Ugyintezbi, Ggyviteli és képesitett fizikai munkakorék betdltésének feltétele a biintetien
eldéletet tanusitd ,Erkdlesi bizonyitvany”.

A helyettesités rendjét a kllénbdzé vezetdi, eléadoi, Ggyintézéi, Ogyviteli és képesitett fizikai
munkakérokben a munkakéri ieirasok tartalmazzak.

UGYKOROK, ADATSZOLGALTATASI JOGOSULTSAG

A GESZ mikddésére vonatkozé informacidkat kliisé szervek iranyaba kizardlag a GESZ igazgatdja,
vagy az altala kijelolt személy adhat.

Adatszolgéltatasra az Onkorméanyzat és intézményei részére a funkciondlis teriiletek mikddésérél
az adott terllet vezetéje jogosult:

- a gazdasagi vezetd, az igazgaté altalanos helyettese,

- jogi igazgatohelyettes,

- a szamviteli csoportvezetd,

- a pénzlgyi csoportvezetd,

- eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd,

- munkalgyi és bérlgyintézési csoportvezeto,

- vagyonkezelési csoportvezetd,

- kézétkeztetési csoportvezetd,

- behajtasi csoportvezetd
- a Tichy Lajos Sportcentrum [étesitményvezetdje.

A GESZ minden munkavallaléjanak kotelezettsége a munkaja soran tudomasara jutott - a GESZ
mikddésére vonatkozd, vagy azzal kapcsolatos — informaciok megorzése.



1.

VI. FELADAT ES HATASKOROK, FELELOSSEG

A GESZ igazgatdja

Az igazgaté a hatalyos jogszabalyok szerint egyszemélyi feleldsséggel szervezi, iranyitja
és ellendrzi a GESZ rendeltetésszeri mikodését. A jelen SZMSZ-ben régzitett
feladatmegosztas szerint delegalja iranyitasi hataskoreit az adott teriletekért felelés
igazgatohelyettesek szamara.

Ellatja az intézmény képviseletét, 6nalldan jogosuit az intézmény nevében alairasra,
illetve kotelezettségvallalasra.

Egy személyben felelés a kezelésében lévo vagyon rendeltetésszerll hasznalataért az
alapito okiratban elirt tevékenységek megfeleld ellatasaént, a koitségvetési szerv
gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség

teljesitéséért, a szamviteli rendért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért és
m(ikodtetéséért.

Felelés az énkormanyzati kéltségvetési rendeletben foglaltak betartasaért.

Iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos
miikddését, valamint a torvényesség és az dnkormanyzati tulajdon védelmet.

Rendelkezik a bankszamla felett.

A szervezet képviseletében az alairdsra jogosultak korét és e jogosultsag terjedeimet
igazgatoi utasitas tartalmazza.

Kézvetlenil felugyeli és iranyitja, valamint folyamatosan ellendrzi a Kispesti Sportcentrum,
Munkalgyi és Bérligyintézési Csoport, a Belst ellendrék munkajat.

Feladatai:

1. Megszervezi a gazdalkodas szabalyszer(i rendjét és annak folyamatos vitelet.

2. Ellatia a GESZ és a gazdalkodasi kérébe tartozé intézmények koltségvetési

tervezéssel kapcsolatos feladatait.

a GESZ tekintetében a személyi és dologi kiadasok tervezéset,

Elkésziti a GESZ és intézményei éves koltségvetéset.

Eikésziti az elbiranyzat-fethasznalasi és likviditasi tervet,

- A koltségvetési eldirdnyzatok betartasanak figyelemmel kisérése, a

koltségvetési beszamold elkészittetése, ellenbrzése, szdveges értékelés

elkészittetése.

7. Az Egyittmikodési Megallapodas értelmében kiszolgalt intézmények esetén a dologi
kiadasok tervezésének és felhasznalasanak koordinalasa.

8. A GESZ eldiranyzat-modositasainak engedélyezése, az intézmények eldiras-
modositasainak koordinaléasa.

9. Pénzgazdalkodas megszervezese.

10. Kintlevéségek, kilonféle felvett eltlegek elszamolasanak ellendriztetese.

11. Intézmények pénzkezelése ellendrzésének biztositasa.

12. Az intézmények felé a gazdalkodéashoz sziikséges kiilonféle tajékoztatok biztositasa
illetve értekezletek tartasa.

13. Intézmények kulonféle problémainak a legrévidebb iddén bellli megoldasara
intézkedés, (szbban, irasban).

14. Az iranyitasa ala tartozd tertleten mikddteti az integralt kockazatkezelési rendszert.

o0k w

Kapcsolattartas a kdvetkezo szervekkel és személyekkel:

Képvisels-testilet, Alpolgarmester, Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatal illetékes irodai
Intézmenyek
Szallitok
MAK, OTP, NAV, stb.
17



A munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, a GESZ irdnyitasa

1. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- Munkaitatéi jogkor gyakorlasara kizardlag az igazgatd jogosult;
- A munkakori leirasok jovahagyasa az igazgatd hataskore;
- A munkavégzéshez szlikséges feltételek biztositasa az igazgaté feladata.

2. A GESZ gazdalkodéasanak biztositasa

- Szabalyzatok elkészittetése és folyamatos aktualizalasa.

- Az elkészilt és karbantartott szabalyzatok alapjan az intézmény miikddtetése.
- Kiilsd, belsé adatszolgaltatas.

- Pénzeszkdzok biztositdsa, pénzeszkozok felhasznalasanak ellenérzése.

- A vagyongazdalkodas biztosftasa és ellentrzése (nyilvantartas, leltarozas,
selejtezes).

- A munkafolyamatokba beépitett ellenérzések szamonkérése.
- A belsé ellendrzés beszamoitatasa.
- A munkavégzéshez szikséges technikai eszk6zik és a szakirodalom biztositasa.

Hataskére:

A GESZ képviselete, tovabba a jogszabalyok és szolgalati informacidk alapjan, az SZMSZ-
ben, és a munkakdri leirasban felsorolt feladatok végrehajtasa

Feleibssége.
A kinevezésében és az SZMSZ-ben, valamint a munkakéri leirasbhan felsorolt feladatainak

elvégzéséért munkajogi felelésséggel tartozik.

Helyettesités rendje:

Altalanos helyettese a GESZ gazdasagi vezetéje.

Az igazgatdhelyettesek, valamint a szervezeti egységek vezetSinek helyettesitésérél az
igazgato dént.

2. A GESZ gazdasagi vezetdje

Kézvetlen feletiese a GESZ igazgatdja.

Feladatai

1. A hatalyos jogszabalyok és az Onkormanyzat rendelkezései valamint a GESZ
igazgatdja altal atruhazott hataskorrel szervezi, iranyitia és ellenérzi a GESZ
rendeltetesszer( mikodését.

2. A kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységének a
koordinalasaval kdzremlkodik a GESZ éves koltségvetése tervezésének kildnbézd
fazisaiban.
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10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23

Hataskére;

Kézremiikddik a jévahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban
es a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések 6sszegzésében, értékelésében.

Feligyeli a beszamolék idébeni szamszaki el6készitését.

Beszamolok (szamszaki, szbveges) elkészitése és elkészittetése.

Szabalyzatok aktualizélasara javaslat tétele, a jogszabalyvaltozasok figyelemmel
kisérése,

Az igazgatd altalanos helyettese,

Felelés a jovahagyott éves kdltségvetés betartasaért.

Tervezi és szervezi a pénzellatast, folyamatosan pénztar ellendrzéseket folytat.
Gondoskodik a szitkséges pénzligyi és szamviteli elszamolasokrol.

Szervezi és fellgyeli az intézmények gazdalkodasahoz kapcsolodé pénzlgyi- és
szamviteli, eszkdzgazdalkodasi, bér és munkalgyi, élelmezés nyilvantartasi, a
vagyonvédelmi feladatok ellatasanak megvaldsitasat.

A pénzigyi, finanszirozasi terv elkészittetése.

Feiligyeli és iranyitja, valamint folyamatosan ellentrzi a Pénzlgyi Csoport és a
Szamviteli Csoport, Eszkdzgazdalkodasi Csoport, valamint a Rendszergazda és az
Informatikusok munkajat.

Gondoskodik az adézassal kapcsolatos feladatok és elszamolasok végrehajtasarol,
elienérzésérdl.

Munkatertletén belll kezdeményezi az elismerést és a felelésségre vonast a GESZ
igazgatoja felé.

Javasiatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsag és kildnbdzé okok miatti
munkahelytél vaié tavollétének engedélyezésére.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozék munkakori leirdsanak karbantartasara.

A GESZ székhelye (Budapest, XIX. kerlilet Ady Endre Ut 7.) és kijeldlt intézményeinek
karbantartasi, Uzemeltetési feladatainak ellatasa.

Mlszaki adminisztraciés, nyilvantartasi, palyazat el6készitési, miiszaki dokumentalasi
feladatok eliatasa.

Ingatlanok kiadasiaval és visszavételével kapcsolatos miszaki feladatok ellatasa.

Rendkivili események bekdvetkezése esetén (természeti katasztréfa, rendkivili
id6jarasi koriimeények, kézmd meghibasodas stb.) a mlszaki mentési, karfelszamolasi,
helyredllitasi és kapcsolddd feladatok végrehajtasaban vald kbzremiikodés.

Az eliatott feladatokhoz kapcsolédban telies jogkdrrel o6nallé  alairasi, illetve
kotelezettség vallalasi jogosultsaggal rendelkezik.

A feladatok ellatasahoz rendelkezik a bankszamlak feletti jogkdrrel.

Az SZMSZ-ben és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakdri leirdsaban felsorolt
feladatok szakszer(i végrehajtatasa,

Felelésséqge:

Az SZMSZ-ben, és a munkakdri lefrasban felsorolt feladatainak elvégzéséért munkajogi
felelésseggel tartozik.

3. Jogi igazgatohelyettes

Jogalidsa: kdzvetien felettese a GESZ igazgatdja és gazdasagi igazgatd, mint altaldnos helyettes.
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Altalanos feladatai:

&G N AW N

10.

11.

12.

a behajtasi csoport iranyitasa, ellenérzése,

a vagyonkezelési csoport €s az energetikusok iranyitasa, ellenérzése,

a jogi asszisziens iranyitasa s ellenérzése,

a jogi munka megszervezése, iranyitasa,

a szervezet belsé szabalyzatainak kidolgozasa,

jogszabalyi keretek kdzott jogi kepviselet ellatasa, jogi tanacs és tajekoztatas adasa,
beadvanyok, szerzédések és egyéb okiratok szerkesztése, sziikségszerd ellenjegyzése,

az Ugykérében tudomasara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének figyelemfelhivasa,
azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele,

a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
elbkészitése és végrehajtasa,

szerzbédések megkotésének segitése, a szerzddésekbdl szarmazd és egyéb igények
érvényesitése, valamint a gazdalkodo szervezetek jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb
megallapodasok elokészitése, jogi szempontbol térténd vizsgalata,

kézalkalmazotti, illetve munkaviszonnyal Ssszefiiggé Ugyekben meghatalmazas alapjan a
szervezet dolgozoi képviseletének ellatasa,

Ellatja a szervezet adatvédelmi kételezettségeivel kapcsolatos feladatokat.

Tovabbi feladatai:

1.

Munkateriletén belll kezdeményezi az elismerést és a felelésségre vonast a GESZ
igazgatoja felé.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozd dolgozdk szabadsag és kilonbdzd okok miatfi
munkahelytél vald tavoliétének engedélyezésére.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozék munkakéri leirasanak karbantartésara.
Elékesziti a munkakdri leirasokat.

Kapcsolatot tart a 2. mellékletben felsoroit (GESZ-hez rendelt mas kéltségvetési) szervekkel,
intézményekkel, szamukra — igény szerint — jogi, szakmai segitéséget nyujt.

Kapcsolatot tart a GESZ altal megbizoft, valamint az Onkormanyzat megbizasabél a
kintiévéségek behajtasaval megbizott igyvédekkel.

Felligyeli és iranyitja, valamint folyamatosan ellenérzi a Vagyonkezelési Csoport munkajat.

A kozbeszerzéssel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatai:

Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésében, lebonyolitasaban.
Dokumentalja az intézmény altal megvaldsitoit kdzbeszerzési eljarasokat.

Kézrem(ikodik az éves statisztikai 0sszegezés elkeszitésében.
Kézrem(kodik az eljarassal kapcsolatos szerzédések elékészitésében, megkdtésében.

Kozremikodik a Kbt. hatalya ala nem tartozé beszerzések elékészitésében, szerzfdések
megkotésében, valamint a beszerzési eljarasok soran keletkezett dokumentumok jogszabaly
szerint kbzzétételében.

Hataskore:

A jogszabalyok és szolgalati informacidk alapjan, az SZMSZ-ben, az munkakéri leirasban felsorolt
feladatok végrehajtasa.
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Feleldssége:

Az SZMSZ-ben, és a munkakori leirasban felsorolt feladatainak elvégzéséért munkajogi
felelésséggel tartozik.
4. Uzemeltetési igazgatohelyettes

Jogallasa: kozvetlen felettese a GESZ igazgatdja és gazdasagi igazgaté, mint 4ltalanos
helyettes.

Feladatai:

A kozvetlen Jranyitasa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységének a
koordinalasaval kozremiikédik a GESZ éves koltségvetése tervezésének kilonbozé
fazisaiban.

- Felugyeli és iranyitja, valamint folyamatosan ellentrzi a Kozétkeztetési Csoportot, a
Kaptalafiredi Udiil6tabor, a Piactizemeltetés Csoport, valamint a Gondnoksagi Csoport
munkajat,

- Munkaterlletén belll kezdeményezi az elismerést és a felelésségre vonast a GESZ
igazgatoja felé.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsag és kilénbézé okok miatti
munkahelytél valo tavollétének engedélyezésére.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozok munkakéri leirasanak karbantartasara.

Hataskore:;

A jogszabalyok és szolgalati informacidk alapjan, az SZMSZ-ben, az munkakéri leirasban felsorolt
feladatok végrehajtasa.

Feleldossége:

Az SZMSZ-ben, és a munkakdri leirasban felsorolt feladatainak elvégzéséert munkajogi
feleldsséggel tartozik.

5. A belsoé ellen6rzés feladatai

Jogallasa: kdzvetlenll az igazgatd ala rendelt 6nallo szervezeti egység

Vezetdje: belsé ellenbrzési vezett

Feladatak:

- Az igazgato kbzvetlen alarendeltségében, a 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelettel
tsszhangban csak az abban foglalt tevékenységeket végezheti.

- A GESZ belsé ellenérzési feladatait sajat szervezetére vonatkozoan, illetve a GESZ-hez
hozzérendelt mas koltségvetési szervek belsé ellendrzési feladatait kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatolt belsd ellenérok latjdk el, illetve kilsé megbizottal kotott
szerzOdés alapjan latja el
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- Ennek keretében a belsd ellenér megallapitasokat &s ajanlasokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részere.

5.1. A gazdalkodas jogszer(iségének, hatékonysaganak ellendrzése, melynek célja:

A kbdzponti és helyi jogszabalyi eldirdsok betartasanak vizsgdlata, a szabalyozotisag, a
szervezettseég, a pénzfelhasznalas atfogd értékeleése, kulonds tekintettel a gazdalkodas
hatékonyséagara

Az ellendrzés fobb terliletei:

a) Az intézmény tevékenységének az alapité okirattal vald 6sszhangja, a mlkddés
szabalyozotisaga, belsd szabalyzatok és egyittm{ikédési megallapodasok alapjan;

b) A dologi, a felhalmozasi kiadasok alakulasa;

c) Bizonylati rend és ckmanyfegyelem;

5.2. Az ellenbrzés tipusai:

= féma
= cél
= Atfogd

5.3. Sajatos ellendrzési feladatok az egyes szervezeteknél:

»  Kis értékl - mennyiségi nyilvantartasban szerepld - targyi eszkézdk nyilvantartasanak
vezetése,

»  Készletek analitikus nyilvantartasanak vezetese,

«  Palyazati bevételek és ezek felhasznaldsara vonatkozé nyilvantartasok vezetése,

* Az Intézmény bevételei és kiadasai analitkus nyilvantartasanak vezeiése és

egyeztetése,
» Az intézmény altal megk&tott szerzédések analitikus nyilvantariasa és egyeztetése,

»  Alétszam, munkalgyi és bérnyilvantartas vezetése,

* A szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése.

Hataskore:

A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, és a munkakori leirdsban felsorolt
feladatok végrehajtasa
Felelésséne:

Az SZMSZ-ben, és a munkakodri leirasban felsorolt feladatainak elvégzéséért munkajogi
felelésséggel tartozik.

6.Titkarsag feladatai

Jogallasa: kdzvetlendl az igazgatd ala rendelt 6nalld szervezeti egység
Vezetdie: titkarsag vezetd

Feladatai:

1. Atitkarndi és titkarsagi adminisztrativ feladatok elvégzésének koordinalasa
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2. A GESZ-hez beerkezd ées kimend levelek, Ugyiratok iktatasa, eljuttatasa az illetékes
ugyintézéhoz.

A hivatal kapu kezelése, kiilon szabalyozas szerint.

Az elintézett Ugyiratok irattdrozasa az iratkezelési szabalyzat alapjan.

A beérkezd hivatalos lapok, kdzldnydk, kdnyvek nyilvantartasa.

A GESZ mlkodéséhez beszerzett szakkdnyvek nyilvantartasa, és a valtozasok folyamatos
vezetése.

ARl
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A belsé levelezések, igazgatoi utasitasok kezelése, irattarozasa.
8. A GESZ iktatd-, kézbesitd-, postakdnyvének naprakész és hiteles vezetése.
9. A GESZ teljes postazasa, a kézbesité munkajanak koordinalasa, ellentrzése.

10. A szervezetnel az indokolt irattarozasi feladatok végrehajtdsanak szervezése, koordinalasa,
az iratok archivalasi valamint irattar-kezelési (rendezés, 6rzés, betekintés, selejtezés,
levéltarba adas, stb.)tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasa és szervezése;

11. A gépkocsivezetdk munkajanak koordinalasa.

Hataskorik:

A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, és a munkakéri leirasban felsorolt
feladatok végrehajtasa

Felelésséq:

Az SZMSZ-ben, eés a munkakdri leirasban felsorolt feladatainak elvégzéséért munkajogi
felelésséggel tartozik.
6. Kispesti Sportkdézpont

Jogallasa: kézvetlenlll az igazgato ala rendelt 6nallé szervezeti egység
Vezetbje: létesitmeényvezetd (csoportvezetd)

Feladatai: Ellatja a jelen szabalyzat lll. 11.2. pontban meghatarozott feladatokat

A vezetd hataskdre:

A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, az és a munkakdri leirasban
felsorolt feladatok végrehajtasa.

A vezet( feleltssege:

A sporttelep vagyonaért, valamint a m{ik6désére vonatkozé szabalyok betartasaért és betartatasaért
munkajogi feleldsséggel tartozik.

8. Kaptalanfiiredi Udiiltabor

Az Udiilé feladata a ker(leti lakosok és intézmények szadmdra a szocialis Udiltetés szervezése,
lebonyolitasa, szabad kapacitasok értékesitése.

Jogdllasa: az Uizemeltetési igazgatéhelyeties ala rendelt 6nalld szervezeti egység
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Az (dultetési referens feladatai:
Ellatja a jelen szabalyzat 11l. 10.2.2. pontban meghatarozott feladatokat.

Hataskor:
A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, az Ugyrendben és a munkakari
leirasban felsorolt feladatok végrehajtasa.

Feleléssége:

A vendégkapcsolatok és a marketingtevékenység szakszer( lebonyolitasaert, a panaszkezelés
ellendrzéseért.

9. Udiil6i Gondnok

A gondnok feladatai:
Ellatja a jelen szabalyzat tll. 10.2.3. ponthan meghatarozott feladatokat.

Hataskor:
A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, az Ugyrendben és a munkakori
leirasban felsorolt feladatok végrehajtasa.

Feleibssége:

Felelés a vagyonvédelemért, az épliletek és tartozékaik, valamint az egyéb eszkdzdk,
berendezések, felszereiések rendeltetésszer(l hasznalataért. A tabor miikddésére vonatkozo
szabalyok betartdsaért és betartatdsaért.

10. A Szamviteli csoport feladatai

Jogallasa: kdzvetleniil a gazdasagi vezetd ala rendelt 6nallé szervezeti egyseg

Vezetbje: szamviteli csoportvezetd

A Szamviteli csoport a gazdasagi vezetd kozvetlen aldrendeltségében az alabbi feladatokat iatia el

1. Gondoskodik arrol, hogy a kéltségvetés tervezéséhez szikséges informaciok megfeleld
idében rendelkezésre alljanak.

2. Biztositja, hogy a jévahagyott kéltségvetési eléiranyzatokat — az eldirt szakmai bontasban
— a Testlilet jovahagyasat kdvetéen az intézmények megkapjak.

3. Figyelemmel kiséri, hogy az intézmények a jovahagyott kdltségvetési elbiranyzataikat a
kereteken beliil jogszerien hasznaljak fel.

4. Gondoskodik az intézmények havonkénti tajékoztatasarsl a kiadott keret felhasznalasaval
kapcsolatban,

5. Elkésziti a koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasardl az idészakos- negyedeves, fél eves
tajékoztatd kimutatast, amelyet az érintett intézményekhez és az Onkormanyzat illetékes
irodaihoz tovabbit.

6. Feladata a szamviteli politikaban rogzitett szabalyok és a szamviteli rendre vonatkozé
eldirasok betartasa és betartatasa.

7. Gondoskodik a GESZ és a hozzarendelt mas kéltségvetési szervek Egylttmikodési
megallapodasaban rogzitett feltételei szerint a beszamolasi kdtelezettség teljesitésérdl.

8. Gondoskodik a GESZ és a hozzarendelt mas koltségvetési szervek Egylttm(ikddési
megallapodasaban rogzitett koltségvetési kdnyvvezetési feladatairdl.
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10.

11

12.

13

14.

Gondoskodik a GESZ és a hozzarendelt mas koltségvetési szervek adokételezettségének
maradéktalan teljesitésérol.

Gondoskodik a havi/negyedévi adatszolgaltatds és az éves beszamold elkészitésérél a
Koltsegvetési elbaddval egylttmiikddve a KGR rendszer feltéltésérs!.

Gondoskodik az 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérél — a
tovabbiakban Ahsz.) altal el6irt szamviteli analitikus nyilvantartasok vezetésérdl.

Gondoskodik a GESZ és a hozzarendelt mas koltségvetési szervek Egyittmiikédési
megallapodasaban rogzitett pénziigyi kdnyvvezetési feladatairél.

Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a hatalyos jogszabalyok, nkormanyzati
rendelkezések, az igazgatd és a gazdasdgl vezetd utasitdsai folytan a csoport
feladatkdrébe tartoznak.

Szoros kapcsolattartas és egyittmiikédés a GESZ kiilonbézd csoportjaival, valamint a
Polgarmesteri Hivatalial.

Csoportvezett hataskore:

Az S8ZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakéri leirasaban felsorolt feladatok
szakszerl végrehajtatasa.

Feleléssége:
Az SZMSZ-ben, és a munkakori leirashan felsorolt feladatok elvégzéséert munkajogi felelésséggel

tartoznak.

11. A Pénziigyi csoport feladatai

Jogallasa: kézvetlenll a gazdasagi vezetd ala rendelt 6nalié szervezeti egység

Vezetbije: pénzigyi csoportvezetd

A Pénzligyi csoport a gazdasagi vezet6 kézvetlen alarendeltségében az alabbi feladatokat latja el:

10.

Gondoskodik arrol, hogy a kéltségvetés tervezéséhez szilkséges informaciok megfeleld
idében rendelkezésre alljanak.

Gondoskodik az intézmények zavartalan mikodéséhez szikséges pénzellatasrol a
penzugyi és bizonylati fegyelem kévetkezetes betartasaval.

A szamviteli eléirasck és a pénzforgalom szabalyainak betartdsaval gondoskodik a
keszpenzkifizetések és a banki atutalasok teljesitésérdl.

Gondoskodik az intézmeényekbdl térténd pénzbeszallitasi feladatok végrehajtasarol.

Feladata a szamviteli politikaban rogzitett szabalyok és a szamviteli rendre vonatkozo
eléirasok betartasa és betartatasa.

Gondoskodik az Ahsz. altal eldirt pénzugyi analitikus nyilvantartasok vezetésérdl.

Gondoskodik a GESZ ¢és a hozzarendelt mas kéltségvetési szervek adokotelezettségének
hataridére torténd bevallasarol.

Figyelemmel kiséri a kinnlevéségek alakulasat, gondoskodik a lejart hatarideji
kinnlevdségek behajtasra térténd atadasarol.

A gépjarmivek hasznalatarél készlit szabalyzat értelmében elszamolja a GESZ
hasznalatadban [évd gépjarmlvek Uzemeltetésikodltségeit.

Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a hatalyos jogszabalyok, énkormanyzati
rendelkezések, az igazgaté és a gazdasagi vezett utasitasai folytdn a csoport
feladatkérébe tartoznak.
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11.

Szoros kapcsolattartas és egyittmikodés a GESZ kildnbdzd csoportjaival, valamint a
Polgarmesteri Hivatalial.

Csoportvezetd hataskore:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakéri leirdsaban felsoroit feladatok
szakszer(i vegrehajtatasa.

Felelésséq:

Az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi feleldsséggel
tartoznak.

12.

Az Eszkozgazdalkodasi csoport feladatai

Jogallasa: kozvetleniil a gazdasagi vezetd ala rendelt 6nallo szervezeti egység

Vezetbje: eszkdzgazdalkodasi csoportvezets

Az Eszkozgazdalkodasi csoport a gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségében az alabbi
feladatokat 1atja el:

10.

11,

Elldtja a GESZ és a gazdalkodasi kdrébe tartozd intézmenyekre vonatkozolag a szamviteli
torvény rendelkezéseinek kovetkezetes betartasdval az anyag és eszkbz nyilvantartasi
feladatokat.

A GESZ és a gazdalkodasi kérébe tartozd intézmények vagyon vedelmének érdekében
elldtia az anyagok és eszkdzok leltarozasaval kapcsolatos feladatokat a Leitarozasi
Szabalyzat eldirasai szerint.

Elkésziti, a GESZ, és a gazdalkodasi korébe tartozé intézmények éves leltarozasi feladatok
végrehajtasahoz szilkséges ,ltemtervet”.

Eliatia a GESZ és az intézményhalozatnal az elhasznalddott (rendeltetésszer(i hasznalatra
és hasznositasra nem alkalmas) vagyontargyak, anyagok, eszkdzdk, szerszamok stb.
szabalyszer(i selejtezését és azt kdvetd konyvvezetesi feladatokat.

Vezeti a GESZ és az intézmények munkaruha és védéruha nyilvantartasait

Ellatja a GESZ-nél és az intézményeknél leltdr szerint szamba vett &s nyilvantartott vagyonrdl
az el6irt - idészakos egyeztetéseket,

Eikésziti és ellenérzi a GESZ kézponti iranyitasahoz tartozo helységek leitarat.

Figyelemmel kiséri és ellentrzi, hogy a GESZ és az intézmenyek nyilvantartasaban
kimutatott eszkdzok egymaskézti mozgatasa athelyezése szabalyosan gazdasagi vezetd
engedélyezéssel, és bizonylattal térténjen,

Elkésziti a megallapitott hianyok rendezéséhez a szilkséges bizonylatokat (pl. eitérési
kimutatas stb)),

Kozrem(ikédik a pénzigyi és szamviteli csoporttal egyltt az éves kéitségvetés operativ
kimunkalasaban, az évkozi és év végi zarasi feladatok, az el6irt ,beszamold” elkészitesében
(ide értve a feladasok és adatszolgaltatasok teljesitését, egyeztetését),

Ellatja mindazon feladatokat, melyek a hatalyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendelkezések
és az igazgatd, valamint gazdaségi vezetd rendelkezései folytan a csoport feladatkdrébe
tartoznak.

12. A szigorl szamadasl nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése és a selejtezéssel

dsszefliggd Ugyviteli munkalatok elvégzése.
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13.

Szoros kapcsolattartas és egyUttmikodés a GESZ kiilénb6zé csoportjaival, valamint a
Polgarmesteri Hivatallal.

Csoportvezetd hataskére:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakéri leirasaban felsorolt feladatok
szakszer(i végrehajtatasa.

Felelésséq:

Az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi felelésséggel
tartoznak

13. Munkaliigyi és Bériigyintézési csoport feladatai

Jogallasa: kézvetlenil az igazgatd ala rendelt 6nalld szervezeti egység

Vezetdje: munkaiigyi s berlgyintézési csoportvezetd

A Munkaligyi &s ber (gyintézési csoport feladatai a gazdasagi vezetd kdzvetlen alarendeltségében:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Ellatja a hatalyos jogszabalyok (kiemelten a kézalkalmazottak jogalldsardl rendelkezé
torvényben foglaltakra), valamint az 6énkormanyzat Képviseld-testiletének a GESZ
jogszer(l milkkddésére vonatkozélag kiadott rendeilkezéseinek betartasaval a ,munkaerd
gazdalkodassal” kapcsolatos feladatokat.

Eillatja a GESZ bérgazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat.

Intézi a GESZ munkavallaléival kapcsolatos kinevezéseket, atsorolasokat, valamint a
kézalkalmazotti jogviszonnyal, valamint munkajogviszonnyal  kapcsolatos személyi
ligyeket.

Elldtia az egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos Ugyintézési
feladatokat.

Végzi a munka- és személyllgyi dokumentaciék pontos vezetését, az irattarozassal
kapcsolatos feladatokat.

Kezeli, nyilvantartja &s irattarozza a hataskdrébe utait Ogyekben kiadott (gyiratokat
(hatarozatok, jegyzékényvek stb.).

Elldtia a feladatkdrébe utalt ligyekben az Onkormanyzat illetékes szervei, a MAK és mas
kils6 szervek részére az adatszolgaltatasi, informacidadasi feladatokat.

Véqazi az éves szabadsagok tervezésével, Utemezésével a rendes szabadsagok jogszeri
kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Adatokat szolgaltat az éves koltségvetés és a koltségvetési beszamolo elkészitéséhez.
Részt vesz a havi, negyedéves és éves zarasi feladatok eliatasaban.

Analitikus nyilvantartast vezet a munkavallaloi tartozasokrol és fizetési eldlegekrdl.

Elvégzi a nem rendszeres kifizetések, természetbeni juttatasok, vaitozé bérek, stb.
intézményi szint(i szamfejtését.

A MAK-b6l érkezd kincstari konyvelési értesité alapjan elkésziti az intézmények
bérfeladasat a CGR rendszerben.

Negyedévente egyezteti a Kincstarral a kincstari konyvelési értesitdé és a részletezd
nyilvantartasokban szerepld adatok k&zotti esetleges eltéréseket.

Havonta tovabbitja elektronikus Uton az intézmények felé a MAK altal kildétt, a személyi
juttatasok felhasznalasara vonatkozé adatokat.
27



16. Végzi a munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos feladatokat.

17. Lebonyolitia a GESZ és a hozzarendelt mas koliségvetési intézmények kincstari
postaforgalmat.

18. Ellatja a kdzmunkaprogrammal kapcsolatos munkaiigyi és bérligyintézési feladatokat.

19. Ellatja a munkavallaléi jdvedelemadozassal kapcsolatos nyilatkozattételi, adatszolgaltatasi
feladatokat.

20. Szoros kapcsolattartas és egyiittmikddés a GESZ kulénbozé csoportjaival, valamint a
Polgarmesteri Hivatallal.

Csoportvezetd hataskore:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakéri leirasaban felsorolt feladatok
szakszer(i végrehajtatasa.

Felelbsség:

Az SZMSZ-ben es a munkakoéri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi feleldsséggel
tartoznak.

14, Kozétkeztetési csoport feladatai

Jogallasa: kdzvetlenll az Gzemeltetési igazgatd helyettes ala rendelt szervezeti egység.

Vezetbje: a kdzétkeztetési csoporivezetd
Feladata:
A Kozétkeztetési csoport a gazdasagi vezeto kdzvetlen alarendeltségében ellatja a jelen szabalyzat

{Il. 13. pontban meghatarozott feladatokat.

Csoporivezetd hataskore:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakdri leirasaban felsorolt feladatok
szakszerl vegrehajtatasa.

Felelbsséq:

Az SZMSZ-ben es a munkakdri leirdsban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi felelésséggel
tartoznak.

15. Gondnoksagi csoport feladatai

Jogallasa: kdzvetlenil az igazgaté ala rendelt 6nallé szervezeti egység

Vezetbje: lizemeltetési csoportvezetd

A Gondnoksagi csoport az (zemeltetési csoportvezetd kozvetlen alarendeltségében az alabbi
feladatokat latja el;

1.  Kézbeszerzés hatalya ala nem tartozd beszerzések esetén — az lzemeltetési igh.
iranyitasaval — egyutt mikédve az intézményvezetdkkel lebonyolitia a GESZ és a
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gazdalkodasi kérébe tartozo intézmények nyomtatvanyokkal, hivatali bélyegzékkel, egyéb
eszkdzokkel kapcsolatosan beérkezd megrendeléseket, illetve a beszerzéseket.

2. A GESZ hivatalos bélyegzdinek kezelése, nyilvantartdsa.

3. Figyelemmel kiséri a GESZ és a gazdalkodasi kirébe tartozé intézmények mikédéséhez
sziikseges beszerzések megrendelését,

4. Szoros kapcsolattartas és egyiittmikodés a GESZ kildénbdzd csoportjaival, valamint az
intézményekkel.

5. Eliatja mindazon feladatokat, melyek a hatalyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendelkezések
és az lUzemeltetési igazgatdhelyettes a csoport feladatkdrébe utal.

6. Eletveszélyes helyzet, tovabba rendkivili események bekdvetkezése esetén (természeti
katasztrofa, rendkivili idéjarasi korilmények, ipari, vagy egyéb kataszitrdfa, gazrobbanas,
k6zml meghibasodas stb.) azonnali intézkedések megtétele a kdzvetlen életveszély
elharitasa erdekében, azonnali értesitési kotelezettség, tovabba a miszaki mentési,
karfelszamolasi, helyreallitasi és kapcsolodé feladatok végrehajtasaban vald kézremikodés.

Csoportvezetd hataskére:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakdri leirasaban felsorolt feladatok
szakszer(l végrehaijtatasa.

Feleldsseg:

Az SZMSZ-ben és a munkakéri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi felelésséggel
tartoznak

16. Behajtasi csoport feladatai

Jogallasa: a jogi igazgatdhelyettes iranyitdsdval, - a vagyonkezelési csoportvezetével
egylttmikaédve, - a jogi igazgatohelyettes ala rendelt 6ndlld szervezeti egység.

Feladatat:
Ellatja a jelen szabalyzat Ill. 9. pontjdban meghatarozott feladatokat.

Csoportvezetd hataskére:

Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakéri leirasaban felsorolt feladatok
szakszer( végrehajtatasa.

Felelésséa:

Az SZMSZ-ben, és a munkakdri leirdshan felsoroit feladatok elvégzéséért munkajogi felelésséggel
tartoznak.

17. Piaciizemeltetési csoport feladatai

Jogallasa: kézvetlentl az Uzemeltetési Igazgatohelyettes ala rendelt 6nalié szervezeti egyseg

Feladatai:
Ellatja a jelen szabalyzat Ill. 8. pontjaban meghatarozott feladatokat.

Csoportvezetd hataskore:
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Az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakori leirasaban felsorolt
feladatok szakszer(l végrehajtatasa.

Feleldsséq:

Az SZMSZ-ben és a munkakéri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi feleldsséggel
tartoznak.

18.

Vagyonkezelési csoport feladatai

Jogallasa: kzvetlenti jogi igazgatéhelyettes ald rendeit 6nallo szervezeti egység

Feladatai:

Ellatja a jelen szabalyzat Ill. 4. pontjaban meghatarozott feladatokat.

Ellatja tovabba a Nyugdijashaz és az Ady Endre Ut 57. szam alatti Ingatlan tekintetben az alabbi
feladatokat:

1.

2.

A lakoéptilet, a lakok kozds hasznalatara szolgalé helyiségek és egyeb kozds terliletek
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok;

a lakéépilet allagaban, kézponti berendezéseiben jelentkezd meghibasodasok és karok
haladéktalan bejelentése;

az éplletleltar karbantartasa, a leltarilag a gondjaira bizott épulet felszerelési és berendezesi
targyak megérzése, izemképes allapotban tartasa,

a padlas, pince, a lakok kézds haszndlatara szolgald egyéb (mosokonyha, szaritd)
helyiségek rendeltetésszer(l hasznalatanak biztositasa és ellendrzése;

a kapu kezelhettségének fellgyelete;

a lépcsbhaz és az egyéb kozds kbzlekedési terliletek szllkség szerinti megvilagitasanak
ellendrzése;

az épllet kdzds hasznalatl terlleteinek takaritdsa, kozos terlletek ablakainak, ajtéinak
lemosasa;

az épulethez tartozo udvar, kert tisztan tartasa, flnyiras rendszeres idékézdnkent.

Csoportvezetd hataskore:

az SZMSZ-ben, és a sajat, illetve beosztott munkatarsainak munkakdri leirdsaban felsorolt feladatok
szakszer( végrehajtatasa.

Felelésseg:
az SZMSZ-ben és a munkakori leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért munkajogi felelésséggel

tartoznak.

Energetikusok feladatai:

Elidtja a jelen szervezeti és mlikddési szabalyzat |11.4.2. pontjaban felsorolt feladatokat.

19.

Rendszergazda és informatikus feladatai

Jogaliasa: a gazdasagi vezetd ala rendelt munkatars(ak)

Feladatai: (a személyre sz6l6 munkakéri leirdshan lebontva)
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1. A GESZ székhelyén és telephelyein mikodd szamitogépes és telefonos halézat
menedzselése, egylttmikddésben a Polgarmesteri Hivatal Informatikai csoportjaval;

2. Az internethalézat megfelelé mUkodtetésével kapcsolatos feladok  ellatasa,
egyuttmikddeésben a Polgarmesteri Hivatal informatikaért felelés vezetéjével, valamint a
szolgaltatoval;

3. Hardver- eés szoftverfejlesztések el6készitése, engedélyeztetése, Utemezése, és
végrehajtasa;

4. Szamitastechnikai eszkozok, alkatrészek beszerzése, a beszerzésekhez szilkséges
arajanlatkérések elékészitése, szakszerviz, vagy a garanciaviselé bevonasa esetén, az
azokkal valo kapcsolattartas;

5. Egyedi informatikai tervezési feladatok ellatasa, szoftvertelepitési, frissitési feladatok
ellatasa;

6. A GESZ szervereinek karbantartasa, ezek adminisztracidja;

7. A halézat virusmentes miikédésének biztositasa;

8. E-mail fibkok kiosztasa, a valtozasok menedzselése;

9. A dokumentum és egyéb kdnyvtarakrol, idészaki mentések készitése;

10. A GESZ weblapjanak gondozasa;

11. Segitségnyujtasa leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzéséhez:

12. Az informatikai rendszer, illetve az adatok biztonsagat, védelmét érinté kezelési, mentési
feladatok biztositasa és végrehajtasa;

13. Egyeb adatvedelmi és adatbiztonsagi feladatok elvégzése;

14. Hardver- és szoftverhibak elharitasa;

15. Szamitokepek Osszeallitasa, szervizelése Uzembe helyezése, telepitése;

16. Rendelkezésre allas akar a tényleges munkaidén kival.

Hataskore:

A jogszabalyok és szolgalati informaciok alapjan, az SZMSZ-ben, és a munkakéri leirasban felsorolt
feladatok végrehajtasa

Feleléssége:

Az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasban felsorolt feladatinak elvégzéséért munkajogi felelésséggel
tartozik.

VIl. A GESZ MUNKARENDJE

Heti munkaidd: 40 ora.

A GESZ dolgozdi a munkaban eltoltott idot beléptetd kartya hasznalataval, illetve jelenléti iven
alairassal kotelesek igazolni.

A munkarend szabalyozasa
A munkarend biztositja a GESZ folyamatos és zokkenémentes mikddését.

Az igazgato, a gazdasagi vezetd, jogi igazgatohelyettes, az Uzemeltetési igazgatohelyettes és a
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes munkaideje kotetlen.

A csoportvezetok és egyéb dolgozék munkarendje:

hétfétol csutortokig 8.00 -16.30 éraig
pénteken 8.00 -14.00 éraig tart.
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Rugalmas munkarend:

Munkaszervezési és egyéni szocidlis szempontokra tekintettel, a GESZ ,Rugalmas
munkaiddérendszer alkalmazasanak szabalyzataban” meghatarozott munkakérék eseten, a
munkavallalé kérése alapjan, a szabalyzatban meghatarozott modon lehetéség van az egységes
munkarendtdl eltérni.

Ebédido:
Az ebédidd hétfétél péntekig 12 és 14 ora kozotti idészakban 30 perc, amely az azonos
munkaterileten dolgozék kézott — a folyamatos Uzemelést biztositva — megosztottan veheté
igénybe.

A munkarendtdl valé eltérés engedélyezése:

A munkarendtdl vald eltérést — egyedi mérlegelés utan — a GESZ igazgatoja engedélyezi.

Ugyfélfogadas, pénztari nyitva tartas rendje

Az altalanos ligyfélfogadas id6pontjai:
kedd 8.30 -15.30 ¢raig,

csutortok 8.30 -15.30 oraig.

Pénztari nyitvatartasi idé: kedd 8.30 -13.30 o6raig,
csltortok 8.30 -13.30 éraig.

Vagyongazdalkodasi ligyekben lgyfélfogadasi és pénztari nyitvatartasi rendje:

hétfé 14.00-16.30 o6raig
szerda 8.00-12.00; 14.00-16.30 oraig
péntek 8.00-14.00 oraig

Julius és augusztus honapban az Ugyfélfogadas és pénztari nyitvatartas idépontja a szervezet
igazgatéjanak utasitasa alapjan valtozhat.
Viil. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen, valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatot elfogadom.
A hatélybalépés napja: 2024. marcius 25.

Mellékletek jegyzéke:
1. szamu melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti abraja

Budapest, 2024. marcius 20.
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1. szamu meliéklet A Gazdasagi ENlaté Szervezet szervezeti abraja (109,5 f6)

lgazgaté

116
Gazdasagi
vezetd
16

Gazdasagi vezeté

Gazdasagi referens 1 16

titkarsaga
Rendszergazda- Rendszergazda 1 6
informatika Informatikus 2 6

Szamviteli csoport

Csoportvezets 1 16

Kényveld 9 fé

Pénziigyi csoport

Csoportvezetd 1 16
Pénzugyi Ogyintézd 4 6

Pénztaros 2 6

Eszkbzgazdalkodasi
csoport

Csoportvezetd 116
Analitikus kényveld 1 16

Leltarozo 2 6

Jogi lgazgaté-
helyettes 1 {6

Behajtasi csoport

Csoportvezetd 1 {6

Ogyintézd 3f6

Jogi eléado/
asszisztens

Jogasz 16

Vagyonkezelési csoport

és energetikusok

Csoportvezetd 1 &

Ugyintézé 8 6

Uzemeltetési
Igazgatéhelyettes
10

Kozétkeztetési csoport

Csoportvezets 1 f6
Ftkezési Uigyintézd 2 fé
Dietetikus 1 6

Terdleti referens 4 16

Technikai dolgozd 30 6

Kaptalanfiiredi

Uduitetési referens 118

Udiilétabor Gondnok 1 6
Technikai dolgozé 2 {6

Piacilizemeltetési Csoportvezetd 1 f6

csoport Ugyintézé 2 6

Gondnoksagi csoport

Gondnok 3 f6



Igazgaté
kozvetlenek

Belso ellendrzés

Belsé ellendr 2 16

Titkarsag

Titkarnd 2 6
Ugyintézé 1 6

Gépkocsivezett 1 16

Munkaiigyi és

Bériigyintézési csoport

Csoportvezeté 1 16
Munka(gyi Ggyintézé 1
fo

Bérlgyintezd 2 16

Kispesti Sportcentrum

Létesitmenyvezetd 1 16
Adminisztrator 1 f6
Sportszervezd 3,5 16
Technikai dolgozo 3 6




