
B U D A P E S T F Ő V Á R O S X V I . K E R Ü L E T I Ö N K O R M Á N Y Z A T 
P O L G Á R M E S T E R E 

Készült a 2013. február 13. napján tartandó képviselő-testületi ülésre. 
Készítette: Nyíriné Kovács Ildikó költségvetési és pénzügyi irodavezető 

T á r g y : A GAMESZ, a Kerületgazda Szolgáltató 
Szervezet és a Rákosmenti Mezei Őrszolgálat 
SzMSz-ének fenntartói jóváhagyása 

Tisztelt Képviselő- tes tület! 

A Képviselő-testület a 2012. december 5-ei ülésén tárgyalta „a köznevelési intézmények 
2013. január l-jét követő működtetésével kapcsolatos fenntartói döntések" tárgyú 
előterjesztést, és az 501/2012. (XII. 5.) határozatával felkérte a Budapest Főváros XVI. 
kerületi Önkormányzat Gazdasági, Működtető - Ellátó Szervezet és a Kerületgazda 
Szolgáltató Szervezet igazgatóit, hogy a feladatváltozásra tekintettel módosítsák intézményük 
szervezeti és működési szabályzatát, és nyújtsák azt be a Képviselő-testületnek jóváhagyásra. 

Fentiek értelmében mindkét intézményvezető elkészítette a szervezeti és működési 
szabályzatot, amelyeket az előterjesztés 1. és 2. melléklete tartalmaz. 

Tekintettel arra, hogy a Rákosmenti Mezei Őrszolgálat szervezeti és működés szabályzatát a 
Képviselő-testület még nem hagyta jóvá, ezért javasolom, hogy ezen napirendi pont alatt 
kerüljön az is jóváhagyásra, amelyet az előterjesztés 3. melléklete tartalmaz. 

Az államháztartásról szóló 2011 . évi CXCV. törvény 9. § (1) bekezdés e) pontja alapján a 
költségvetési szerv irányítása többek között azon hatáskörök gyakorlásának jogát is jelenti, 
amely kiterjed a költségvetési szerve szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyására. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet az előterjesztéshez mellékelt szervezeti és működési 
szabályzatok j óváhagyására! 

H a t á r o z a t i j avas l a t I.: Budapest Főváros XVI. kerületi Önkormányzat Képviselő­
testülete az előterjesztés 1. számú mellékletét képező Budapest 
Főváros XVI. kerületi Önkormányzat Gazdasági, Működtető -
Ellátó Szervezet Szervezeti és Működés Szabályzatát 
jóváhagyja. 

Határidő: 2013. február 13. 
Felelős: Kovács Péter polgármester 
(elfogadása minősített szótöbbséget igényel az SzMSz. 18. § (2) 
bekezdés m) pontja alapján) 
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H a t á r o z a t i j avas l a t I I . : Budapest Főváros XVI. kerületi Önkormányzat Képviselő­
testülete az előterjesztés 2. számú mellékletét képező 
Kerületgazda Szolgáltató Szervezet Szervezeti és Működés 
Szabályzatát jóváhagyja. 

Határidő: 2013. február 13. 
Felelős: Kovács Péter polgármester 
(elfogadása minősített szótöbbséget igényel az SzMSz. 18. § (2) 
bekezdés m) pontja alapján) 

H a t á r o z a t i j avas l a t I I I . : Budapest Főváros XVI. kerületi Önkormányzat Képviselő­
testülete az előterjesztés 3. számú mellékletét képező 
Rákosmenti Mezei Őrszolgálat Szervezeti és Működés 
Szabályzatát jóváhagyja. 

Határidő: 2013. február 13. 
Felelős: Kovács Péter polgármester 
(elfogadása minősített szótöbbséget igényel az SzMSz. 18. § (2) 
bekezdés m) pontja alapján) 

Budapest, 2013. január 30. 

Kovács Péter 
polgármester 

Láttam: 

jegyző 

Mellékletek: 
1. G A M E S Z Szervezeti és Működési Szabályzata 
2. Kerületgazda Szolgáltató Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzata 
3. Rákosmenti Mezei Őrszolgálat Szervezeti és Működési Szabályzata 

Tárgya l j a a G a z d a s á g i és Pénzügy i Bizot tság 



B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
G a z d a s á g i , M ű k ö d t e t ő - E l l á t ó S z e r v e z e t 

S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t 

S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t 



1. A l a p í t á s 

2 . J o g á l l á s a 

3 . S Z M S Z h a t á l y a 

4 . T e v é k e n y s é g e 

5 . S z e r v e z e t i f e l é p í t é s 

6 . K a p c s o l a t o k 

7 . M e l l é k l e t e k 
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1 . A l a p í t á s 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e a h e l y i 
Ö n k o r m á n y z a t o k r ó l s z ó l ó 1 9 9 0 . é v i L X V . t ö r v é n y , a z Á l l a m h á z t a r t á s r ó l s z ó l ó 
1 9 9 2 . é v i X X X V I I I . t ö r v é n y 8 8 . p a r a g r a f u s a , v a l a m i n t a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . 
k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 5 6 5 / 1 9 9 5 . ( X I I . 0 5 . ) K t . h a t á r o z a t a a l a p j á n a l a p í t o t t a a z 
i n t é z m é n y t 1 9 9 6 . j a n u á r 1-jei h a t á l l y a l . 

A h a t á l y o s a l a p í t ó o k i r a t o t k e l t e é s s z á m a : 4 9 8 / 2 0 1 2 . ( X I I . 5.) 

A z i n t é z m é n y m e g n e v e z é s e : 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
G a z d a s á g i , M ű k ö d t e t ő - E l l á t ó S z e r v e z e t 
( R ö v i d í t e t t n é v : G A M E S Z ) 

S z é k h e l y e : 
1165 B u d a p e s t , J ó k a i M ó r u t c a 6 . s z á m a la t t i ( h r s z . : 1 0 6 0 5 7 ) i n g a t l a n 11. e m e l e t 

T e l e f o n : 0 6 / 1 / 4 0 1 - 3 0 - 1 0 , 0 6 / 1 / 4 0 1 - 3 0 2 0 
E - m a i l c í m : g a m e s z @ b p l 6 . h u 

K ö z f e l a d a t a é s a l a p t e v é k e n y s é g e : 

G a z d a s á g i , p é n z ü g y i , s z á m v i t e l i t e v é k e n y s é g e t ( í g y k ü l ö n ö s e n a k ö l t s é g v e t é s 
t e r v e z é s é v e l , g a z d á l k o d á s s a l , s z á m v i t e l l e l é s b e s z á m o l á s s a l k a p c s o l a t o s 
f e l a d a t o k a t ) v é g e z a z a l a p í t ó o k i r a t f ü g g e l é k é b e n m e g j e l ö l t a B u d a p e s t F ő v á r o s 
X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t h o z t a r t o z ó ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v e k 
v o n a t k o z á s á b a n , k ü l ö n e g y ü t t m ű k ö d é s i m e g á l l a p o d á s a l a p j á n . 

Á l l a m h á z t a r t á s i s z a k á g a z a t i b e s o r o l á s a : 

8 4 1 1 1 6 Ö n k o r m á n y z a t i , v a l a m i n t t ö b b c é l ú k i s t é r s é g i t á r s u l á s i i n t é z m é n y e k e t 

e l l á t ó , k i s e g í t ő s z o l g á l a t a i 

A l a p t e v é k e n y s é g e a z á l l a m h á z t a r t á s s z a k f e l a d a t r e n d j e s z e r i n t i b o n t á s b a n : 

6 9 2 0 0 0 S z á m v i t e l i , k ö n y v v i z s g á l ó i , a d ó s z a k é r t ő i t e v é k e n y s é g 
A G A M E S Z - h o z r e n d e l t ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v e k s z a k f e l a d a t i n a k 

b e s o r o l á s á t a 4 . s z á m ú m e l l é k l e t e t a r t a l m a z z a . 

A z i n t é z m é n y v á l l a l k o z á s i t e v é k e n y s é g e t n e m fo ly t a t . 

I r á n y a d ó j o g s z a b á l y o k : 
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A z á l l a m h á z t a r t á s r ó l s z ó l ó 2 0 1 1 . é v i C X C V . t ö r v é n y , 
- a z á l l a m h á z t a r t á s r ó l s z ó l ó t ö r v é n y v é g r e h a j t á s á r ó l s z ó l ó 3 6 8 / 2 0 1 1 . ( X I I . 3 1 . ) 
K o r m . r e n d e l e t 

A z á l l a m h á z t a r t á s s z e r v e z e t e i b e s z á m o l á s i é s k ö n y v v e z e t é s i 
k ö t e l e z e t t s é g e i n e k s a j á t o s s á g á r ó l s z ó l ó 2 4 9 / 2 0 0 0 . ( X I I . 2 4 . ) K o r m . r e n d e l e t . 

2 . J o g á l l á s a 

A B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t G a z d a s á g i , M ű k ö d t e t ő - E l l á t ó 
S z e r v e z e t / t o v á b b i a k b a n G A M E S Z / ö n á l l ó j o g i s z e m é l y . 
A G A M E S Z - t a z a l a p í t ó a g a z d á l k o d á s i j o g k ö r s z e r i n t ö n á l l ó a n m ű k ö d ő é s 
g a z d á l k o d ó k ö l t s é g v e t é s i s z e r v n e k s o r o l t a b e . 

A G A M E S Z t ö r z s s z á m a : 5 1 6 2 7 5 - 0 0 0 
B a n k s z á m l a s z á m a : 1 1 7 8 4 0 0 9 - 1 5 5 1 6 2 7 1 
A d ó s z á m a : 1 5 5 1 6 2 7 1 - 2 - 4 2 

F e l a d a t m u t a t ó : 
G a z d á l k o d á s á n a k a l a p j a : B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő ­

t e s t ü l e t e á l t a l j ó v á h a g y o t t k ö l t s é g v e t é s . 

A k ö l t s é g v e t é s i s z e r v a l a p í t ó s z e r v e , a k i a z a l a p í t ó i j o g o k a t g y a k o r o l j a : 
B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
1 1 6 3 B u d a p e s t , H a v a s h a l o m u . 4 3 . 

A k ö l t s é g v e t é s i s z e r v i r á n y í t ó s z e r v é n e k n e v e , s z é k h e l y e : 
B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e . J o g k ö r é t a 
P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l ú t j á n g y a k o r o l j a . ( 1 1 6 3 B u d a p e s t , H a v a s h a l o m u . 4 3 . ) 

A G A M E S Z v e z e t ő j é n e k k i n e v e z é s i r e n d j e : 

A k ö l t s é g v e t é s i s z e r v v e z e t ő j é t a m i n d e n k o r h a t á l y o s , a k ö z a l k a l m a z o t t a k 
j o g á l l á s á r ó l s z ó l ó t ö r v é n y b e n é s a v é g r e h a j t á s á r a k i a d o t t k o r m á n y r e n d e l e t b e n 
f o g l a l t a k s z e r i n t a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő ­
t e s t ü l e t e p á l y á z a t ú t j á n b í z z a m e g . 
A z i n t é z m é n y k é p v i s e l e t é r e j o g o s u l t a z i n t é z m é n y v e z e t ő j e . 

A z i n t é z m é n y v e z e t ő j é t t á v o l l é t e a l a t t a k i n e v e z e t t h e l y e t t e s e h e l y e t t e s í t i . 
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3 . A S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t h a t á l y a 

A z S Z M S Z h a t á l y a k i t e r j e d : 
a G A M E S Z v e z e t ő j é r e , 
a G A M E S Z d o l g o z ó i r a , 
a G A M E S Z s z o l g á l t a t á s a i t i g é n y b e v e v ő k r e . 

3 . 1 . A G A M E S Z - h e z r e n d e l t ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v e k 

A j e l e n S Z M S Z r e n d e l k e z é s e i t a G A M E S Z é s a z ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i 
s z e r v k ö z ö t t i - k é p v i s e l ő - t e s t ü l e t á l t a l j ó v á h a g y o t t m e g á l l a p o d á s b a n - r ö g z í t e t t 
m u n k a m e g o s z t á s é s f e l e l ő s s é g v á l l a l á s k e r e t e i k ö z ö t t k e l l a l k a l m a z n i . 

4 . T e v é k e n y s é g e 

A B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t h o z t a r t o z ó v a l a m e n n y i ö n á l l ó a n 
m ű k ö d ő i n t é z m é n y m ű k ö d é s é h e z s z ü k s é g e s p é n z ü g y i - s z á m v i t e l i t e v é k e n y s é g 
e l l á t á s a a z i n t é z m é n y e k k e l k ö t ö t t m e g á l l a p o d á s a l a p j á n . 

R é s z l e t e s t e v é k e n y s é g e : 

A G A M E S Z é s a h o z z á t a r t o z ó , ö n á l l ó a n m ű k ö d ő , k ö l t s é g v e t é s i i n t é z m é n y e k e l e m i 

k ö l t s é g v e t é s é n e k e l k é s z í t é s e . 
A m i n d e n k o r é r v é n y e s s z á m v i t e l i e l ő í r á s o k n a k m e g f e l e l ő e n a z i n t é z m é n y i 
k ö l t s é g v e t é s e k é s g a z d a s á g i e s e m é n y e k f ő k ö n y v i k ö n y v e l é s e é s n y i l v á n t a r t á s a . 

H a t ó s á g o k fe lé a d a t s z o l g á l t a t á s o k , b e v a l l á s o k e l k é s z í t é s e . 
A G A M E S Z s z á m v i t e l i p o l i t i k á j a r é s z é t k é p e z ő s z a b á l y z a t o k a d n a k k e r e t e t a 
G A M E S Z - t é s a z i n t é z m é n y e k e t é r i n t ő g a z d a s á g i e s e m é n y e k 
v é g r e h a j t á s á h o z ( p é n z k e z e l é s , v a g y o n n y i l v á n t a r t á s , l e l t á r o z á s , s e l e j t e z é s ) . 
P é n z t á r m ű k ö d t e t é s e . 

M u n k a ü g y i f e l a d a t o k é s k a p c s o l a t t a r t á s a M a g y a r Á l l a m k i n c s t á r r a l . 

E l ő i r á n y z a t f e l h a s z n á l á s i j o g o k : 

Sa j á t k ö l t s é g v e t é s i e l ő i r á n y z a t á n a k f e l h a s z n á l á s á b a n , ö n á l l ó a n j á r e l . 

E l ő i r á n y z a t m ó d o s í t á s i j o g o k : 

A G A M E S Z e l ő i r á n y z a t - m ó d o s í t á s i j o g g a l n e m r e n d e l k e z i k . A G A M E S Z -

n a k j o g a v a n e l ő i r á n y z a t - m ó d o s í t á s i j a v a s l a t o t t e n n i . 
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B e s z á m o l á s i , n y i l v á n t a r t á s i k ö t e l e z e t t s é g e k : 

A G A M E S Z f é l é v e s , é v e s b e s z á m o l ó t k ö t e l e s k é s z í t e n i a g a z d á l k o d á s i 
k ö r é b e v o n t s z a k f e l a d a t o k é s e l ő i r á n y z a t o k f e l h a s z n á l á s á r ó l , m e l y e k r ő l 
p é n z ü g y i n y i l v á n t a r t á s t v e z e t . 

A G A M E S Z f e l a d a t k ö r e k i t e r j e d a g a z d á l k o d á s i k ö r é b e v o n t s z a k f e l a d a t o k 
v o n a t k o z á s á b a n a p é n z ü g y i / g a z d á l k o d á s i / e l s z á m o l á s o k v e z e t é s é r e é s 
n y i l v á n t a r t á s á r a . 

K ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s , u t a l v á n y o z á s : 

G A M E S Z n e v é b e n k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s r a a G A M E S Z v e z e t ő j e j o g o s u l t . A 
k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s a g a z d a s á g i v e z e t ő , v a g y a z á l t a l a k i j e l ö l t s z e m é l y 
e l l e n j e g y z é s e u t á n é s c s a k í r á s b a n t ö r t é n h e t . 

U t a l v á n y o z á s r a a G A M E S Z v e z e t ő , v a g y a z á l t a l a f e l h a t a l m a z o t t s z e m é l y 

j o g o s u l t . 

U t a l v á n y e l l e n j e g y z é s é r e a G A M E S Z g a z d a s á g i v e z e t ő j e j o g o s u l t . 
A k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l ó é s a z e l l e n j e g y z ő , i l l e t ő l e g a z u t a l v á n y o z ó é s a z 

é r v é n y e s í t ő a z o n o s s z e m é l y n e m l e h e t . 

5 . S z e r v e z e t i f e l é p í t é s 

V e z e t é s : 
A G A M E S Z - t m i n t ö n á l l ó j o g i s z e m é l y t - a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i 
Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e á l t a l k i n e v e z e t t v e z e t ő v e z e t i . 

A v e z e t ő f e l a d a t a : 

G y a k o r o l j a a z i n t é z m é n y b e n a m u n k á l t a t ó i j o g o k a t . 
A g a z d á l k o d á s s z a b á l y s z e r ű r e n d j é n e k é s f o l y a m a t o s v i t e l é n e k m e g s z e r v e z é s e . 
A g a z d a s á g i f e l a d a t o k a t m e g h a t á r o z ó s z a b á l y z a t o k e l k é s z í t é s e , é s f o l y a m a t o s 

k a r b a n t a r t á s a . 

I r á n y í t ó t e v é k e n y s é g é v e l b i z t o s í t a n i a z i n t é z m é n y r e n d e l t e t é s s z e r ű é s g a z d a s á g o s 

m ű k ö d é s é t . 
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I n f o r m á c i ó s f e l a d a t o k : 

M e g s z e r v e z i a G A M E S Z é s a z e l l á t á s i k ö r é b e v o n t i n t é z m é n y e k k ö z ö t t i 
e g y ü t t m ű k ö d é s t é s k a p c s o l a t t a r t á s t . 
M e g s z e r v e z i a d ö n t é s r e j o g o s u l t s z e r v e k é s i n t é z m é n y e k r e n d s z e r e s é s 
f o l y a m a t o s t á j é k o z t a t á s á t . 
B i z t o s í t j a a f o l y a m a t o s é s h e l y e s a d a t s z o l g á l t a t á s t v a l a m e n n y i , a z t j o g o s a n 
i g é n y l ő s z e r v r é s z é r e . 

E l l e n ő r z é s i f e l a d a t o k , f e l e l ő s s é g : 

A G A M E S Z v e z e t ő j e , v a l a m e n n y i s z e r v e z é s i é s i n f o r m á c i ó s f e l a d a t á n a k 
v é g r e h a j t á s a s o r á n t e t t i n t é z k e d é s e i é r t , v a l a m i n t k i a d o t t u t a s í t á s a i v é g r e h a j t á s á n a k 
e l l e n ő r z é s é é r t v e z e t ő i b e o s z t á s á b ó l a d ó d ó a n s z e m é l y é b e n f e l e l ő s . 

A h e l y e t t e s í t é s r e n d j e : 

A h e l y e t t e s í t ő s z e m é l y e a m u n k a k ö r i l e í r á s b a n k e r ü l m e g h a t á r o z á s r a . A k é t 
s z a k m a i c s o p o r t e s e t é n a h e l y e t t e s í t ő s z e m é l y é t a c s o p o r t v e z e t ő j e l ö l i k i . A 
h e l y e t t e s í t é s r e n d k í v ü l i e s e t b e n , s z ó b a n is e l r e n d e l h e t ő , m e l y e t u t ó l a g í r á s b a n 
r ö g z í t e n i k e l l . 

Ü g y i n t é z é s : 

A s z a k m a i l a g e l k ü l ö n ü l ő f e l a d a t o k e l l á t á s á t k é t c s o p o r t v é g z i . 
A G A M E S Z - b a n f o g l a l k o z t a t o t t d o l g o z ó k f e l a d a t a i t m u n k a k ö r i l e í r á s o k 

t a r t a l m a z z á k . 

I. S z e m é l y z e t i , m u n k a ü g y i é s b é r c s o p o r t 

F e l a d a t a i : 

A m u n k a ü g y i c s o p o r t v e z e t ő j e i r á n y í t j a a s z e m é l y z e t i , m u n k a ü g y i é s b é r ü g y i 
m u n k á t , f e l e l ő s a f e l a d a t k ö r é b e t a r t o z ó v a l a m e n n y i f e l a d a t e l ő í r á s s z e r ű é s 
h a t á r i d ő r e t ö r t é n ő v é g r e h a j t á s á é r t . 

A c s o p o r t f o l y a m a t o s a n v é g z i a s z e m é l y z e t i , m u n k a ü g y i é s a b é r ü g y i f e l a d a t o k a t 
m e l y e k e t a z e g y é n i m u n k a k ö r i l e í r á s o k f e l a d a t k ö r ü k b e u t a l n a k . 
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A G A M E S Z d o l g o z ó i t e k i n t e t é b e n a m u n k a ü g y i é s b é r g a z d á l k o d á s i f e l a d a t o k 
e l l á t á s a . D ö n t é s r e e l ő k é s z í t i m i n d a z o k a t a s z e m é l y i v o n a t k o z á s ú i n t é z k e d é s e k e t , 
m e l y e k s o r á n a v e z e t ő m u n k á l t a t ó i j o g g a l r e n d e l k e z i k . 

A z ö n á l l ó a n m ű k ö d ő i n t é z m é n y e k k e l k a p c s o l a t o s m u n k a ü g y i f e l a d a t o k 

M u n k a ü g y i a d a t o k r ö g z í t é s e é s t o v á b b í t á s a a M Á K fe l é . A f e l a d a t v é g r e h a j t á s a 
t ö r v é n y i s z a b á l y o z á s b ó l a d ó d ó a n a z i n t é z m é n y e k , m i n t m u n k á l t a t ó k 
a d a t s z o l g á l t a t á s a a l a p j á n t ö r t é n i k . 

I I . P é n z ü g y i é s s z á m v i t e l i c s o p o r t : 

A G A M E S Z v e z e t ő - h e l y e t t e s e i r á n y í t j a a p é n z ü g y i é s s z á m v i t e l i m u n k á t , f e l e l ő s a 
f e l a d a t k ö r é b e t a r t o z ó v a l a m e n n y i f e l a d a t e l ő í r á s s z e r ű é s h a t á r i d ő r e t ö r t é n ő 
v é g r e h a j t á s á é r t . 

A c s o p o r t f o l y a m a t o s a n v é g z i a g a z d a s á g i , p é n z ü g y i f e l a d a t o k a t , m e l y e k e t a z 
e g y é n i m u n k a k ö r i l e í r á s o k f e l a d a t k ö r ü k b e u t a l n a k . 

C s o p o r t a b e é r k e z e t t s z á m l á k k ö n y v e l é s e lő t t i é r v é n y e s í t é s é t , k o n t í r o z á s á t , 

v a l a m i n t a z ö s s z e s k i a d á s é s b e v é t e l s z i n t e t i k u s é s a n a l i t i k u s f o r g a l m i s z á m l a 

k ö n y v e l é s é t v é g z i . 

F e l a d a t a i t a k e t t ő s k ö n y v v i t e l m ó d s z e r e i v e l é s a g é p i k ö n y v e l é s e s z k ö z e i v e l l á t ja 

e l . 

A c s o p o r t k ö z p o n t i v a g y o n n y i l v á n t a r t á s k e r e t é b e n m e n n y i s é g b e n é s é r t é k b e n t a r t j a 
n y i l v á n a m é r l e g a d a t o t k é p e z ő b e f e k t e t e t t t á r g y i e s z k ö z ö k e t , v a l a m i n t a 
f ő k ö n y v b e n k ö l t s é g k é n t e l s z á m o l t , d e v a g y o n v é d e l e m m i a t t l e l t á r b a k e r ü l ő 
k i s é r t é k ű t á r g y i e s z k ö z ö k k ö r é t . A z i n t é z m é n y e k k e l e g y e z t e t i a n y i l v á n t a r t á s á t . 
K ö z p o n t i l a g l e l t á r o z á s i ü t e m t e r v e t k é s z í t é s a z i n t é z m é n y i l e l t á r o z á s o k u t á n a 
l e l t á r o z á s o k k i é r t é k e l é s é t e l v é g z i . 
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G A M E S Z m u n k a r e n d j e : 

5 n a p o s m u n k a r e n d é s h e t i 4 0 ó r a m u n k a i d ő f i g y e l e m b e v é t e l é v e l a z á l t a l á n o s 
m u n k a i d ő b e o s z t á s : 

h é t f ő - c s ü t ö r t ö k 8 . 0 0 - 1 6 . 3 0 ó r á i g , 

p é n t e k e n 8 .00 - 1 4 . 0 0 ó r á i g . 

A z i n t é z m é n y e k r é s z é r e h e t i 5 a l k a l o m m a l b i z t o s í t o t t a f é l f o g a d á s . 

h é t f ő 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

k e d d 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

s z e r d a 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

c s ü t ö r t ö k 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

p é n t e k 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

P é n z t á r i i d ő : 
s z e r d a 1 0 . 0 0 - 1 2 . 0 0 ó r á i g 

A G A M E S Z d o l g o z ó i a m u n k á b a n e l t ö l t ö t t i d ő t j e l e n l é t i í v e n k ö t e l e s e k 
a l á í r á s u k k a l i g a z o l n i . A t a r t ó s s z a b a d s á g k i a d á s á n a k i d ő p o n t j á t - a m u n k a v á l l a l ó 
e l ő z e t e s m e g h a l l g a t á s a u t á n a m u n k á l t a t ó s z a b a d s á g o l á s i t e r v b e n h a t á r o z z a m e g . 
A s z a b a d s á g o t a v e z e t ő e n g e d é l y e z i . 

6 . K a p c s o l a t o k 

A G A M E S Z k ö z v e t l e n k a p c s o l a t o t t a r t a P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l Ü g y o s z t á l y a i v a l . 

A s z a b á l y z a t a K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t j ó v á h a g y á s á n a k n a p j á n l é p h a t á l y b a . 

9 



7 . M e l l é k l e t e k 

1. A G A M E S Z a l a p í t ó o k i r a t a 
2 . A G A M E S Z e l l á t á s i k ö r é b e t a r t o z ó i n t é z m é n y e k j e g y z é k e 
3 . A G A M E S Z - h o z r e n d e l t ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v e k s z a k f e l a d a t i n a k 
b e s o r o l á s a 

4 . A G A M E S Z s z e r v e z e t i f e l é p í t é s e 

B u d a p e s t , 2 0 1 3 . 

D r . I v i c z M i h á l y Z s o l t 
G A M E S Z i n t é z m é n y v e z e t ő 

A B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t é n e k 

h a t á r o z a t a a l a p j á n j ó v á h a g y o m . 

K o v á c s P é t e r 
p o l g á r m e s t e r 
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2 . s z . m e l l é k l e t 

A G A M E S Z e l l á t á s i k ö r é b e t a r t o z ó i n t é z m é n y e k j e g y z é k e 

G y e r e k k u c k ó Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e i : 

C i n k o t a i H u n c u t k a Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e : 

S a s h a l m i M a n o d a Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e : 

N a p s u g á r Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e i : 

M a r g a r é t a Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e : 

S z e n t m i h á l v i J á t s z ó k e r t Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e i : 

M á t y á s f ö l d i F e c s k e f é s z e k Ó v o d a 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e i : 

1 1 6 5 C e n t e n á r i u m i s é t á n y 3 . 
1 1 6 2 H e r m i n a u . 6 6 - 6 8 . 
1 1 6 2 H á r s f a u . 5 4 - 5 6 . 

1 1 6 4 O s t o r o s u . 6 - 8 . 
1 1 6 4 J ö v e n d ő u . 2 / b . 

1 1 6 3 K ö n y v t á r u . 2 6 . 
1 1 6 3 M á t é s z a l k a u . 18 . 

1 1 6 3 C z i r á k i u . 8 - 1 0 . 
1 1 6 3 L á n d z s a u . 2 3 . 
1 1 6 3 B o r o t v á s u . 8 - 1 2 . 
1 1 6 3 Á g o s t o n P . u . 3 1 - 3 5 . 

1 1 6 2 P é t e r k e u . 1 0 - 1 2 . 
1 1 6 2 M o n o k i u . 5 8 . 

1 1 6 1 B a r o s s u . 1 4 1 . 
1 1 6 1 B e r c s é n y i u . 3 6 . 
1 1 6 5 S z e n t K o r o n a u . 5 3 - 5 7 . 
1 1 6 1 S z e n t K o r o n a u . 9 8 - 1 0 0 . 

1 1 6 3 B a r o s s G . u . 3 2 - 3 6 . 
1 1 6 5 F a r k a s h a l o m u . 4 2 - 4 4 . 
1 1 6 5 C s i n s z k a u . 2 7 . 

C o r v i n M ű v e l ő d é s i H á z 
S z é k h e l y e : 

T e r ü l e t i S z o c i á l i s S z o l g á l a t 
S z é k h e l y e : 
T e l e p h e l y e i : 

• 1 1 6 2 J á n o s u . 4 9 . 

• 1 1 6 4 V i d á m v á s á r u . 7 . 

• 1 1 6 1 É r s e k ú j v á r 7 - 1 3 . 

1 1 6 5 H u n y a d v á r u . 4 3 / D . 

1 1 6 5 V e r e s P é t e r 1 0 9 . 



X V I . k e r ü l e t i K e r t v á r o s i E g y e s í t e t t B ö l c s ő d e 
S z é k h e l y e : 1 1 6 5 C e n t e n á r i u m i s é t á n y 5/a . 
A s z é k h e l y e n m ű k ö d ő b ö l c s ő d e : C e n t i B ö l c s ő d e 

T e l e p h e l y e i : 

• B ó b i t a B ö l c s ő d e 

• Á r p á d f ö l d i B o r o s t y á n B ö l c s ő d e 

• S z i v á r v á n y B ö l c s ő d e 

• N a p s u g á r B ö l c s ő d e 1 1 6 4 F e l s ő m a l o m u t c a 5 -7 . 

1 1 6 3 K o l o z s u . 3 6 . 

1 1 6 2 M o n o k i u . 6 7 . 

1 1 6 3 C z i r á k i u . 2 2 . 

N a p r a f o r g ó G y e r m e k j ó l é t i K ö z p o n t é s C s a l á d s e g í t ő S z o l g á l a t 
S z é k h e l y e : 1 1 6 3 Cz 1 1 6 3 C z i r á k i u . 2 2 . 

R á k o s m e n t i M e z e i Ő r s z o l g á l a t 
S z é k h e l y e : 1 1 6 4 B a t t h y á n y i , u . 2 . 

K e r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

S z é k h e l y e : 1 1 6 5 D e m e t e r u . 3 . 

T e l e p h e l y e i : 
1) 1 1 6 1 J á n o s u . 1 4 1 - 1 5 3 . ( N y á r i N a p k ö z i s T á b o r ) ; 
2 ) 1 1 6 2 B p . B e k e c s u . 6 2 - 7 8 . ( A r a n y J á n o s Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 

3 ) 1 1 6 4 B p . G e o r g i n a u . 2 3 . 
4 ) 1 1 6 4 B p . G e o r g i n a u . 18 . 
5 ) 1 1 6 4 B p . R á d i ó u . 3 8 . ( B a t t h y á n y I l o n a Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
6 ) 1 1 6 5 B p . S a s v á r u . 1 0 1 . ( C e n t e n á r i u m i Á l t a l á n o s I s k o l a é s S z a k i s k o l a ) ; 
7 ) 1 1 6 4 B p . S z a b a d f ö l d i ú t 7 . 
8 ) 1 1 6 1 B p . É r s e k ú j v á r u . 7 - 1 3 . 
9 ) 1 1 6 2 B p . S z e n t I m r e u . 1 1 5 . ( G ö l l e s z V i k t o r Ó v o d a , Á l t a l á n o s I s k o l a 
E l ő k é s z í t ő S z a k i s k o l a é s E g y s é g e s G y ó g y p e d a g ó g i a i M ó d s z e r t a n i I n t é z m é n y ) ; 
10) 1 1 6 1 B p . G e l l é r i A n d o r E n d r e u . 4 3 - 4 5 . ( H e r m á n O t t ó Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
11) 1 1 6 3 B p . T i s z a k ö m l ő u . 2 9 - 3 5 . ( J ó k a i M ó r Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 

12) 1 1 6 1 B p . H ő s ö k t e r e 1. 
13) 1 1 6 1 B p . H ő s ö k t e r e 3 . 
14) 1 1 6 B p . H ő s ö k t e r e 4 - 5 . ( K ö l c s e y F e r e n c Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
15 ) 1 1 6 3 B p . H ő s ö k f a s o r a 3 0 . ( L e m h é n y i D e z s ő Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
16) 1 1 6 2 B u d a p e s t , I d a u . 1 0 8 - 1 1 0 . ( M ó r a F e r e n c Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
17) 1 1 6 3 B p . M e t r ó u . 3 - 7 . ( S a s h a l m i T a n o d a Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
18) 1 1 6 1 B p . C s ö m ö r i u . 2 0 . 
19) 1 1 6 1 B p . C s ö m ö r i u . 1 4 2 . ( S z e n t - G y ö r g y i A l b e r t Á l t a l á n o s I s k o l a ) ; 
2 0 ) 1 1 6 4 B p . B a t t h y á n y I l o n a u . 12 . ( S z e r b A n t a l G i m n á z i u m ) ; 

2 1 ) 1 1 6 5 B p . T á n c s i c s u . 7 - 9 . ( T á n c s i c s M i h á l y Á l t a l á n o s I s k o l a é s 

G i m n á z i u m ) ; 
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2 2 ) 1 1 6 5 B p . T á n c s i c s u . 7 - 9 . ( R á c z A l a d á r Z e n e i s k o l a T á n c m ű v é s z e t i K é p z ő -
é s I p a r m ű v é s z e t i A l a p f o k ú M ű v é s z e t o k t a t á s i I n t é z m é n y ) . 

3 . s z . m e l l é k l e t 

A G A M E S Z f e l a d a t k ö r é b e t a r t o z ó s z a k f e l a d a t o k f e l s o r o l á s a 

S z a k f e l a d a t : N é v : 

8 4 2 4 2 1 - 1 

5 6 2 9 1 2 - 1 
3 8 1 1 0 3 - 1 

8 4 1 9 0 7 - 9 

8 5 1 0 1 1 - 1 

8 8 9 1 0 1 - 1 
8 8 9 9 2 2 - 1 
8 8 9 9 2 4 - 1 
8 8 9 9 2 1 - 1 
8 8 1 0 1 1 - 1 
8 8 1 0 1 3 - 1 

8 8 9 9 2 1 - 1 
9 1 0 5 0 1 - 1 

K ö z t e r ü l e t r e n d j é n e k f e n n t a r t á s a ( R á k o s m e n t i M e z e i 

Ő r s z o l g á l a t ) 
Ó v o d a i i n t é z m é n y i é t k e z t e t é s 
T e l e p ü l é s i h u l l a d é k v e g y e s ( ö m l e s z t e t t ) ( K e r ü l e t g a z d a 

S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t ) 

Ö n k o r m á n y z a t o k é s t ö b b c é l ú k i s t é r s é g i t á r s u l á s o k 

e l s z á m o l á s a i ( F i n a n s z í r o z á s ) 

Ó v o d a i n e v e l é s , e l l á t á s 
A l a p f o k ú m ű v é s z e t i o k t a t á s 
P e d a g ó g i a i s z a k s z o l g á l a t ( N e v e l é s i T a n á c s a d ó ) 

B ö l c s ő d e i e l l á t á s 
H á z i s e g í t s é g n y ú j t á s 
C s a l á d s e g í t é s 
S z o c i á l i s é t k e z t e t é s 
I d ő s e k n a p p a l i e l l á t á s a 
F o g y a t é k o s s á g g a l é l ő k n a p p a l i e l l á t á s a 
N a p p a l i s z o c i á l i s e l l á t á s 
E g y é b s z o c i á l i s s z o l g á l t a t á s ( S z o c i á l i s K o n y h a ) 
K ö z m ű v e l ő d é s i t e v é k e n y s é g é s t á m o g a t á s u k ( C o r v i n ) 
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4 . s z . m e l l é k l e t 

A G A M E S Z 
s z e r v e z e t i 
f e l é p í t é s e 

Intézményvezető 

Munkaügyi 
csoportvezető 

Munkaügyi előadó 
(3 tó) 

I I 

Intézményvezető-helyettes 

Iratkezelő Pénzügyi előadó Gazdasági vezető 

Kötelezettség-
nyilvántartó 
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B U D A P E S T F Ő V Á R O S X V I . K E R Ü L E T I 

Ö N K O R M Á N Y Z A T 

K E R Ü L E T G A Z D A S Z O L G Á L T A T Ó S Z E R V E Z E T 

S Z E R V E Z E T I É S M Ű K Ö D É S I 

S Z A B Á L Y Z A T 

É r v é n y e s : 2 0 1 3 . j a n u á r 0 1 - t ő l 



2 

I . F E J E Z E T 

Á L T A L Á N O S R E N D E L K E Z É S E K 

l . / A S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t c é l j a 

A S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t ( t o v á b b i a k b a n S Z M S Z ) cé l j a , h o g y 
r ö g z í t s e a z i n t é z m é n y a d a t a i t é s s z e r v e z e t i f e l é p í t é s é t , a v e z e t ő k é s a l k a l ­
m a z o t t a k f e l a d a t a i t é s j o g k ö r é t , a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s i s z a b á l y a i t . 

2 . / A z i n t é z m é n y m ű k ö d é s i r e n d j é t m e g h a t á r o z ó d o k u m e n t u m o k 

A z i n t é z m é n y t ö r v é n y e s m ű k ö d é s é t a h a t á l y o s j o g s z a b á l y o k k a l ö s s z h a n g ­
b a n l é v ő a l a p d o k u m e n t u m o k h a t á r o z z á k m e g . 

2.1. Alapító okirat 

A z i n t é z m é n y t a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e ­

l ő - t e s t ü l e t e 2 0 0 3 . m á r c i u s l - j é v e l a l a p í t o t t a . 

A z A l a p í t ó O k i r a t t a r t a l m a z z a a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é r e v o n a t k o z ó l e g f o n ­

t o s a b b a d a t o k a t , m e l y e t a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 

K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e k é s z í t e t t e l . 

r 
2.2. Eves munkaterv 

A z i n t é z m é n y v e z e t ő j e a z i n t é z m é n y f e l a d a t a i n a k v é g r e h a j t á s á r a i n t é z m é ­

n y i m u n k a t e r v e t k é s z í t . 

A m u n k a t e r v n e k t a r t a l m a z n i a k e l l : 

• a f e l a d a t o k k o n k r é t m e g h a t á r o z á s á t , 

• a f e l a d a t v é g r e h a j t á s á é r t f e l e l ő s ( ö k ) m e g n e v e z é s é t , 

• a f e l a d a t v é g r e h a j t á s á n a k h a t á r i d e j é t , 

• a v é g r e h a j t á s r a v o n a t k o z ó t á j é k o z t a t á s i k ö t e l e z e t t s é g e k e t . 
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A m u n k a t e r v e t a z i n t é z m é n y d o l g o z ó i v a l i s m e r t e t n i k e l l , v a l a m i n t m e g k e l l 
k ü l d e n i a f e l ü g y e l e t i s z e r v n e k . 

A z i n t é z m é n y v e z e t ő j e a m u n k a t e r v v é g r e h a j t á s á t f o l y a m a t o s a n e l l e n ő r z i 
é s é r t é k e l i . 

2.3. Egyéb dokumentumok 

A z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é t m e g h a t á r o z ó d o k u m e n t u m a S z e r v e z e t i é s M ű ­
k ö d é s i S z a b á l y z a t v a l a m i n t a n n a k m e l l é k l e t é t k é p e z ő , a s z a k m a i é s g a z d a ­
s á g i m u n k a v i t e l é t s e g í t ő k ü l ö n f é l e s z a b á l y z a t o k , m u n k a k ö r i l e í r á s o k . 

- P é n z k e z e l é s i s z a b á l y z a t 

- É r t é k e l é s i s z a b á l y z a t 

- K ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s i s z a b á l y z a t 

- S z á m v i t e l i p o l i t i k a 

- L e l t á r k é s z í t é s i é s l e l t á r o z á s i s z a b á l y z a t 

- F e l e s l e g e s v a g y o n t á r g y a k h a s z n o s í t á s á n a k é s s e l e j t e z é s é n e k s z a b á l y ­

z a t a 

- M u n k a v é d e l m i s z a b á l y z a t 

- T ű z v é d e l m i s z a b á l y z a t 

- B e l s ő e l l e n ő r z é s i s z a b á l y z a t 

- A n y a g g a z d á l k o d á s i é s r a k t á r o z á s i s z a b á l y z a t 

- I n f o r m a t i k a i b i z t o n s á g i s z a b á l y z a t 

- I r a t k e z e l é s i s z a b á l y z a t 

- G é p j á r m ű ü z e m e l t e t é s i s z a b á l y z a t 

- K u l c s k e z e l é s i s z a b á l y z a t 

- H á z i r e n d 

- M o b i l h a s z n á l a t i u t a s í t á s 

2.4. A z i n t é z m é n y b e n f o l y ó t e v é k e n y s é g e t m e g h a t á r o z ó j o g s z a b á l y o k : 

- M a g y a r o r s z á g h e l y i ö n k o r m á n y z a t a i r ó l s z ó l ó 2 0 1 1 . év i C L X X X I X . 

t ö r v é n y 

- 1 9 9 2 . é v i X X X I I I . t ö r v é n y a k ö z a l k a l m a z o t t a k j o g á l l á s á r ó l 
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2 0 1 2 . é v i I . t ö r v é n y a M u n k a T ö r v é n y k ö n y v é r ő l 

7 7 / 1 9 9 3 ( I I . 13 . ) K o r m . r e n d e l e t a Kj t . v é g r e h a j t á s á r ó l 

1 9 9 1 . é v i I V . t ö r v é n y a f o g l a l k o z t a t á s e l ő s e g í t é s é r ő l é s a m u n k a ­

n é l k ü l i e k e l l á t á s á r ó l 

1 9 9 3 . é v i I I I . t ö r v é n y a s z o c i á l i s i g a z g a t á s r ó l é s s z o c i á l i s e l l á t á s o k ­

ró l 

6 / 1 9 9 6 . ( V I I . 16 . ) M ü M r e n d e l e t A f o g l a l k o z t a t á s t e l ő s e g í t ő t á m o ­
g a t á s r ó l , v a l a m i n t a M u n k a e r ő p i a c i A l a p b ó l f o g l a l k o z t a t á s i v á l s á g ­
h e l y z e t e k k e z e l é s é r e n y ú j t h a t ó t á m o g a t á s r ó l 
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3 . / A z i n t é z m é n y a z o n o s í t ó a d a t a i 

A z i n t é z m é n y m e g n e v e z é s e : 
B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t Ö n k o r m á n y z a t 
K e r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

A z i n t é z m é n y s z é k h e l y e , c í m e : 1 1 6 5 B u d a p e s t , D e m e t e r u . 3 . 

A z i n t é z m é n y t e l e p h e l y e i : 
1 1 6 5 B u d a p e s t D e m e t e r u . 3 . 
1 1 6 1 B u d a p e s t , J á n o s u . 1 4 1 - 1 5 3 . 
1 1 6 2 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 5 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 2 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 3 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 3 B u d a p e s t 
1 1 6 2 B u d a p e s t 
1 1 6 3 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 
1 1 6 4 B u d a p e s t 
1 1 6 5 B u d a p e s t 
1 1 6 1 B u d a p e s t 

B e k e c s u . 6 2 - 7 8 . 
G e o r g i n a u . 2 3 . 
G e o r g i n a u . 1 8 . 
R á d i ó u . 3 6 . 
R á d i ó u . 3 8 . 
S a s v á r u . 1 0 1 . 
S z a b a d f ö l d ú t 7 . 
É r s e k ú j v á r i u . 7 - 1 3 . 
S z e n t I m r e u . 1 1 5 . 
R e g e l e J á n o s u . 4 3 - 4 5 . 
T i s z a k ö m l ő u . 2 9 - 3 5 . 
H ő s ö k t e r e 1 . 
H ő s ö k t e r e 3 . 
H ő s ö k t e r e 4 - 5 . 
H ő s ö k f a s o r a 3 0 . 
I d a u . 1 0 8 - 1 1 0 . 
M e t r ó u . 3 - 7 . 
C s ö m ö r i u . 2 0 . 
C s ö m ö r i u . 1 4 2 . 
B a t t h y á n y I l o n a u . 1 2 . 
T á n c s i c s u . 7 - 9 . 
S z e n t K o r o n a u . 7 5 - 7 7 . 

A d ó h a t ó s á g i a z o n o s í t ó s z á m : 1 6 9 2 6 2 2 6 - 2 - 4 2 

B a n k s z á m l a s z á m : 1 1 7 8 4 0 0 9 - 1 6 9 2 6 2 2 6 - 0 0 0 0 0 0 0 0 

T e l e f o n : 4 0 3 - 2 9 2 8 

T e l e f a x : 4 0 2 - 0 3 3 6 

E m a i l : k e r u l e t g a z d a l 6 k e r ( o ) , t - o n l i n e . h u 

w e b : w w w . k e r u l e t g a z d a . h u 

http://www.keruletgazda.hu
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A z a l a p í t ó m e g n e v e z é s e : B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t , 
1 1 6 3 B u d a p e s t , H a v a s h a l o m u . 4 3 . 

A z a l a p í t á s é v e : 2 0 0 3 . 

A z e r e d e t i A l a p í t ó O k i r a t s z á m a : 9 7 9 / 2 0 0 2 . ( X I I . 7 . ) 

A h a t á l y o s a l a p í t ó o k i r a t k e l t e , s z á m a : 4 9 7 / 2 0 1 2 . ( X I I . 5 . ) 

A z i n t é z m é n y m ű k ö d é s i t e r ü l e t e : B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . K e r ü l e t Ö n k o r ­
m á n y z a t i l l e t é k e s s é g i t e r ü l e t e 

4.1 A z i n t é z m é n y k ö z f e l a d a t a é s a l a p t e v é k e n y s é g e : 

A z ö n k o r m á n y z a t i t ö r v é n y b e n e l ő í r t k e r ü l e t i f e l a d a t o k e l l á t á s a , í g y k ü l ö n ö s e n 
p a r k o k , j á t s z ó t e r e k , l a k ó t e l e p e k k ö z t i s z t a s á g á n a k b i z t o s í t á s a , z ö l d f e l ü l e t e k 
f e n n t a r t á s a , a z ö n k o r m á n y z a t i l l e t é k e s s é g i t e r ü l e t e i n e k k a r b a n t a r t á s a , k ö z f o g ­
l a l k o z t a t á s s z e r v e z é s e é s l e b o n y o l í t á s a . 

A k ö z n e v e l é s i i n t é z m é n y e k m ű k ö d t e t é s é v e l ö s s z e f ü g g ő f e l a d a t o k e l l á t á s a . 

5 . / Á l l a m h á z t a r t á s i s z a k á g a z a t i b e s o r o l á s a : 8 4 1 1 1 6 

A l a p t e v é k e n y s é g e a z á l l a m h á z t a r t á s s z a k f e l a d a t r e n d j e s z e r i n t i b o n t á s b a n : 

3 8 1 1 0 3 T e l e p ü l é s h u l l a d é k v e g y e s ( ö m l e s z t e t t ) b e g y ű j t é s e , s z á l l í t á s a , á t r a k á s a 

3 9 0 0 0 5 E g y é b s z e n n y e z ő d é s m e n t e s í t é s e t e v é k e n y s é g e k 
4 9 3 9 0 9 M . n . s . e g y é b s z á r a z f ö l d i s z e m é l y s z á l l í t á s 
4 9 4 1 0 0 K ö z ú t i á r u s z á l l í t á s 
5 6 2 9 1 3 I s k o l a i i n t é z m é n y i é t k e z t e t é s 
5 6 2 9 1 7 M u n k a h e l y i é t k e z t e t é s 
6 8 0 0 0 2 N e m l a k ó i n g a t l a n b é r b e a d á s a , ü z e m e l t e t é s e 
8 1 1 0 0 0 É p í t m é n y ü z e m e l t e t é s 
8 1 2 0 0 0 T a k a r í t á s 
8 1 3 0 0 0 Z ö l d t e r ü l e t - k e z e l é s 
8 4 1 4 0 3 V á r o s - , k ö z s é g g a z d á l k o d á s i m . n . s . s z o l g á l t a t á s o k 
8 9 0 4 4 1 R ö v i d i d ő t a r t a m ú k ö z f o g l a l k o z t a t á s 
8 9 0 4 4 2 F o g l a l k o z t a t á s t h e l y e t t e s í t ő t á m o g a t á s r a j o g o s u l t a k h o s s z a b b i d ő t a r ­
t a m ú k ö z f o g l a l k o z t a t á s a 
8 9 0 4 4 3 E g y é b k ö z f o g l a l k o z t a t á s 
9 1 0 1 2 1 K ö n y v t á r i á l l o m á n y g y a r a p í t á s a , n y i l v á n t a r t á s a 
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6 . A z i n t é z m é n y v á l l a l k o z á s i t e v é k e n y s é g e : 

A z i n t é z m é n y v á l l a l k o z á s i t e v é k e n y s é g e t n e m f o l y t a t . 

7 . A K e r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t l é t s z á m a : 

A z i n t é z m é n y k ö z a l k a l m a z o t t i l é t s z á m a : 1 8 2 . 5 8 f ő . 

8 . / J o g o s u l t s á g o k r ö g z í t é s e : 

- A l a p í t ó i j o g o k j o g o s u l t j a : 
B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
C í m e : 1 1 6 3 B u d a p e s t , H a v a s h a l o m u . 4 3 . 

- A z i n t é z m é n y i r á n y í t ó s z e r v e : 
B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e , 
J o g k ö r é t a P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l ú t j á n g y a k o r o l j a . 
C í m e : 1 1 6 3 B u d a p e s t , H a v a s h a l o m u . 4 3 . 

- A z i n t é z m é n y j o g á l l á s a : J o g i s z e m é l y k é n t m ű k ö d ő , h e l y i ö n k o r m á n y z a t i 

k ö l t s é g v e t é s i s z e r v 

I I . F E J E Z E T 

A Z I N T É Z M É N Y S Z E R V E Z E T I F E L É P Í T É S E 

1 . / A z i n t é z m é n y s z e r v e z e t i f e l é p í t é s e 

A z i n t é z m é n y s z e r v e z e t i f e l é p í t é s é t a l á - é s f ö l é r e n d e l t s é g , i l l e t ő l e g m u n ­
k a m e g o s z t á s s z e r i n t a z S Z M S Z 1. s z á m ú m e l l é k l e t e t a r t a l m a z z a . 

2.1 A z i n t é z m é n y b e l s ő s z e r v e z e t i e g y s é g e i n e k f ő b b f e l a d a t a i 

A z i n t é z m é n y b e l s ő s z e r v e z e t i e g y s é g e i n e k , v e z e t ő i s z i n t j e i n e k m e g h a t á r o ­
z á s á n á l e l s ő d l e g e s c é l , h o g y a z i n t é z m é n y f e l a d a t a i t z a v a r t a l a n u l é s z ö k k e ­
n ő m e n t e s e n l á t h a s s a e l a k ö v e t e l m é n y e k n e k m e g f e l e l ő e n . 

A fen t i k ö r ü l m é n y e k f i g y e l e m b e v é t e l é v e l , a h e l y i a d o t t s á g o k n a k m e g f e l e ­
l ő e n i n t é z m é n y ü n k b e n a z a l á b b i s z e r v e z e t i e g y s é g e k h a t á r o z h a t ó k m e g : 
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a ) S z a k m a i c s o p o r t f e l a d a t a i : 
- a t e v é k e n y s é g i k ö r b e n f e l m e r ü l ő f e l a d a t o k m e g h a t á r o z á s a , 
- k a p c s o l a t t a r t á s a P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l l a l , a z ö n k o r m á n y z a t i k é p v i ­

s e l ő k k e l , a F ő p o l g á r m e s t e r i H i v a t a l l a l , a k e r ü l e t i é s a f ő v á r o s i t á r s ­
s z e r v e z e t e k k e l , v a l a m i n t a s z e r z ő d é s e s p a r t n e r e k k e l , 

- k a p c s o l a t t a r t á s a l a k o s s á g g a l , a s z ü k s é g e s e g y e z t e t é s e k e l v é g z é s e 
- k a p c s o l a t t a r t á s a T e r ü l e t g o n d n o k o k k a l 
- a z é v e s m u n k a t e r v b e n m e g h a t á r o z o t t f e l a d a t o k t e l j e s í t é s e , 
- m u n k a ü g y i b i z o n y l a t o k v e z e t é s e , n y i l v á n t a r t á s a , 
- a f o g l a k o z t a t á s s a l k a p c s o l a t b a n f e l m e r ü l ő i r a t é s a d a t k e z e l é s , 
- p é n z t á r k e z e l é s e , p é n z t á r i b i z o n y l a t o k v e z e t é s e , 
- ü g y v i t e l i a d m i n i s z t r á c i ó e l l á t á s a , 
- t i t k á r s á g i f e l a d a t o k e l l á t á s a , 

A s z a k m a i c s o p o r t v e z e t ő j e : i n t é z m é n y v e z e t ő 

b ) M ű s z a k i c s o p o r t f e l a d a t a i 
- k i v i t e l e z é s i f e l a d a t o k e l ő k é s z í t é s e , 
- a z á l l a n d ó f o g l a l k o z t a t o t t a k m u n k á j á n a k m e g s z e r v e z é s e , v e z e t é s e , 
- a k ö z h a s z n ú , k ö z c é l ú , k ö z é r d e k ű f o g l a l k o z t a t o t t a k m u n k á j á n a k m e g ­

s z e r v e z é s e , v e z e t é s e , 
- a s z ü k s é g e s o k t a t á s o k m e g s z e r v e z é s e , m e g t a r t á s a , 
- j á r m ű v e k , m u n k a g é p e k , t e l e p h e l y é p ü l e t e i n e k é s t e r ü l e t é n e k f e n n t a r ­

t á s a , k a r b a n t a r t á s a . 

A m ű s z a k i c s o p o r t v e z e t ő j e : m ű s z a k i d i v í z i ó v e z e t ő j e 

c ) T e c h n i k a i c s o p o r t f e l a d a t a i : 
- a z i n t é z m é n y i e r ő f o r r á s o k k a r b a n t a r t á s a , 
- a z i n t é z m é n y t e c h n i k a i f e n n t a r t á s i f e l a d a t a i n a k e l l á t á s a 

- r a k t á r k e z e l é s e , k é s z l e t n y i l v á n t a r t á s a , 

- m ű s z a k i e s z k ö z ö k , b e r e n d e z é s e k , g é p e k b e s z e r z é s e , n y i l v á n t a r t á s a , 

s e l e j t e z é s r e j a v a s o l á s a , 
- g é p j á r m ű v e k m ű s z a k i v i z s g á i n a k n y i l v á n t a r t á s a , ü g y i n t é z é s e , 
- a n y a g b e s z e r z é s s e l k a p c s o l a t o s ü g y i n t é z é s , b i z o n y l a t o l á s , 
- t á r g y i e s z k ö z f e lú j í t á s s a l k a p c s o l a t o s ü g y i n t é z é s , b i z o n y l a t o l á s , 
- t e l e p h e l y t e c h n i k a i f e n n t a r t á s a , e l l á t á s a , 
- g é p j á r m ű n y i l v á n t a r t á s é s b i z o n y l a t o k k e z e l é s e , 
- a u t ó b u s z k ü l ö n j á r a t i u t a k k a l k a p c s o l a t o s t e l j e s k ö r ű ü g y i n t é z é s , 



- i r a t t á r k a r b a n t a r t á s , b i z o n y l a t o l á s , m u n k a i d ő n y i l v á n t a r t á s , e g y e s 
m u n k a ü g y i k i s e g í t ő f e l a d a t o k e l v é g z é s e . 

A t e c h n i k a i c s o p o r t v e z e t ő j e : m ű s z a k i v e z e t ő 

d ) E p ü l e t ü z e m e l t e t é s i c s o p o r t f e l a d a t a i : 
- m e l e g í t ő k o n y h a i é s t a k a r í t á s i f e l a d a t o k e l v é g z é s e 
- a s z ü k s é g e s f e n n t a r t á s i f e l a d a t o k e l v é g z é s e a z e l l á t a n d ó ö n k o r ­

m á n y z a t i i n g a t l a n o k o n 
- k ö z o k t a t á s i i n t é z m é n y e k , é s a k a p c s o l ó d ó é p ü l e t e k k a r b a n t a r t á s i , 

é p ü l e t ü z e m e l t e t é s i f e l a d a t i n a k e l l á t á s a 

- a k ö z o k t a t á s i i n t é z m é n y e k b e n d o l g o z ó k o l l é g á k f e l a d a t i n a k b e o s z t á ­
sa , k o o r d i n á l á s a 

É p ü l e t ü z e m e l t e t é s i c s o p o r t v e z e t ő j e : É p ü l e t ü z e m e l t e t é s d i v í z i ó v e z e t ő j e 

e ) P a r k f e n n t a r t á s c s o p o r t f e l a d a t a i : 
- ü v e g h á z i é s s z a b a d t é r i n ö v é n y t e r m e s z t é s , t e l e p í t é s , g o n d o z á s 
- p a r k g o n d o z á s i , k e z e l é s i f e l a d a t o k e l v é g z é s e 
- k e r t é s z e t i , s z a k m a i f e l a d a t o k e l l á t á s a 

- e g y ü t t m ű k ö d é s , é s k a p c s o l a t t a r t á s a K ö r n y e z e t v é d e l m i I r o d á v a l 

P a r k f e n n t a r t á s c s o p o r t v e z e t ő j e : P a r k f e n n t a r t á s d i v í z i ó v e z e t ő j e 

f) T e r ü l e t g o n d n o k i c s o p o r t f e l a d a t a i : 
- k ö z t e r ü l e t i i l l e g á l i s t e v é k e n y s é g e k k i s z ű r é s e , f e l s z á m o l á s a 
- i l l e g á l i s s z e m é t l e r a k á s m e g a k a d á l y o z á s a , t e t t e s e k f e l d e r í t é s e 
- a z i n t é z m é n y i l l e t é k e s s é g i k ö r é b e t a r t o z ó , b á r m e l y k ö z t e r ü l e t e n 

f e l m e r ü l ő f e l a d a t f e l i s m e r é s e , i n t é z k e d é s k e z d e m é n y e z é s e . 
T e r ü l e t g o n d o k i c s o p o r t v e z e t ő j e : I n t é z m é n y v e z e t ő , s z a k m a i c s o p o r t 

3 . / A z i n t é z m é n y v e z e t é s e é s a v e z e t ő k f e l a d a t a i 

3 . 1 . I n t é z m é n y v e z e t ő ( i g a z g a t ó ) f e l a d a t a i : 

- v e z e t i a z i n t é z m é n y t , f e l e l ő s a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é é r t é s g a z d á l k o d á s á ­

ér t , 

- b i z t o s í t j a a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é h e z s z ü k s é g e s s z e m é l y i é s t á r g y i f e l t é t e ­

l e k e t , 

- k é p v i s e l i a z i n t é z m é n y t k ü l s ő s z e r v e k e lő t t , 
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- t e r v e z i , s z e r v e z i , i r á n y í t j a é s e l l e n ő r z i a z i n t é z m é n y s z a k m a i é s g a z d a s á g i 
m ű k ö d é s é n e k v a l a m e n n y i t e r ü l e t é t , 

- g y a k o r o l j a a m u n k á l t a t ó i j o g o k a t , 

- e l l á t j a a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é t é r i n t ő j o g s z a b á l y o k b a n , ö n k o r m á n y z a t i 
r e n d e l e t e k b e n é s d ö n t é s e k b e n a v e z e t ő r é s z é r e e l ő í r t f e l a d a t o k a t , 

- e l k é s z í t i a z i n t é z m é n y S Z M S Z - é t , k ö t e l e z ő e n e l ő í r t s z a b á l y z a t a i t , t o v á b b á 
a z i n t é z m é n y m ű k ö d é s é t s e g í t ő e g y é b s z a b á l y z a t o k a t , r e n d e l k e z é s e k e t , 

- k a p c s o l a t o t t a r t a t á r s i n t é z m é n y e k k e l , h e l y i , t e r ü l e t i é s o r s z á g o s s z a k m a i 
s z e r v e z e t e k k e l , i n t é z m é n y e k k e l , 

- t á m o g a t j a a z i n t é z m é n y m u n k á j á t s e g í t ő t e s t ü l e t e k , s z e r v e z e t e k , k ö z ö s s é ­
g e k t e v é k e n y s é g é t , 

- f o l y a m a t o s a n é r t é k e l i a v e z e t é s , a s z e r v e z e t i e g y s é g e k , a z i n t é z m é n y t e v é ­

k e n y s é g é t , m u n k á j á t . 

3 . 2 . G a z d a s á g i v e z e t ő f e l a d a t a i t a G A M E S Z v e z e t ő l á t j a e l : 

- f e l e l ő s a z i n t é z m é n y g a z d a s á g i é s p é n z ü g y i t e v é k e n y s é g é é r t , a p é n z ü g y i fe ­

g y e l e m m e g t a r t á s á é r t , 

- e l k é s z í t i a z i n t é z m é n y k ö l t s é g v e t é s é t , g a z d á l k o d á s á r ó l s z ó l ó b e s z á m o l ó j e ­

l e n t é s e i t , g o n d o s k o d i k a z a d a t s z o l g á l t a t á s r ó l , 

- e l k é s z í t i , f o l y a m a t o s a n k a r b a n t a r t j a a z i n t é z m é n y g a z d a s á g i , m ű s z a k i s z a ­

b á l y z a t a i t , 

- g y a k o r o l j a a z e l l e n j e g y z é s i j o g k ö r t a z i n t é z m é n y v e z e t ő k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á ­

sa , u t a l v á n y o z á s a e s e t é n , 

- k i a l a k í t j a é s s z e r v e z i a z i n t é z m é n y k ö n y v v i t e l i , e l s z á m o l á s i , v a g y o n -

n y i l v á n t a r t á s i , v a g y o n v é d e l m i r e n d j é t , r e n d s z e r é t . 

3 . 3 . M ű s z a k i v e z e t ő 

- s z e r v e z i , i r á n y í t j a é s e l l e n ő r z i a z i n t é z m é n y m ű s z a k i - s z a k m a i m u n k á j á t , 

- k ö z v e t l e n f e l e t t e s e é s i r á n y í t ó j a a k ö z h a s z n ú f i z ika i á l l o m á n y b a n ( t o v á b b i ­
a k b a n , c s o p o r t ) d o l g o z ó k n a k , i d e n e m é r t v e a t a k a r í t ó c s o p o r t o t , é s m á s d i v í ­
z i ó k b e o s z t o t t j a i t , 

- a z i n t é z m é n y v e z e t ő u t a s í t á s á n a k m e g f e l e l ő e n f o l y a m a t o s a n e l k é s z í t i a c s o ­

p o r t m u n k a p r o g r a m j á t , 

- v é g z i a c s o p o r t n a p i i r á n y í t á s i f e l a d a t a i t , e l l á t j a a k a p c s o l ó d ó m u n k a e l l e n ő r ­

z é s i t e v é k e n y s é g e t , 
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- e l k é s z í t i a n a p i j e l e n t é s t a c s o p o r t i r á n y í t á s á r ó l , 

- a c s o p o r t s z a k m a i t e v é k e n y s é g é r ő l r e n d s z e r e s e n b e s z á m o l a z i n t é z m é n y v e ­
z e t ő n e k , 

- s eg í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő h u m á n p o l i t i k a i f e l a d a t a i n a k e l l á t á s á t , e l l á t j a a z 
e b b e n a k ö r b e n r á b í z o t t f e l a d a t o k a t . 

m e g b í z á s a l a p j á n h e l y e t t e s í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő j é t 

3 . 4 . T e c h n i k a i c s o p o r t v e z e t ő 

- e l l á t j a a z i n t é z m é n y a l a p t e v é k e n y s é g é v e l ö s s z e f ü g g ő m ű s z a k i - t e c h n i k a i fe l­
a d a t o k a t , 

- b i z t o s í t j a a g é p e k j á r m ű v e k m e g f e l e l ő m ű s z a k i á l l a p o t á t , 

- m e g s z e r v e z i a t e l e p h e l y e n e r g i a e l l á t ó é s f o g y a s z t ó r e n d s z e r é n e k k a r b a n t a r ­

t á s á t j a v í t á s á t . 

4 . 5 . É p ü l e t ü z e m e l t e t é s i v e z e t ő 

- e l v é g e z t e t i a t e l e p h e l y e k , v a l a m i n t a z i n t é z m é n y á l t a l g o n d o z o t t ö n k o r ­
m á n y z a t i é p ü l e t e k , t a k a r í t á s i é s a t a k a r í t á s s a l ö s s z e f ü g g ő m u n k á i t , 

- g o n d o s k o d i k a t e l e p h e l y e k e n d o l g o z ó k o l l é g á k m u n k a ü g y i i r a t a n y a g á n a k k i , 

é s b e s z á l l í t á s á r ó l , 

- k a p c s o l a t o t t a r t a t e l e p h e l y e k , é s a z i n t é z m é n y v e z e t ő k ö z ö t t , 

- k ö z v e t l e n f e l e t t e s e a t e l e p h e l y e n d o l g o z ó k n a k , a k i k a l á v a n n a k b e o s z t v a , 

- i r á n y í t j a a t e l e p h e l y e k k e l k a p c s o l a t o s b e s z e r z é s e k e t , 

- k o o r d i n á l j a a z i n t é z m é n y v e z e t ő v e l e g y e z t e t e t t , k ü l s ő v á l l a l k o z ó t i g é n y l ő 

k a r b a n t a r t á s i m u n k á k e l v é g z é s é t , m ű s z a k i e l l e n ő r z é s é t , 

- i r á n y í t m i n d e n o l y a n t e v é k e n y s é g e t , a m i a m u n k a k ö r é v e l k a p c s o l a t o s , é s 

s z ó b e l i , v a g y í r á s b e l i u t a s í t á s t k a p rá , 

- k ü l ö n m e g b í z á s s z e r i n t h e l y e t t e s í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő t . 

4 . 6 . P a r k f e n n t a r t á s v e z e t ő 

- i r á n y í t j a a z ö l d t e r ü l e t g o n d o z á s s a l k a p c s o l a t o s f e l a d a t o k e l v é g z é s é t , 

- i r á n y í t j a a p a r k f e n n t a r t á s s a l k a p c s o l a t o k f e l a d a t o k e l v é g z é s é t , 

- f e l ü g y e l i a s z a k m a i m u n k á t , 

- g o n d o s k o d i k a t e r v s z e r i n t k i a l a k í t o t t ü t e m e z é s b e t a r t á s á r ó l , 
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- a h i r t e l e n f e l m e r ü l ő p r o b l é m á k m e g o l d á s á r a c s o p o r t o n b e l ü l i á t s z e r v e z é s e ­
k e t v é g e z , 

- e g y e z e t e t a z i n t é z m é n y v e z e t ő v e l , 

- f e l e l ő s a d i v í z i ó á l t a l m ű k ö d t e t e t t g é p p a r k r e n d e l t e t é s s z e r ű h a s z n á l a t á r ó l , 
a z o k ü z e m e l t e t é s é n e k j o g o s u l t s á g i k ö r é é r t , a m u n k a v é g z é s s e l k a p c s o l a t o s b e ­
s z e r z é s e k é r t , 

- k ü l ö n m e g b í z á s s z e r i n t h e l y e t t e s í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő t . 

- s z ü k s é g s z e r i n t k ö z r e m ű k ö d i k a k ö z t e r ü l e t t a k a r í t á s i f e l a d a t o k e l v é g z é s é b e n . 

5 . A h e l y e t t e s í t é s r e n d j e 

A z i n t é z m é n y k é p v i s e l e t é t a k i n e v e z e t t i n t é z m é n y v e z e t ő lá t ja e l , a k a d á l y o z t a ­
t á s a e s e t é n a k i j e l ö l t d i v í z i ó v e z e t ő . M u n k a ü g y i k é r d é s e k b e n c s a k k ü l ö n e r r e 
v o n a t k o z ó m e g b í z á s e l l e n é b e n d ö n t h e t . 

A f o l y a m a t o s m ű k ö d é s f e l a d a t a i t a z e g y e s m u n k a k ö r ö k b e n a k ö v e t k e z ő h e ­

l y e t t e s í t é s e k e l l á t á s á v a l k e l l b i z t o s í t a n i : 

Helyettesített Helyettesítő 

munkakör megnevezése 

Intézményvezető 

Műszaki vezető 

megbízás szerinti divízióvezető 

megbízás szerinti divízióvezető 

Technikai csoportvezető 

Épületüzemeltetési vezető 

műszaki vezető 

Parkfenntartási vezető 

megbízás szerinti divízióvezető 

megbízás szerinti divízióvezető 
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I I I . F E J E Z E T 

A Z I N T É Z M É N Y M Ű K Ö D É S É N E K R E N D J E 

1 . / A z i n t é z m é n y f e l a d a t a i é s h a t á s k ö r e 

A z i n t é z m é n y e l l á t j a m i n d a z o k a t a k ö t e l e z ő é s ö n k é n t v á l l a l t ö n k o r m á n y z a t i 
f e l a d a t o k a t , a m e l y e k e t a h e l y i ö n k o r m á n y z a t o k r ó l s z ó l ó 1 9 9 0 . é v i L X V . t ö r ­
v é n y m e g h a t á r o z , a z a l a p í t ó B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . K e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
K é p v i s e l ő - T e s t ü l e t e a s z á m á r a m e g á l l a p í t , v a l a m i n t a m e l y e k e t sa já t m u n k a ­
t e r v e a l a p j á n é s r e n d k í v ü l i h e l y z e t e s e t é n k e l l e l v é g e z n i e . 

A z i n t é z m é n y s z á m á r a m e g h a t á r o z o t t f e l a d a t o k n a k é s h a t á s k ö r ö k n e k a z i n ­
t é z m é n y s z e r v e z e t i e g y s é g e i , d o l g o z ó i k ö z ö t t i m e g o s z t á s á r ó l a z i n t é z m é n y 
v e z e t ő j e g o n d o s k o d i k . 

A f e l a d a t o k é s h a t á s k ö r ö k m e g o s z t á s a n e m l e h e t e l l e n t é t e s a j o g s z a b á l y o k é s 
a z a l a p í t ó , i r á n y í t ó s z e r v á l t a l a z i n t é z m é n y e g y e s s z e r v e z e t i e g y s é g e i r e , v e z e ­
t ő i r e é s d o l g o z ó i r a k ö t e l e z ő e n e lő í r t f e l a d a t o k k a l , h a t á s k ö r ö k k e l . 

1.1. A z i n t é z m é n y t e v é k e n y s é g é n e k f ő b b t e r ü l e t e i : 

A parkosítás, zöldterületi szolgáltatás r é s z e k é n t 

- k a s z á l á s , p a r l a g f ű i r t á s , e l s z á l l í t á s , 
- f a á g a k , s ö v é n y e k k a r b a n t a r t ó n y e s é s e , 
- v i h a r t k ö v e t ő k á r e l h á r í t á s o k , 
- á g d a r á l á s , k o m p o s z t á l á s , 
- v i r á g o k ü l t e t é s e , n e v e l é s e , s z a p o r í t á s a , k i h e l y e z é s e o s z l o p o k r a , a b l a ­

k o k b a , v i r á g t a r t ó k b a , i n t é z m é n y e k b e , v a l a m i n t g o n d o z á s a . 
- P a r k f e n n t a r t á s i , k e r t é s z e t i f e l a d a t o k , 

A máshová nem sorolt egyéb építési tevékenység k e r e t é b e n 
- i n t é z m é n y e k t i s z t a s á g i f e s t é s e , 

A máshová nem sorolt egyéb közösségi társadalmi szolgáltatás r é s z e k é n t 
- i n t é z m é n y e k b e r e n d e z é s é v e l , e s z k ö z e i v e l ö s s z e f ü g g ő r e n d e z é s i , r a k o ­

d á s i , s z á l l í t á s i m u n k á k e l v é g z é s e , 
- A l b é r l ő k H á z a , T á r s a d a l m i S z e r v e z e t e k H á z a , J ó k a i ú t i I r o d a h á z , k ö z ­

n e v e l é s i i n t é z m é n y e k , é s e g y é b ö n k o r m á n y z a t i t u l a j d o n ú i n g a t l a n o k 



14 

g o n d n o k i t e e n d ő i n e k e l l á t á s a , k e r t j é n e k é s u t c a f r o n t j á n a k k a r b a n t a r t á ­
sa . 

- k ö l t ö z t e t é s e k l e b o n y o l í t á s a 

A közút üzemeltetés, f e l a d a t k ö r b e n : 

- v í z e l v e z e t ő á r k o k l é t e s í t é s e , j a v í t á s a , k a r b a n t a r t á s a , 
- v í z n y e l ő k , k ö z ú t i l é t e s í t m é n y e k , k e r é k v e t ő k t e l e p í t é s e , j a v í t á s a , k a r b a n ­
t a r t á s a , 
- a n y a g o k s z á l l í t á s a , l a k o s s á g i j á r d a é p í t é s e k k e l ö s s z e f ü g g é s b e n , 
- Ú t f e l ü g y e l e t m ű k ö d t e t é s e , 
- K ö z ú t i j e l z ő t á b l á k , ú t b u r k o l a t i j e l e k f o l y a m a t o s e l l e n ő r z é s e , j a v í t t a t á s a , 

Területtisztítás és Hulladékgyűjtés, kezelés ü g y k ö r é n b e l ü l : 
- i n g a t l a n o k l o m t a l a n í t á s a , 
- i l l e g á l i s a n l e r a k o t t h u l l a d é k o k e l s z á l l í t á s a , 
- f a l e v e l e k ö s s z e t a k a r í t á s a , e l s z á l l í t á s a , 
- l a k ó t e l e p e k , p a r k o k , e g y é b k ö z t e r ü l e t e k t a k a r í t á s a , 
- b e k a p c s o l ó d á s a l a k o s s á g i h u l l a d é k e l s z á l l í t á s á b a , m e g h a t á r o z o t t k ö r ­

b e n , a z i l l e g á l i s h u l l a d é k l e r a k á s m e g e l ő z é s e é r d e k é b e n , 
- t e r ü l e t g o n d n o k i s z o l g á l a t f e n n t a r t á s a , 
- t é l i c s ú s z á s m e n t e s í t é s , h ó e l t a k a r í t á s , 
- e l e m i c s a p á s t k ö v e t ő k á r e l h á r í t á s o k , 
- r o n c s a u t ó k e l s z á l l í t á s a a k ö z t e r ü l e t e k r ő l . 

Az egyéb szárazföldi személyszállítás t e k i n t e t é b e n : 

- k ü l ö n j á r a t i a u t ó b u s z u t a k s z e r v e z é s e , 
- k ü l ö n j á r a t i a u t ó b u s z u t a k e l v é g z é s e m e g r e n d e l é s r e . 

A máshová nem sorolt egyéb közösségi társadalmi szolgáltatás keretében: 

- A J á n o s u t c a i n a p k ö z i s t á b o r g o n d n o k s á g i f e l a d a t a i n a k e l l á t á s a , 
- A k ö z n e v e l é s i i n t é z m é n y e k ( l sd . : K e r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

t e l e p h e l y e i ) é p ü l e t ü z e m e l t e t é s s e l , é s g y e r m e k , - i l l e t v e f e lnő t t é t k e z t e t é s ­
se l k a p c s o l a t o s t e e n d ő i n e k e l l á t á s a 

- A J ó k a i u . 6 . s z . I r o d a h á z g o n d n o k s á g i f e l a d a t a i n a k e l l á t á s a , 
- A P e d a g ó g i a i S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t g o n d n o k s á g i f e l a d a t a i n a k e l l á t á s a . 
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2.1 A z i n t é z m é n y m u n k a v é g z é s s e l k a p c s o l a t o s s z a b á l y a i 

2.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 
létrejötte 

A z i n t é z m é n y a z a l k a l m a z o t t a k e s e t é b e n a b e l é p é s k o r m u n k a s z e r z ő d é s b e n , 
v a g y k ö z a l k a l m a z o t t i k i n e v e z é s s e l h a t á r o z z a m e g , h o g y a z a l k a l m a z o t t a t 
m i l y e n m u n k a k ö r b e n , m i l y e n f e l t é t e l e k k e l é s m i l y e n m é r t é k ű i l l e t m é n n y e l 
f o g l a l k o z t a t j a . 

A z i n t é z m é n y f e l a d a t a i n a k e l l á t á s á r a m e g b í z á s o s j o g v i s z o n y k e r e t é b e n is 
f o g l a l k o z t a t h a t k ü l s ő s s z e m é l y e k e t . 

K ö z h a s z n ú f o g l a l k o z t a t á s k e r e t é b e n l é t r e j ö v ő m u n k a v i s z o n y a M u n k a ü g y i 
K ö z p o n t X V I . k e r ü l e t i K i r e n d e l t s é g é v e l k ö t ö t t s z e r z ő d é s , v a l a m i n t a z e b ­
b e n é r i n t e t t d o l g o z ó v a l k ö t ö t t h a t á r o z o t t i d e j ű m u n k a s z e r z ő d é s a l a p j á n j ö n 
l é t r e . 
K ö z c é l ú f o g l a l k o z t a t á s k e r e t é b e n l é t r e j ö v ő m u n k a v i s z o n y a B u d a p e s t X V I . 
k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l S z o c i á l i s Ü g y o s z ­
t á l y / C s a l á d s e g í t ő S z o l g á l a t á l t a l k ö z v e t í t e t t m u n k a v á l l a l ó v a l 3 0 m u n k a n a ­
p o s h a t á r o z o t t i d e j ű m u n k a s z e r z ő d é s a l a p j á n j ö n l é t r e , a m e l y l e j á r t a u t á n 
k ö l c s ö n ö s m e g e g y e z é s s e l m e g h o s s z a b b í t h a t ó , l e g f e l j e b b a b e l é p é s t ő l s z á ­
m í t o t t a h ó n a p i d ő t a r t a m r a . 
K ö z é r d e k ű f o g l a l k o z t a t á s r a a B u d a p e s t F ő v á r o s K o r m á n y h i v a t a l a I g a z s á g ­
ü g y i S z o l g á l a t á v a l k ö t ö t t s z e r z ő d é s a l a p j á n k e r ü l h e t so r . 
A f e l a d a t e l l á t á s é r d e k é b e n a z i n t é z m é n y k ö l t s é g v e t é s i l e h e t ő s é g e i n b e l ü l 
f o g l a l k o z t a t h a t ó a l k a l m i m u n k a v á l l a l ó i k ö n y v v e l r e n d e l k e z ő á l l á s k e r e s ő 
s z e m é l y i s . 

B á r m e l y f o g l a l k o z t a t á s i j o g v i s z o n y k i z á r ó l a g a z i n t é z m é n y k ö l t s é g v e t é s ­
é b e n j ó v á h a g y o t t s z e m é l y i j u t t a t á s o k , é s h o z z á t a r t o z ó j á r u l é k o k f e d e z e t é ­
n e k p é n z ü g y i h a t á r á i g l é t e s í t h e t ő . 

2.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 
megőrzése 

A m u n k a v é g z é s t e l j e s í t é s e a z i n t é z m é n y v e z e t ő j e á l t a l k i j e l ö l t m u n k a h e ­
l y e n , a z o t t é r v é n y b e n l é v ő s z a b á l y o k é s a m u n k a s z e r z ő d é s b e n v a g y a k i ­
n e v e z é s i o k m á n y b a n l e í r t a k s z e r i n t t ö r t é n i k . 

A d o l g o z ó k ö t e l e s a m u n k a k ö r é b e t a r t o z ó m u n k á t k é p e s s é g e i k i f e j t é s é v e l , 
a z e l v á r h a t ó s z a k é r t e l e m m e l é s p o n t o s s á g g a l v é g e z n i , a h i v a t a l i t i t k o t m e g ­
t a r t a n i . E z e n t ú l m e n ő e n n e m k ö z ö l h e t i l l e t é k t e l e n s z e m é l l y e l o l y a n a d a t o t , 
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a m e l y a m u n k a k ö r e b e t ö l t é s é v e l ö s s z e f ü g g é s b e n j u t o t t t u d o m á s á r a é s 
a m e l y n e k k ö z l é s e a m u n k á l t a t ó r a , v a g y m á s s z e m é l y r e h á t r á n y o s k ö v e t ­
k e z m é n y e k k e l j á r h a t . A d o l g o z ó m u n k á j á t a z a r r a v o n a t k o z ó s z a b á l y o k n a k 
é s e l ő í r á s o k n a k , a m u n k a h e l y i v e z e t ő j e u t a s í t á s a i n a k , v a l a m i n t a s z a k m a i 
e l v á r á s o k n a k m e g f e l e l ő e n k ö t e l e s v é g e z n i . 

A m e n n y i b e n a d o t t e s e t b e n , j o g s z a b á l y b a n e l ő í r t a d a t s z o l g á l t a t á s i k ö t e l e ­
z e t t s é g n e m ál l f e n n , n e m a d h a t ó f e l v i l á g o s í t á s a z o k b a n a k é r d é s e k b e n , 
a m e l y e k h i v a t a l i t i t o k n a k m i n ő s ü l n e k é s a m e l y e k n y i l v á n o s s á g r a k e r ü l é s e 
a z i n t é z m é n y é r d e k e i t s é r t e n é . 

A z i n t é z m é n y n é l h i v a t a l i t i t o k n a k m i n ő s ü l n e k a k ö v e t k e z ő k : 

- a d o l g o z ó k s z e m é l y e s a d a t v é d e l m é v e l , b é r e z é s é v e l k a p c s o l a t o s 

a d a t o k , 

- a t a n u l ó k , (ellátottak, gondozottak) s z e m é l y i s é g i j o g a i h o z f ű z ő ­

d ő a d a t o k , 

- a d o l g o z ó k (ellátottak, gondozottak) e g é s z s é g i á l l a p o t á r a v o n a t ­

k o z ó a d a t o k , 

- a z i n t é z m é n y g a z d á l k o d á s á v a l k a p c s o l a t o s a d a t o k , 

A h i v a t a l i t i t o k m e g s é r t é s e f e g y e l m i v é t s é g n e k m i n ő s ü l . A z i n t é z m é n y v a ­
l a m e n n y i d o l g o z ó j a k ö t e l e s a t u d o m á s á r a j u t o t t h i v a t a l i t i t k o t m i n d a d d i g 
m e g ő r i z n i , a m í g a n n a k k ö z l é s é r e a z i l l e t é k e s f e l e t t e s é t ő l e n g e d é l y t n e m 
k a p . 

2.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A t ö m e g t á j é k o z t a t ó e s z k ö z ö k m u n k a t á r s a i n a k t e v é k e n y s é g é t a z i n t é z m é n y 
d o l g o z ó i n a k a z a l á b b i s z a b á l y o k b e t a r t á s a m e l l e t t k e l l e l ő s e g í t e n i ü k : 

A t e l e v í z i ó , a r á d i ó é s a z í ro t t sa j tó k é p v i s e l ő i n e k a d o t t m i n d e n n e m ű fe lv i ­

l á g o s í t á s n y i l a t k o z a t n a k m i n ő s ü l . 

A f e l v i l á g o s í t á s - a d á s , n y i l a t k o z a t t é t e l e s e t é n b e k e l l t a r t a n i a k ö v e t k e z ő 

e l ő í r á s o k a t : 

- A z i n t é z m é n y t é r i n t ő k é r d é s e k b e n a t á j é k o z t a t á s r a , i l l e t v e n y i l a t k o ­
z a t a d á s r a a z i n t é z m é n y v e z e t ő v a g y a z á l t a l a e s e t e n k é n t m e g b í z o t t 
s z e m é l y j o g o s u l t . 

- A k ö z ö l t a d a t o k s z a k s z e r ű s é g é é r t é s p o n t o s s á g á é r t , a t é n y e k o b j e k ­

t í v i s m e r t e t é s é é r t a n y i l a t k o z ó fe le l . 

- A n y i l a t k o z a t o k m e g t é t e l e k o r m i n d e n e s e t b e n t e k i n t e t t e l k e l l l e n n i a 
h i v a t a l i t i t o k t a r t á s r a v o n a t k o z ó r e n d e l k e z é s e k r e , v a l a m i n t a z i n t é z ­
m é n y j ó h í r n e v é r e é s é r d e k e i r e . 
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- N e m a d h a t ó n y i l a t k o z a t o l y a n ü g g y e l , t é n n y e l é s k ö r ü l m é n n y e l 
k a p c s o l a t b a n , a m e l y n e k i d ő e lő t t i n y i l v á n o s s á g r a h o z a t a l a a z in ­
t é z m é n y t e v é k e n y s é g é b e n z a v a r t , a z i n t é z m é n y n e k a n y a g i , v a g y e r ­
k ö l c s i k á r t o k o z n a , t o v á b b á o l y a n k é r d é s e k r ő l , a m e l y e k n é l a d ö n t é s 
n e m a n y i l a t k o z a t t e v ő h a t á s k ö r é b e t a r t o z i k . 

- A n y i l a t k o z a t t e v ő n e k j o g a v a n a r r a , h o g y a v e l e k é s z í t e t t r i p o r t k é s z 
a n y a g á t a k ö z l é s e l ő t t m e g i s m e r j e . K é r h e t i a z ú j s á g í r ó t , r i p o r t e r t , 
h o g y a z a n y a g n a k a z t a r é s z é t , a m e l y a z ő s z a v a i t t a r t a l m a z z a , k ö z ­
l é s e l ő t t v e l e e g y e z t e s s e . 

2.4. A munkaidő beosztása 

A z i n t é z m é n y b e n a h i v a t a l o s m u n k a r e n d , m e l y a m u n k a i d ő t é s a p i h e n ő i d ő t 

( e b é d i d ő ) t a r t a l m a z z a a k ö v e t k e z ő : 

H é t f ő t ő l c s ü t ö r t ö k i g n a p i 3 0 p e r c p i h e n ő i d ő t ( é t k e z é s i i d ő t ) l e h e t i g é n y b e 
v e n n i , a m u n k a t e r ü l e t t ő l é s n a p i b e o s z t á s t ó l f ü g g ő e n a d i d ő p o n t o k b a n , a 
m u n k a h e l y i v e z e t ő e n g e d é l y e s z e r i n t . 
A m e g a d o t t m u n k a i d ő t ő l e l t é r ő b e o s z t á s b a n a r é s z m u n k a i d ő s ö k , é s a t e l e p ­
h e l y e k e n d o l g o z ó t e c h n i k a i a l k a l m a z o t t a k , é s a z ü z e m e l t e t é s b e n l é v ő i n g a t ­
l a n o k p o r t a s z o l g á l a t á t t e l j e s í t ő a l k a l m a z o t t a k v a n n a k . A t e l e p h e l y e k n y i t ­
v a t a r t á s i i d e j é t a k ö z o k t a t á s h o z k a p c s o l ó d ó i g é n y h a t á r o z z a m e g . H e l y i l e g 
k ü l ö n s z a b á l y o z v a . 
A m u n k a r e n d t ő l v a l ó e l t é r é s t I g a z g a t ó i U t a s í t á s b a n k e l l s z a b á l y o z n i . 
R e n d k í v ü l i e s e m é n y e k b e k ö v e t k e z t e k o r , a z i n t é z m é n y i g a z g a t ó j a v a g y 
m e g b í z o t t d i v í z i ó v e z e t ő j e t ú l ó r á t r e n d e l h e t e l . 

3 . / E g y ü t t m ű k ö d é s s z a k m a i s z e r v e z e t e k k e l , t á r s i n t é z m é n y e k k e l 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . K e r ü l e t Ö n k o r m á n y z a t G A M E S Z , é s a K e r ü l e t ­
g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t a g a z d á l k o d á s s a l , é s m u n k a ü g y i k é r d é s s e k k e l 
k a p c s o l a t o s t e e n d ő i t a f e l e k k ö z t i e g y ü t t m ű k ö d é s i m e g á l l a p o d á s a l a p j á n 
v é g z i . 

F o l y a m a t o s a n k a p c s o l a t o t k e l l t a r t a n i , a k e r ü l e t i é s b u d a p e s t i t á r s i n t é z m é ­
n y e k k e l , s z ü k s é g s z e r i n t s e g í t e n i k e l l e g y m á s m u n k á j á t . 

A z i n t é z m é n y s z o r o s k a p c s o l a t o t t a r t a k ü l ö n b ö z ő s z a k m a i s z e r v e z e t e k k e l . 

- h é t f ő t ő l c s ü t ö r t ö k i g 

- p é n t e k e n 

0 7 ó r á t ó l 16 ó r á i g 

0 7 ó r á t ó l 13 ó r á i g 
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A z i n t é z m é n y f e l a d a t a i n a k e r e d m é n y e s e b b e l l á t á s a é r d e k é b e n k a p c s o l a t o t 
t a r t o l y a n g a z d á l k o d ó s z e r v e z e t e k k e l , a m e l y e k a n y a g i l a g é s e r k ö l c s i l e g s e ­
g í t i k a m a g a s a b b s z a k m a i m u n k a e l l á t á s á t . 

4 . / B é l y e g z ő k h a s z n á l a t a , k e z e l é s e 

A z i n t é z m é n y v a l a m e n n y i k i m e n ő l e v e l é n e k a l á í r á s á n á l b é l y e g z ő t k e l l 
h a s z n á l n i . A b é l y e g z ő v e l e l l á to t t , a z a l á í r á s i c í m p é l d á n n y a l m e g e g y e z ő e n 
a l á í r t i r a t o k t a r t a l m a é r v é n y e s k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s t , j o g s z e r z é s t , j o g r ó l v a ­
ló l e m o n d á s t j e l e n t . 

A z i n t é z m é n y i „ i g a z g a t ó " f e l i r a tú b é l y e g z ő h a s z n á l a t á r a a k ö v e t k e z ő k j o ­

g o s u l t a k : 

- i n t é z m é n y v e z e t ő , 

- i n t é z m é n y v e z e t ő h e l y e t t e s í t é s é v e l m e g b í z o t t v e z e t ő 

A z i n t é z m é n y b e n h a s z n á l a t o s v a l a m e n n y i b é l y e g z ő r ő l , a n n a k l e n y o m a t á r ó l 

n y i l v á n t a r t á s t k e l l v e z e t n i . 

A n y i l v á n t a r t á s n a k t a r t a l m a z n i a k e l l , h o g y a b é l y e g z ő t k i é s m i k o r v e t t e 

h a s z n á l a t b a , m e l y e t a z á t v e v ő s z e m é l y a n y i l v á n t a r t á s b a n a l á í r á s á v a l i g a ­

z o l . 

A n y i l v á n t a r t á s v e z e t é s é é r t a z i n t é z m é n y v e z e t ő á l t a l m e g b í z o t t d o l g o z ó fe­
l e l ő s , a k i a b é l y e g z ő k b e s z e r z é s é r ő l , k i a d á s á r ó l , n y i l v á n t a r t á s á r ó l , c s e r é j é ­
rő l é s é v e n k é n t i e g y s z e r i l e l t á r o z á s á r ó l is g o n d o s k o d i k . 

A z á t v e v ő k s z e m é l y e s e n f e l e l ő s e k a b é l y e g z ő k m e g ő r z é s é é r t . 

5 . / A z i n t é z m é n y l é t e s í t m é n y e i n e k é s h e l y i s é g e i n e k h a s z n á l a t i , h a s z n o s í t á ­

s i r e n d j e 

A z i n t é z m é n y é p ü l e t é t c í m t á b l á v a l , a M a g y a r K ö z t á r s a s á g é s a z E u r ó p a 

U n i ó z á s z l a j á v a l k e l l e l l á t n i . 

A z i n t é z m é n y sa j á t b e v é t e l é n e k n ö v e l é s e é r d e k é b e n - h a a z n e m sé r t i a z 
a l a p f e l a d a t o k e l l á t á s á t - s z a b a d h e l y i s é g e i t , b e r e n d e z é s e i t b é r b e a d h a t j a . 

A b é r b e a d á s s z a b á l y a i t a F e l e s l e g e s v a g y o n t á r g y a k h a s z n o s í t á s á n a k é s s e ­

l e j t e z é s n e k s z a b á l y z a t a t a r t a l m a z z a . 
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6.1 I n t é z m é n y i ó v ó , v é d ő e l ő í r á s o k 

A z i n t é z m é n y m i n d e n d o l g o z ó j á n a k a l a p v e t ő f e l a d a t a k ö z é t a r t o z i k , h o g y 
a z e g é s z s é g ü k é s t e s t i é p s é g ü k m e g ő r z é s é h e z s z ü k s é g e s i s m e r e t e k e t m e g ­
s z e r e z z e , á t a d j a , b a l e s e t , v a g y e n n e k v e s z é l y e e s e t é n a s z ü k s é g e s i n t é z k e ­
d é s e k e t m e g t e g y e . 

M i n d e n d o l g o z ó n a k i s m e r n i e k e l l a M u n k a v é d e l m i s z a b á l y z a t o t é s T ű z v é ­
d e l m i s z a b á l y z a t o t , v a l a m i n t t ű z e s e t é r e e l ő í r t u t a s í t á s o k a t , a m e n e k ü l é s ú t -
j á t . 

I V . F E J E Z E T 

A G A Z D Á L K O D Á S S A L K A P C S O L A T O S E L Ő Í R Á S O K 

1 . A z i n t é z m é n y b e s o r o l á s a 

Ö n á l l ó a n m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v . 

2. A z i n t é z m é n y p é n z ü g y i - g a z d a s á g i f e l a d a t a i t e l l á t ó k ö l t s é g v e t é s i s z e r v : 

A z i n t é z m é n y p é n z ü g y i , g a z d á l k o d á s i é s s z á m v i t e l i f e l a d a t a i t a z a l a p í t ó s z e r v 
á l t a l j ó v á h a g y o t t e g y ü t t m ű k ö d é s i m e g á l l a p o d á s a l a p j á n a B u d a p e s t F ő v á r o s 
X V I . K e r ü l e t i G a z d a s á g i M ű k ö d t e t ő E l l á t ó S z e r v e z e t e , m i n t ö n á l l ó a n m ű k ö d ő 
é s g a z d á l k o d ó k ö l t s é g v e t é s i s z e r v lá t ja e l . 

3 . / A z i n t é z m é n y g a z d á l k o d á s á n a k r e n d j e 

A z i n t é z m é n y g a z d á l k o d á s á v a l , e z e n b e l ü l k i e m e l t e n a k ö l t s é g v e t é s t e r v e ­
z é s é v e l , v é g r e h a j t á s á v a l , a z i n t é z m é n y k e z e l é s é b e n l é v ő v a g y o n h a s z n o s í ­
t á s á v a l ö s s z e f ü g g ő f e l a d a t o k , h a t á s k ö r ö k s z a b á l y o z á s a - a j o g s z a b á l y o k é s 
a z i r á n y í t ó s z e r v r e n d e l k e z é s e i n e k f i g y e l e m b e v é t e l é v e l - a z i n t é z m é n y v e ­
z e t ő j é n e k f e l a d a t a . 

A g a z d á l k o d á s i f e l a d a t o k a t a k i a l a k u l t ü g y m e n e t n e k m e g f e l e l ő e n m ó d o n 

k e l l v é g e z n i . 

3.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok 

A z i n t é z m é n y b e n a g a z d á l k o d á s s z a b á l y o z o t t s á g á t , a j o g s z a b á l y o k é r v é ­
n y e s ü l é s é t a z I. f e j e z e t 2 . 3 . p o n t j á b a n f e l s o r o l t b e l s ő s z a b á l y z a t o k h a t á r o z ­
z á k m e g r é s z l e t e s e n . 
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3.2. Bankszámlák feletti rendelkezés 

A k ö l t s é g v e t é s i s z e r v r e n d e l k e z i k ö n á l l ó b a n k s z á m l á v a l . 
B a n k i p é n z f o r g a l m á t a G A M E S Z e l l e n j e g y z é s é v e l b o n y o l í t j a . 
A G A M E S Z a z i n t é z m é n y k é s z p é n z e l l á t á s á t p é n z t á r i k é s z p é n z k i f i z e t é s ­
se l b i z t o s í t j a a z „ E g y ü t t m ű k ö d é s i m e g á l l a p o d á s i b a n r ö g z í t e t t m ó d o n . 

3.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 

A k ö t e l e z e t t s é g v á l l a l á s , u t a l v á n y o z á s , e l l e n j e g y z é s , é r v é n y e s í t é s r e n d j é t a z 
i n t é z m é n y n é l a z i n t é z m é n y v e z e t ő h a t á r o z z a m e g . E n n e k r é s z l e t e s s z a b á ­
lya i t a g a z d a s á g i s z e r v e z e t f e l a d a t é s h a t á s k ö r é t s z a b á l y o z ó ü g y r e n d b e n 
k e l l m e g h a t á r o z n i . 

3.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele 

A z á l t a l á n o s f o r g a l m i a d ó e l s z á m o l á s á t a G A M E S Z a z „ E g y ü t t m ű k ö d é s i 
m e g á l l a p o d á s " k e r e t é b e n v é g z i . N y i l v á n t a r t á s i k ö t e l e z e t t s é g c s a k a k i m e n ő é s 
b e é r k e z ő s z á m l á k e s e t é b e n v a n . 

A z Á F A e l s z á m o l á s á t a z á l t a l á n o s s z a b á l y o k s z e r i n t , v a g y e s e t l e g a z a r á n y o ­

s í t á s m ó d s z e r é v e l á l l a p í t j á k m e g . 

A s z á m l á k n a k r e n d e l k e z n i k e l l a m i n d e n k o r i h a t á l y o s j o g s z a b á l y b a n k ö t e l e ­

z ő e n f e l s o r o l t t a r t a l m i e l e m e k k e l . 
I n t é z m é n y ü n k a z á l t a l á n o s f o r g a l m i a d ó n a k a l a n y a , e z é r t t e r h e l i a z á l t a l á n o s 
f o r g a l m i a d ó v a l k a p c s o l a t o s n y i l v á n t a r t á s i k ö t e l e z e t t s é g . 

A z á l t a l á n o s f o r g a l m i a d ó e l s z á m o l á s á v a l é s n y i l v á n t a r t á s á v a l k a p c s o l a t o s 

a d a t o k a t a z Á F A a n a l i t i k a t a r t a l m a z z a . 

4 . / A k i a d m á n y o z á s r e n d j e 

A z i n t é z m é n y b e n b á r m i l y e n t e r ü l e t e n k i a d m á n y o z á s r a a z i n t é z m é n y v e z e ­
t ő j o g o s u l t . T á v o l l é t e e s e t é n a k i a d m á n y o z á s i j o g g y a k o r l ó j a a z i n t é z ­
m é n y v e z e t ő h e l y e t t e s í t é s é v e l m e g b í z o t t v e z e t ő . 
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V I . F E J E Z E T 

H A T Á L Y B A L É P T E T Ő É S Z Á R Ó R E N D E L K E Z É S E K 

1 . / A S z e r v e z e t i é s M ű k ö d é s i S z a b á l y z a t h a t á l y a 

A z S Z M S Z h a t á l y a k i t e r j e d : a z i n t é z m é n y v e z e t ő i r e , a z i n t é z m é n y d o l ­
g o z ó i r a , a z i n t é z m é n y b e n m ű k ö d ő t e s t ü l e t e k r e , s z e r v e k r e , k ö z ö s s é g e k r e . 

2.1 A z S Z M S Z m ó d o s í t á s a 

A z S Z M S Z m ó d o s í t á s a c s a k a B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n k o r m á n y z a t 
K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t j ó v á h a g y á s á v a l l e h e t s é g e s . 
A m ó d o s í t á s t k e z d e m é n y e z h e t i : 

- a z i r á n y í t ó s z e r v , 
- a z a l a p í t ó , 
- a z i n t é z m é n y v e z e t ő . 

3 . A z S Z M S Z h a t á l y b a l é p é s e 

A z S Z M S Z a l á b b a l á í r t m ó d o s í t á s a a z a l a p í t ó B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü ­
le t i Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t j ó v á h a g y á s á v a l n a p j á n 

l é p h a t á l y b a , kivételt képez a szervezet létszámadata, aminek hatálybalé­
pése 2013.03.01, é s t o v á b b i m ó d o s í t á s á i g v a g y v i s s z a v o n á s i g é r v é n y e s . 

D á t u m : 2 0 1 3 

C s i l l i k K r i s t ó f 
i n t é z m é n y v e z e t ő 

J ó v á h a g y o m : 
K o v á c s P é t e r 
p o l g á r m e s t e r 



1. számú melléklet 

S z e r v e z e t i f e l é p í t é s : 

22 

Épületüzemeltetési diví­
zióvezető 

Épületüzemeltetési koor­
dinátor 

1 

Telephelyek technikai 
dolgozói 

Igazgató 

Parkfenntartási divízió­
vezető 

Titkárságvezető 

Pénzügy Humán 

Kertészeti szakmai cso­
portvezető 

\ 

Fizikai alkalmazottak, 
közcélú dolgozók 

Műszaki divízióvezető 

1 

Terület­
gondnoki 
hálózat 

Technikai 
csoportvezető 

/ 

Fizikai alkalmazottak, 
közcélú dolgozók 



23 

s z á m ú m e l l é k l e t 

F E O R s z á m o k : 

- 1 3 1 2 K ö l t s é g v e t é s i i n t é z m é n y v e z e t ő j e 

- 1 3 5 8 S z o l g á l t a t á s i t e v é k e n y s é g e t f o l y t a t ó r é s z e g y s é g k ö z v e t l e n 

t e r m e l é s i r á n y í tój a 

- 1 3 5 9 E g y é b t e v é k e n y s é g e t f o l y t a t ó r é s z e g y s é g e k k ö z v e t l e n t e r m e ­

l é s i r á n y í t ó i 

- 8 3 5 7 A u t ó b u s z v e z e t ő 

- 3 6 0 3 H u m á n e r ő g a z d á l k o d á s i ü g y i n t é z ő 

- 3 6 1 3 I n g a t l a n f e n n t a r t á s i ( g o n d n o k s á g i ) ü g y i n t é z ő 

- 4 1 9 1 T i t k á r n ő 

- 3 6 2 4 R a k t á r o z á s i , ü z e m e l t e t é s i ü g y i n t é z ő 

- 8 3 2 1 N e h é z m u n k a g é p k e z e l ő 

- 8 3 5 6 T e h e r g é p k o c s i v e z e t ő 

- 8 3 5 9 E g y é b j á r m ű v e z e t ő k 

- 9 1 1 1 t a k a r í t ó 

- 8 2 9 1 g o n d n o k 

- 9 2 3 6 k o n y h a i d o l g o z ó 

- 3 9 1 0 g a z d a s á g i ü g y i n t é z ő 

- 8 3 1 9 k i s g é p k e z e l ő 

- 9 2 3 9 p a r k ő r 

- 9 2 3 1 p o r t á s 

- 7 3 4 1 a s z t a l o s 

- 6 1 2 9 k e r t é s z 

- 3 6 0 2 i g a z g a t á s i ü g y i n t é z ő 

- 8 3 2 3 g é p k e z e l ő 

- 7 3 2 1 l a k a t o s 

- 3 6 1 3 k a r b a n t a r t ó 
- 5 2 4 3 é p ü l e t ü z e m e l t e t é s i á g a z a t v e z e t ő 

- 3 1 5 4 ü z e m f e n n t a r t á s i f e l e l ő s 

- 1 3 4 9 ü z e m b i z t o n s á g i f e l e l ő s 
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M U N K A K O R I L E I R A S 

M u n k a h e l y : 

A m u n k a k ö r m e g n e v e z é s e : 

A m u n k a k ö r r e n d e l t e t é s e : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t ő j é n e k n e v e : 

S z e r v e z e t i E g y s é g : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t é s é n e k f e l t é t e l e i : 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i K e ­
r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

A z I n t é z m é n y a l a p t e v é k e n y s é g é v e l ö s z -
s z e f ü g g ő k ö z h a s z n ú é s k ö z c é l ú f o g l a l ­
k o z t a t á s i r á n y í t á s i f e l a d a t a i n a k v é g r e ­
h a j t á s a , a t e v é k e n y s é g i k ö r b e n f e l m e r ü ­
lő f e l a d a t o k t e l j e s í t é s e , a z é v e s m u n k a ­
t e r v b e n m e g h a t á r o z o t t f e l a d a t o k t e l j e s í ­
t é s e 

P a r k f e n n t a r t á s i C s o p o r t 

P a r k f e n n t a r t á s i v e z e t ő 

- i s k o l a i v é g z e t t s é g : 

- s z a k k é p e s í t é s : 

A m u n k a k ö r t b e t ö l t ő f e l e t t e s e : i n t é z m é n y v e z e t ő 

A k ö z v e t l e n i r á n y í t á s a a l a t t m ű k ö d ő s z e r v e z e t i e g y s é g : K ö z a l k a l m a ­
zo t t , k ö z f o g l a l k o z t a t o t t é s k ö z é r d e k ű 
m u n k a v i s z o n y b a n f o g l a l k o z t a t o t t d o l ­
g o z ó k 

A m u n k a k ö r l e í r á s a : 

- l e g f ő b b f e l a d a t k ö r e a p a r k f e n n t á t á s i m u n k á l a t o k i r á n y í t á s a , k o o r d i ­

n á l á s a , 

- e l k é s z í t i é s v e z é n y l i a k ö z a l k a l m a z o t t , k ö z f o g l a l k o z t a t o t t é s k ö z é r ­

d e k ű d o l g o z ó k n a p i m u n k a b e o s z t á s á t , 

- e l k é s z í t i a n a p i j e l e n t é s t , a m e l y t a r t a l m a z z a a z a z n a p i m u n k a h e l y e k 

f e l s o r o l á s á t é s a v e z é n y e l t d o l g o z ó k n e v e i t 
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- g o n d o s k o d i k a m u n k a v é g z é s h e z s z ü k s é g e s g é p e k , e s z k ö z ö k , a n y a ­
g o k , v é d ő b e r e n d e z é s e k é s e s z k ö z ö k b i z t o s í t á s á r ó l , 

- i n t é z k e d i k a d o l g o z ó k n a p i s z á l l í t á s i f e l a d a t a i r ó l , 

- e l l e n ő r z i a k ü l ö n b ö z ő m u n k a h e l y e k e n f o l y ó t e v é k e n y s é g e t , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a z é v e s , a h a v i é s a h ó ü g y e l e t i m u n k a t e r v e l k é s z í t é ­

s é b e n , v a l a m i n t a f e l a d a t é r t é k e l é s b e n , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a t e l e p h e l y f e n n t a r t á s á v a l ö s s z e f ü g g ő f e l a d a t o k t e l j e ­

s í t é s é b e n , 

- j a v a s l a t o t t e s z a g é p , e s z k ö z , a n y a g b e s z e r z é s e k r e , 

- m e g s z e r v e z i a t á r g y i e s z k ö z ö k , m ű s z a k i b e r e n d e z é s e k ü z e m e l t e t é ­

sé t , k a r b a n t a r t á s á t , j a v í t á s á t 

- j a v a s l a t o t t e s z f e l a d a t é s m u n k a e r ő á t c s o p o r t o s í t á s r a , 

- v é l e m é n y e z i a z i n t é z m é n y v e z e t ő h u m á n p o l i t i k a i e l ő t e r j e s z t é s e i t a 

k ö z f o g l a l k o z t a t á s f o g l a l k o z t a t á s k e r e t é b e n , 

- é r t é k e l i é s v é l e m é n y e z i b e o s z t o t t a i n a k m u n k á j á t , 

- g y a k o r o l j a a z e l l e n j e g y z é s i j o g k ö r t a z i n t é z m é n y v e z e t ő k ö t e l e z e t t ­

s é g v á l l a l á s a , u t a l v á n y o z á s a e s e t é n , 

- e s e t i í r á s b e l i m e g b í z á s a l a p j á n h e l y e t t e s í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő t . 

- e l v é g z i m i n d a z o n f e l a d a t o k a t , a m e l y e k e t e g y é n i f e l i s m e r é s a l a p j á n 

v a g y k ö z v e t l e n m u n k a h e l y i v e z e t ő j é n e k u t a s í t á s á r a a z i n t é z m é n y 

é r d e k e i m e g k í v á n n a k , é s a z o k k a p c s o l ó d n a k s z a k k é p z e t t s é g é h e z , 

m u n k a k ö r é h e z , b e o s z t á s á h o z . 

H e l y e t t e s í t é s : 

F e l e l ő s s é g : 

J o g o s u l t s á g o k : 

t á v o l l é t é b e n h e l y e t t e s í t i a m á s i k v e z e t ő 

a r á b í z o t t p é n z k e z e l é s é é r t , a z a n y a g i 
e l s z á m o l á s o k é r t , b e o s z t o t t a i v o n a t k o z á ­
s á b a n a m u n k a f e g y e l m i , m u n k a v é d e l m i , 
t ű z v é d e l m i , j o g s z a b á l y o k b e t a r t á s á é r t , 
b e t a r t a t á s á é r t , a z a k a d á l y k ö z l é s i d ő b e n i 
k ö z l é s é é r t é s s z a k m a i a l á t á m a s z t o t t s á -
g á é r t . 

e g y e z t e t ő m e g b e s z é l é s e k ö s s z e h í v á s á ­
n a k k e z d e m é n y e z é s e , f e l m é r é s i n a p l ó , 
é p í t é s i n a p l ó b a v a l ó b e j e g y z é s , s z á m l a 
k o l l a u d ó a l á í r á s a 
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É l e t b e l é p t e t é s : A fen t i m u n k a k ö r i l e í r á s t e l o l v a s t a m , 
m e g é r t e t t e m é s a z t m a g a m r a n é z v e b e ­
t a r t a n d ó n a k e l i s m e r e m . A m u n k a k ö r i 
l e í r á s e g y p é l d á n y á t á t v e t t e m . 

B u d a p e s t , 2 0 

m u n k á l t a t ó m u n k a v á l l a l ó 
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M U N K A K O R I L E I R A S 

M u n k a h e l y : 

A m u n k a k ö r m e g n e v e z é s e : 

A m u n k a k ö r r e n d e l t e t é s e : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t ő j é n e k n e v e : 

S z e r v e z e t i E g y s é g : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t é s é n e k f e l t é t e l e i : 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i K e ­
r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

A z I n t é z m é n y a l a p t e v é k e n y s é g é v e l ö s z -
s z e f ü g g ő s z a k m a i , m ű s z a k i , e l ő k é s z í t ő , 
f e l a d a t o k v é g r e h a j t á s a , a t e v é k e n y s é g i 
k ö r b e n f e l m e r ü l ő n y i l v á n t a r t á s i t e e n d ő k 
e l v é g z é s e . 

M ű s z a k i d i v í z i ó 

M ű s z a k i v e z e t ő 

- i s k o l a i v é g z e t t s é g : 

- s z a k k é p e s í t é s : 

A m u n k a k ö r t b e t ö l t ő f e l e t t e s e : i n t é z m é n y v e z e t ő 

A k ö z v e t l e n i r á n y í t á s a a l a t t m ű k ö d ő s z e r v e z e t i e g y s é g : T e c h n i k a i c s o ­
p o r t , m ű s z a k i c s o p o r t 

A m u n k a k ö r l e í r á s a : 

- F e l d e r í t i a z i n t é z m é n y i t e v é k e n y s é g b e t a r t o z ó k ö z t e r ü l e t i f e l a d a t o ­
k a t , j a v í t a n d ó f ö l d u t a k a t , j á r d á k a t , c s a p a d é k v í z e l v e z e t ő á r k o k a t , 
á t e r e s z e k e t , 

- E l l e n ő r z i a k e r ü l e t k e z e l é s é b e n l é v ő u t a k é s ú t t a r t o z é k o k á l l a p o t á t , 

- E l l e n ő r z i a f ő v á r o s i k e z e l é s b e n l é v ő u t a k , ú t t a r t o z é k o k , k ö z l e k e d é s i 
j e l z ő l á m p á k j e l z ő t á b l á k , ú t b u r k o l a t i j e l e k á l l a p o t á t , l á t h a t ó s á g á t , 

- I n t é z k e d i k a t a p a s z t a l t h i á n y o s s á g o k t o v á b b j e l e n t é s é r ő l , e l l e n ő r z i a 
t á r s s z e r v e k á l t a l t e t t i n t é z k e d é s e k m e g l é t é t , 

- D o k u m e n t á l j a é s n y i l v á n t a r t j a a m ű s z a k i v e z e t ő n e k á t a d o t t f e l a d a ­
t o k a t , k i m u t a t á s t v e z e t a z e l v é g z e n d ő é s a m á r e l v é g z e t t m u n k á k r ó l , 
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- G o n d o s k o d i k a k ö z t e r ü l e t e n f e l l e l h e t ő g é p j á r m ű r o n c s o k e l s z á l l í t á ­
s á r ó l 

- K a p c s o l a t o t t a r t a l a k o s s á g g a l , e l v é g z i a s z ü k s é g e s e g y e z t e t é s e k e t 

- K a p c s o l a t o t t a r t a P o l g á r m e s t e r i H i v a t a l l a l a z ö n k o r m á n y z a t i k é p v i ­
s e l ő k k e l , a F ő p o l g á r m e s t e r i H i v a t a l l a l , a k e r ü l e t i é s f ő v á r o s i t á r s ­
s z e r v e z e t e k k e l , v a l a m i n t a s z e r z ő d é s e s p a r t n e r e k k e l , 

- K a p c s o l a t o t t a r t a T e r ü l e t g o n d n o k o k k a l , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a s z ü k s é g e s j e l e n t é s e k e l k é s z í t é s é b e n , e l v é g z i a r e n ­
d e l é s t e l j e s í t é s e k s z á m í t ó g é p e s n y i l v á n t a r t á s á t , 

- j a v a s l a t o t t e s z a d o l o g i k i a d á s o k k a l k a p c s o l a t o s k ö l t s é g e k t e r v e z é ­
s é r e 

- j a v a s l a t o t t e s z i r o d a g é p , - e s z k ö z , - a n y a g b e s z e r z é s e k r e , 

- e l v é g z i m i n d a z o n f e l a d a t o k a t , a m e l y e k e t e g y é n i f e l i s m e r é s a l a p j á n 
v a g y k ö z v e t l e n m u n k a h e l y i v e z e t ő j é n e k u t a s í t á s á r a a z i n t é z m é n y 
é r d e k e i m e g k í v á n n a k , é s a z o k k a p c s o l ó d n a k s z a k k é p z e t t s é g é h e z , 
m u n k a k ö r é h e z , b e o s z t á s á h o z . 

H e l y e t t e s í t é s : 

F e l e l ő s s é g : 

t á v o l l é t é b e n h e l y e t t e s í t i m á s i k v e z e t ő 

a b i z o n y l a t o l á s s z a b á l y s z e r ű s é g é é r t , a z 
a k a d á l y k ö z l é s i d ő b e n i k ö z l é s é é r t é s 
s z a k m a i a l á t á m a s z t o t t s á g á é r t , a d i v í z i ó 
b e s z e r z é s e i é r t , a z o k r e n d e l t e t é s s z e r ű 
f e l h a s z n á l á s á r ó l 

É l e t b e l é p t e t é s : A fen t i m u n k a k ö r i l e í r á s t e l o l v a s t a m , 
m e g é r t e t t e m é s a z t m a g a m r a n é z v e b e ­
t a r t a n d ó n a k e l i s m e r e m . A m u n k a k ö r i 
l e í r á s e g y p é l d á n y á t á t v e t t e m . 

B u d a p e s t , 2 0 

m u n k a v á l l a l ó m u n k á l t a t ó 
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M U N K A K O R I L E I R A S 

M u n k a h e l y : 

A m u n k a k ö r m e g n e v e z é s e : 

A m u n k a k ö r r e n d e l t e t é s e : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t ő j é n e k n e v e : 

S z e r v e z e t i E g y s é g : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t é s é n e k f e l t é t e l e i : 

- i s k o l a i v é g z e t t s é g : 

- s z a k k é p e s í t é s : 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i K e ­
r ü l e t g a z d a S z o l g á l t a t ó S z e r v e z e t 

A z I n t é z m é n y a l a p t e v é k e n y s é g é v e l ö s z -
s z e f ü g g ő k ö z h a s z n ú é s k ö z c é l ú f o g l a l ­
k o z t a t á s i r á n y í t á s i f e l a d a t a i n a k v é g r e ­
h a j t á s a , a t e v é k e n y s é g i k ö r b e n f e l m e r ü ­
l ő f e l a d a t o k t e l j e s í t é s e , a z é v e s m u n k a ­
t e r v b e n m e g h a t á r o z o t t f e l a d a t o k t e l j e s í ­
t é s e a k ö z i n t é z m é n y e k , é s ö n k o r m á n y ­
za t i i n g a t l a n o k f e n n t a r t á s a , ü z e m e l t e t é s e 

É p ü l e t ü z e m e l t e t é s i C s o p o r t 

E p ü l e t ü z e m e l t e t é s i v e z e t ő 

A m u n k a k ö r t b e t ö l t ő f e l e t t e s e : i n t é z m é n y v e z e t ő 

A k ö z v e t l e n i r á n y í t á s a a l a t t m ű k ö d ő s z e r v e z e t i e g y s é g : K ö z a l k a l m a ­
z o t t , k ö z f o g l a l k o z t a t o t t é s k ö z é r d e k ű 
m u n k a v i s z o n y b a n f o g l a l k o z t a t o t t d o l ­
g o z ó k 

A m u n k a k ö r l e í r á s a : 

- l e g f ő b b f e l a d a t k ö r e a é p ü l e t ü z e m e l t e t é s i m u n k á l a t o k i r á n y í t á s a , k o ­
o r d i n á l á s a , 

- e l k é s z í t i é s v e z é n y l i a k ö z a l k a l m a z o t t , k ö z f o g l a l k o z t a t o t t é s k ö z é r ­
d e k ű d o l g o z ó k n a p i m u n k a b e o s z t á s á t , 

- e l k é s z í t i a n a p i j e l e n t é s t , a m e l y t a r t a l m a z z a a z a z n a p i m u n k a h e l y e k 
f e l s o r o l á s á t é s a v e z é n y e l t d o l g o z ó k n e v e i t 
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- g o n d o s k o d i k a m u n k a v é g z é s h e z s z ü k s é g e s g é p e k , e s z k ö z ö k , a n y a ­
g o k , v é d ő b e r e n d e z é s e k és e s z k ö z ö k b i z t o s í t á s á r ó l , 

- i n t é z k e d i k a d o l g o z ó k n a p i s z á l l í t á s i f e l a d a t a i r ó l , 

- e l l e n ő r z i a k ü l ö n b ö z ő m u n k a h e l y e k e n f o l y ó t e v é k e n y s é g e t , 

- k o o r d i n á l j a a b e o s z t o t t d o l g o z ó k n a p i m u n k á j á t , 

- j a v a s l a t o t t e s z a t e l e p h e l y e k k ö z ö t t i m u n k a e r ő á r a m o l t a t á s r ó l , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a z é v e s , a h a v i é s a h ó ü g y e l e t i m u n k a t e r v e l k é s z í t é ­

s é b e n , v a l a m i n t a f e l a d a t é r t é k e l é s b e n , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a t e l e p h e l y f e n n t a r t á s á v a l ö s s z e f ü g g ő f e l a d a t o k t e l j e ­

s í t é s é b e n , 

- j a v a s l a t o t t e s z a g é p , e s z k ö z , a n y a g b e s z e r z é s e k r e , 

- m e g s z e r v e z i a t á r g y i e s z k ö z ö k , m ű s z a k i b e r e n d e z é s e k ü z e m e l t e t é ­

sé t , k a r b a n t a r t á s á t j a v í t á s á t 

- j a v a s l a t o t t e s z f e l a d a t é s m u n k a e r ő á t c s o p o r t o s í t á s r a , 

- v é l e m é n y e z i a z i n t é z m é n y v e z e t ő h u m á n p o l i t i k a i e l ő t e r j e s z t é s e i t a 

k ö z f o g l a l k o z t a t á s f o g l a l k o z t a t á s k e r e t é b e n , 

- é r t é k e l i é s v é l e m é n y e z i b e o s z t o t t a i n a k m u n k á j á t , 

- g y a k o r o l j a a z e l l e n j e g y z é s i j o g k ö r t a z i n t é z m é n y v e z e t ő k ö t e l e z e t t ­

s é g v á l l a l á s a , u t a l v á n y o z á s a e s e t é n , 

- e s e t i í r á s b e l i m e g b í z á s a l a p j á n h e l y e t t e s í t i a z i n t é z m é n y v e z e t ő t . 

- e l v é g z i m i n d a z o n f e l a d a t o k a t , a m e l y e k e t e g y é n i f e l i s m e r é s a l a p j á n 

v a g y k ö z v e t l e n m u n k a h e l y i v e z e t ő j é n e k u t a s í t á s á r a a z i n t é z m é n y 

é r d e k e i m e g k í v á n n a k , é s a z o k k a p c s o l ó d n a k s z a k k é p z e t t s é g é h e z , 

m u n k a k ö r é h e z , b e o s z t á s á h o z . 

H e l y e t t e s í t é s : 

F e l e l ő s s é g : 

J o g o s u l t s á g o k : 

t á v o l l é t é b e n h e l y e t t e s í t i a m á s i k v e z e t ő 

a r á b í z o t t p é n z k e z e l é s é é r t , a z a n y a g i 
e l s z á m o l á s o k é r t , b e o s z t o t t a i v o n a t k o z á ­
s á b a n a m u n k a f e g y e l m i , m u n k a v é d e l m i , 
t ű z v é d e l m i , j o g s z a b á l y o k b e t a r t á s á é r t , 
b e t a r t a t á s á é r t , a z a k a d á l y k ö z l é s i d ő b e n i 
k ö z l é s é é r t é s s z a k m a i a l á t á m a s z t o t t s á -
g á é r t . 

e g y e z t e t ő m e g b e s z é l é s e k ö s s z e h í v á s á ­
n a k k e z d e m é n y e z é s e , f e l m é r é s i n a p l ó , 
é p í t é s i n a p l ó b a v a l ó b e j e g y z é s , s z á m l a 
k o l l a u d ó a l á í r á s a 
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É l e t b e l é p t e t é s : A fen t i m u n k a k ö r i l e í r á s t e l o l v a s t a m , 
m e g é r t e t t e m é s a z t m a g a m r a n é z v e b e ­
t a r t a n d ó n a k e l i s m e r e m . A m u n k a k ö r i 
l e í r á s e g y p é l d á n y á t á t v e t t e m . 

B u d a p e s t , 2 0 

m u n k á l t a t ó m u n k a v á l l a l ó 
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M U N K A K O R I L E I R A S 

M u n k a h e l y : 

A m u n k a k ö r m e g n e v e z é s e : 

A m u n k a k ö r r e n d e l t e t é s e : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t ő j é n e k n e v e : 

S z e r v e z e t i e g y s é g : 

A m u n k a k ö r b e t ö l t é s é n e k f e l t é t e l e i : 

B u d a p e s t F ő v á r o s X V I . k e r ü l e t i Ö n ­
k o r m á n y z a t K ö z h a s z n ú S z o l g á l t a t ó 
I n t é z m é n y 

A z I n t é z m é n y a l a p t e v é k e n y s é g é v e l ö s z -
s z e f ü g g ő m ű s z a k i - t e c h n i k a i f e l a d a t o k 
e l l á t á s a , a g é p e k , j á r m ű v e k m e g f e l e l ő 
m ű s z a k i á l l a p o t á n a k b i z t o s í t á s a , a t e ­
l e p h e l y e n e r g i a e l l á t ó é s f o g y a s z t ó r e n d ­
s z e r é n e k k a r b a n t a r t á s a , j a v í t á s a . 

T e c h n i k a i C s o p o r t 

T e c h n i k a i c s o p o r t v e z e t ő 

- i s k o l a i v é g z e t t s é g : 

- s z a k k é p e s í t é s : 

A m u n k a k ö r t b e t ö l t ő f e l e t t e s e : i n t é z m é n y v e z e t ő 

A k ö z v e t l e n i r á n y í t á s a a l a t t m ű k ö d ő s z e r v e z e t i e g y s é g : n i n c s 

A m u n k a k ö r l e í r á s a : 

- e l k é s z í t t e t i a r a k t á r k é s z l e t s z á m í t ó g é p e s n y i l v á n t a r t á s á t , k e z e l é s é t 

- g o n d o s k o d i k a m u n k a v é g z é s h e z s z ü k s é g e s g é p e k , j á r m ű v e k e s z k ö ­

z ö k , b i z t o s í t á s á r ó l , 

- e l v é g z i a z a n y a g b e s z e r z é s s e l k a p c s o l a t o s ü g y i n t é z é s t é s b i z o n y l a t o ­

l á s t , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a z é v e s , a h a v i é s a h ó ü g y e l e t i m u n k a t e r v e l k é s z í t é ­

s é b e n , 

- k ö z r e m ű k ö d i k a t e l e p h e l y t e c h n i k a i f e n n t a r t á s á v a l ö s s z e f ü g g ő fe l ­

a d a t o k t e l j e s í t é s é b e n , 

- j a v a s l a t o t t e s z a g é p j á r m ű , t e c h n i k a i e s z k ö z b e s z e r z é s e k r e , s e l e j t e ­

z é s e k r e , 
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- m e g s z e r v e z i a m ű s z a k i b e r e n d e z é s e k ü z e m e l t e t é s é t , k a r b a n t a r t á s á t , 
j a v í t á s á t 

- e l v é g z i a g é p j á r m ű v e k j a v í t á s á n a k , m ű s z a k i v i z s g á z t a t á s á n a k ü g y ­
i n t é z é s é t é s n y i l v á n t a r t á s á t , 

- e l l e n ő r z i a z e s e t e n k é n t h o z z á v e z é n y e l t k ö z h a s z n ú d o l g o z ó k m u n ­
k a v é g z é s é t , 

- f e l e l ő s a g é p j á r m ű v e k n a p i r e n d e l k e z é s r e á l l á s á é r t , 

- f e l e l ő s a t e l e p h e l y k i f o g á s t a l a n t e c h n i k a i m ű k ö d t e t é s é é r t . 

H e l y e t t e s í t é s : 

F e l e l ő s s é g : 

J o g o s u l t s á g o k : 

É l e t b e l é p t e t é s 

t á v o l l é t é b e n h e l y e t t e s í t i m ű s z a k i v e z e t ő 

a r á b í z o t t p é n z k e z e l é s é é r t , a z a n y a g i 
e l s z á m o l á s o k é r t , e s e t i b e o s z t o t t a i v o ­
n a t k o z á s á b a n a m u n k a f e g y e l m i , m u n ­
k a v é d e l m i , t ű z v é d e l m i , j o g s z a b á l y o k 
b e t a r t á s á é r t , b e t a r t a t á s á é r t , a z a k a d á ­
l y o z t a t á s i d ő b e n i k ö z l é s é é r t é s s z a k m a i 
a l á t á m a s z t o t t s á g á é r t . 

e g y e z t e t ő m e g b e s z é l é s e k ö s s z e h í v á s á ­
n a k k e z d e m é n y e z é s e , f e l m é r é s i n a p l ó b a 
v a l ó b e j e g y z é s , s z á m l a k o l l a u d ó a l á í r á ­
s a 

A fen t i m u n k a k ö r i l e í r á s t e l o l v a s ­
t a m , m e g é r t e t t e m é s a z t m a g a m r a n é z v e 
b e t a r t a n d ó n a k e l i s m e r e m . A m u n k a k ö r i 
l e í r á s e g y p é l d á n y á t á t v e t t e m . 

B u d a p e s t , 2 0 . 

m u n k á l t a t ó m u n k a v á l l a l ó 



4. számú melléklet 
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M u n k a r u h á z a t r a j o g o s u l t a k k ö r e , k i h o r d á s i i d ő 

M u n k a k ö r M u n k a r u h a megnevezése és 
mennyisége 

K iho rdás i idő 

Vezető nincs 

Divízióvezetők, Technikai cso­ 3 részes munkaruha, munkacipő, 
kabát 12 hónap 

portvezető 

3 részes munkaruha, munkacipő, 
kabát 12 hónap 

Gépj árművezető 3 részes munkaruha, munkacipő 12 hónap 

Pénzügyi, munkaügyi nyilván­
tartó 

Nincs 

Közhasznú fizikai munkások 
(szakmunkások, segédmunkás­
ok) 

2 részes munkaruha, bakancs 12 hónap 

Konyhai dolgozó 1 fehér köpeny 
1 fehér fejkendő 

munkacipő 

24 hónap 
12 hónap 

Ingatlanfenntartási (gondnoksá­
gi) ügyintéző 

Munkaruha, munkacipő 12 hónap 



3 - h a o M e L ( e > -

A R Á K O S M E N T I MEZEI Ő R S Z O L G Á L A T 
S Z E R V E Z E T I é s M Ű K Ö D É S I S Z A B Á L Y Z A T A 

B u d a p e s t F ő v á r o s XVI. Kerületi Ö n k o r m á n y z a t Képv i se lő - t e s tü l e t e , va lamint a 
B u d a p e s t F ő v á r o s XVII. Kerületi Ö n k o r m á n y z a t Képv i se lő - t e s tü l e t e 2 0 0 8 . n o v e m b e r 
1-jével m e g a l a p í t o t t a a R á k o s m e n t i Mezei Őrszo lgá la to t , majd 2 0 0 9 . jún ius 3-án a 
R á k o s m e n t i Meze i Őr szo lgá l a to t F e n n t a r t ó Tá r su l á s t , mint a z Őr szo lgá l a t felügyeleti 
s ze rvé t . Az Őrszo lgá l a t , mint öná l lóan m ű k ö d ő k ö l t s é g v e t é s i s z e r v a z 
á l l a m h á z t a r t á s r ó l s z ó l ó 2 0 1 1 . évi C X C V tö rvény é s a z á l l a m h á z t a r t á s r ó l szó ló 
tö rvény v é g r e h a j t á s á r ó l s z ó l ó 3 6 8 / 2 0 1 1 . (XII. 31.) Korm. r e n d e l e t tartalmi 
k ö v e t e l m é n y e i n e k m e g f e l e l ő e n , t o v á b b á a 64 /2009 . (V . 22 . ) FVM-PM e g y ü t t e s 
r e n d e l e t e lő í rása i a l ap ján működ ik é s végzi fe ladatai t . 

I. f e j e z e t 
Á L T A L Á N O S R E N D E L K E Z É S E K 

1-§ 
(1) A mezőőr i s z o l g á l a t ( t ovább i akban : ő r szo lgá la t ) e l n e v e z é s e , s z é k h e l y e : 

R á k o s m e n t i Meze i Őrszo lgá la t , 1 1 6 4 B u d a p e s t , B a t t h y á n y Ilona u. 2 . ( 1 . sz . 
függelék a z Ő r s z o l g á l a t c í m e r e ) 

(2) A mezőőr i s zo lgá l a t t e v é k e n y s é g é h e z k a p c s o l ó d ó m ű k ö d é s i terület : B u d a p e s t 
F ő v á r o s XVI. kerü le t ( 1 1 2 2 ha ) X. kerüle t (304 ha ) XV. kerü le t (810 ha) XVII. 
Kerület ( 3 1 1 5 ha ) va l amin t XVIII. kerület (1450 ha ) ö s s z e s e n : 6 8 0 1 ha . (2. sz . 
függelék: Nyi lván ta r tás a f e g y v e r e s b iz tonság i ő r ségrő l , a t e r m é s z e t v é d e l m i é s a 
m e z e i ő rszo lgá la t ró l s z ó l ó 1 9 9 7 . évi CLXI. t ö rvény 17 . §-a a l ap ján be je lente t t 
m e z e i ő r szo lgá la tokró l ) 

2 - § 

(1) Az ő r s zo lgá l a t r é s z b e n öná l lóan g a z d á l k o d ó kö l t s égve t é s i s ze rv , pénzügy i 
g a z d a s á g i fe lada ta i t a B u d a p e s t F ő v á r o s XVI. kerületi G a z d a s á g i , Működ te tő -
Ellátó S z e r v e z e t külön m e g á l l a p o d á s a lap ján látja. Az e lő i r ányza tok felett tel jes 
jogkörrel r e n d e l k e z ő s z e r v e z e t . Az ő r szo lgá la to t a z i n t é z m é n y veze tő j e 
képvisel i . 

(2) Az ő r szo lgá l a t felügyelet i s z e r v e : R á k o s m e n t i Meze i Őr szo lgá l a to t F e n n t a r t ó 
T á r s u l á s . 

(3) Az ő r s zo lgá l a t fe lada ta i t a z i n t é z m é n y veze tő j e , é s m e z ő ő r e i látják el. 

Az Ő r s z o l g á l a t 18 fővel működik . (3 . s z . függelék: Nyi lvántar tás 
a f e g y v e r e s b i z tonság i ő r ségrő l , a t e r m é s z e t v é d e l m i é s a m e z e i őrszolgála t ró l 
s zó ló 1 9 9 7 . évi CLIX. t ö rvény a lap ján v i z sgá t é s e s k ü t tet t m e z ő ő r ö k é s hegyő rök 
ny i lván ta r t ása ) 



II. f e j e z e t 
AZ Ő R S Z O L G Á L A T F E L A D A T - é s H A T Á S K Ö R E I 

3 . § 

(1) Az ő r szo lgá l a t k ö t e l e z ő e n ellátja a t ö r v é n y e k b e n , va lamin t a z Alapí tó Oki ra tban 
s z á m á r a m e g h a t á r o z o t t fe lada t - é s h a t á s k ö r ö k e t . E fe l ada tok a z a lább iak : 

- termőföld ő r z é s e , va lamin t a te rmőföldön lévő, illetve a h h o z t a r tozó t e r m é n y e k 
é s t e r m é k e k , f e l s z e r e l é s e k , e s z k ö z ö k , h a s z n á l a t o k , t o v á b b á m e z ő g a z d a s á g i 
é p í t m é n y e k , fö ldmérés i j e lek v a g y o n v é d e l m e . 

- s z e n n y e z ő d é s m e n t e s í t é s , e g y é b h u l l a d é k k e z e l é s , 
- e g y é b (zöldterüle t , közterüle t ) t aka r í t á s , 

- z ö l d t e r ü l e t - k e z e l é s 
- A 2 0 1 2 . 0 5 . 3 1 . n a p p a l a Pilisi P a r k e r d ő Zrt-vel kötött E g y ü t t m ű k ö d é s i 

S z e r z ő d é s a l ap ján a z a b b a n m e g h a t á r o z o t t t e rü le tek e l l e n ő r z é s e . 

(2) Az Ő r s z o l g á l a t ö n k é n t vállalhatja m inden olyan helyi a z a l a p t e v é k e n y s é g é h e z 
k a p c s o l ó d ó k ö z ü g y m e g o l d á s á t , a m e l y r e a z Alapí tók felkérik úgy, hogy a fe ladat 
e l v é g z é s é t j o g s z a b á l y n e m utalja m á s s z e r v fe ladat - é s h a t á s k ö r é b e . 

(3) Az Ő r s z o l g á l a t f e l ada t á t ő r s z o l g á l a t b a n a r e n d v é d e l m i s z e r v e k k e l k ö z ö s e n is 
el láthatja, va l amin t ö n k o r m á n y z a t i , t á r s a d a l m i s z e r v e k k e l , így a p o l g á r ő r s é g 
helyi s z e r v e z e t é v e l , va lamin t a fe lada t e l l á t á s á h o z s e g í t s é g e t nyújtó e g y é b 
s z e r v e z e t t e l . 

(4) Az Ő r s z o l g á l a t é v e n t e k ö t e l e s a m e z ő ő r ö k r é s z é r e biz tos í tani a P e s t Megyei 
Kormányhiva ta l F ö l d m ű v e l é s ü g y i I g a z g a t ó s á g által s z e r v e z e t t 
t o v á b b k é p z é s e n va ló részvé te l t . 

(5) S z e r v e z e t i f e l ép í t é s : 

- I n t é z m é n y v e z e t ő 
- I n t é z m é n y v e z e t ő - h e l y e t t e s 
- Titkár 
- Admin isz t rá to r 
- M e z ő ő r ö k 

4 . § 

Ő R S Z O L G Á L A T I N T É Z M É N Y V E Z E T Ő J É N E K FELADATAI : 

(1) A képv i se lő - t e s tü l e t p á l y á z a t útján vá lasz t ja m e g a v e z e t ő s z e m é l y é t , gyakorol ja 
a z ő r s zo lgá l a t i n t é z m é n y v e z e t ő j e t e k i n t e t é b e n a munká l ta tó i jogokat , 
k i n e v e z é s e k o r j o g s z a b á l y o k k e r e t é n belül állapítja m e g a z i l le tményét . 

(2) Az i n t é z m é n y v e z e t ő s z a b a d s á g á n a k idejét a R á k o s m e n t i Meze i Őrszo lgá la to t 
F e n n t a r t ó T á r s u l á s E lnöke h a t á r o z z a m e g . Az i n t é z m é n y v e z e t ő a 
he lye t t e s í t é sé rő l g o n d o s k o d n i kö t e l e s . 



Az i n t é z m é n y v e z e t ő 

a) F e l e l ő s a z ő r szo lgá l a t r a v o n a t k o z ó j o g s z a b á l y o k b a n , testület i 
h a t á r o z a t o k b a n , va lamin t a s z a b á l y z a t b a n foglalt e lő í r á sok 
v é g r e h a j t á s á é r t . 

b) M e g h í v á s a l ap ján rész t v e s z a B u d a p e s t F ő v á r o s X., XV., XVI., XVII., 
va lamin t XVIII. kerüle t vá lasz to t t t e s t ü l e t é n e k a z ő r szo lgá la t 
m ű k ö d é s é v e l fogla lkozó n a p i r e n d e t t á rgya ló ü l é se in . 

c) M e g h a t á r o z o t t időnkén t b e s z á m o l a z Ö n k o r m á n y z a t Képvise lő ­
t e s t ü l e t é n e k a z ő r szo lgá la t munkájáró l . A b e s z á m o l ó időpontját a 
T a n á c s tagjai h a t á r o z z á k m e g . 

d) Az ő r s z o l g á l a t s z e m é l y i fe l té te le inek m e g t e r e m t é s e é s m ű k ö d é s é n e k 
f o l y a m a t o s b i z t o s í t á s a é r d e k é b e n : 

g o n d o s k o d i k a m e z ő ő r ö k k é p z é s é r ő l , t o v á b b k é p z é s é r ő l ; 
gyakorol ja a z o k a t a jogoka t , a m e l y e k e t a M u n k a T ö r v é n y k ö n y v e 
é s m á s j o g s z a b á l y o k h a t á s k ö r é b e utal tak; 
k ö t e l e s g o n d o s k o d n i arról, hogy a z ő r s z o l g á l a t dolgozói a z előírt 
k é p e s í t é s s e l r e n d e l k e z z e n e k , illetve az t m e g s z e r e z z é k ; 
megá l lap í t j a a m e z e i ő r szo lgá la t d o l g o z ó i n a k munkakör i l e í rásá t 
é s s z a b á l y o z z a a j á rő r szo lgá la t rendjét ; 
k i a d m á n y o z z a a z ő r szo lgá la t által kiadot t i n t é z k e d é s e k e t , 
j a v a s l a t o k a t , fe l je len téseket , e l ő t e r j e s z t é s e k e t é s e g y é b 
l e v e l e z é s t . 

e ) G o n d o s k o d i k a s z ü k s é g e s ny i lván ta r tások v e z e t é s é r ő l ( az o r s z á g o s a n 
e g y s é g e s e g y e d i a z o n o s í t ó s z á m m a l ellátott mezőő r i j e lvények , 
m e z ő ő r i igazo lványok , bé lyegzők , s tb . ) . 

f) Irányítja é s e l lenőrzi a z ő r szo lgá la t t e v é k e n y s é g é t . 

g) F e l e l ő s a j o g s z a b á l y o k b a n , va lamint e s z a b á l y z a t b a n megjelölt 
g a z d a s á g i é s m u n k a ü g y i fe lada tok e r e d m é n y e s m e g o l d á s á é r t . 

G o n d o s k o d i k a z ő r szo lgá la t h a t á s k ö r é b e t a r t o z ó pénzügy i 
f e l ada tok e l l á tásá ró l é s el lenőrzi a p é n z k e z e l é s t , 

g o n d o s k o d i k a z ő r szo lgá la t m u n k a ü g y i f e l a d a t a i n a k e l lá tásá ró l 
(ny i lván ta r t ások v e z e t é s e , igazo lványok , j e l v é n y e k k i a d á s a é s 
b e v o n á s a , va lamin t ny i lván ta r tása , s tb . ) . 

h) Irányítja a z ügyviteli t e v é k e n y s é g e t . 

i) G o n d o s k o d i k a m u n k a v é d e l m i s z a b á l y z a t m a r a d é k t a l a n e l sa já t í tásáró l , 
b e t a r t á s á r ó l . 



j) A m e z ő ő r ö k által a mezőőr i n a p l ó b a írt j e l e n t é s t ellenőrzi, 
á t t a n u l m á n y o z z a , é s a n n a k e r e d m é n y é t ő l f ü g g ő e n m e g t e s z i a 
s z ü k s é g e s i n t é z k e d é s t . Kénysze r í t ő e s z k ö z a l k a l m a z á s a e s e t é n 
h a l a d é k t a l a n u l ( k ö v e t k e z ő m u n k a n a p ) j e l e n t é s t t e s z a z ő r szo lgá la t 
m ű k ö d é s i t e rü l e t e szer in t i l le tékes r e n d ő r k a p i t á n y s á g n a k . 

(3) Az ő r szo lgá l a t v e z e t ő j e h a t á s k ö r é b ő l n e m ruházha t j a át: 

a) b e l s ő s z a b á l y z a t o k a l k o t á s á t 
b) a z őrszo lgá la t i j e l k é p m e g h a t á r o z á s á t , h a s z n á l a t á n a k s z a b á l y o z á s á t 
c) a g a z d a s á g i p r o g r a m , a kö l t s égve té s i j ava s l a t é s a v é g r e h a j t á s á r ó l s zó ló 

b e s z á m o l ó e l k é s z í t é s é t 
d) a t ö rvény által h a t á s k ö r é b e utalt s zemé ly i d ö n t é s t 
e ) ö n k o r m á n y z a t i t á r s u l á s h o z , b á r m e l y m á s t á r s u l á s h o z , é rdekképv i se l e t i 

s z e r v e z e t h e z va ló c s a t l a k o z á s t 
f) a l a p í t v á n y h o z t ö r t é n ő c s a t l a k o z á s t ; 
g) á l lás fogla lás t a z i n t é z m é n y á t s z e r v e z é s é r ő l , m e g s z ü n t e t é s é r ő l , e l lá tási , 

s zo lgá l t a t á s i körzeteiről , h a a s z o l g á l t a t á s a z ő r szo lgá l a t t e rü le t é t érinti. 

5-§ 

A M E Z Ő Ő R FELADATAI 

(1) Fe l ada t a ika t , h a t á s k ö r ü k e t j o g s z a b á l y o k , így k ü l ö n ö s e n a z 1 9 9 7 . évi CLIXI. tv. 
A f e g y v e r e s b i z tonság i ő r ségrő l , a t e r m é s z e t v é d e l m i é s a m e z e i őrszolgála t ról , 
a 29 /1998 . ( IV.30 . ) FM r e n d e l e t a m e z ő ő r ö k é s h e g y ő r ö k szolgála t i 
v i szonyáró l , a z á l l a m i g a z g a t á s i e l já rás á l t a l á n o s szabá lya i ró l szó ló , illetve a 
s z a b á l y s é r t é s e k r ő l s z ó l ó j o g s z a b á l y o k , va lamin t a j e len s z e r v e z e t i é s 
m ű k ö d é s i s z a b á l y z a t va lamin t Veze tő i U t a s í t á s o k h a t á r o z z á k m e g . 

(2) F e l a d a t a i k a t a szolgá la t i i dőben f o r m a r u h á b a n látják el. A fo rmaruháza t t a l 
k a p c s o l a t o s s z a b á l y o k a t a mel léklet t a r t a l m a z z a . 

Az ő r s zo lgá l a t f e l ada t a inak e l l á t á s a é r d e k é b e n a m e z ő ő r jogosul t , illetve 
kö te l e s : 

a) r e n d s z e r e s é s f o l y a m a t o s e l l enő rzés t v é g e z n i a X., a XV., XVI., XVII., 
é s XVIII. Kerület kijelölt ö v e z e t e i b e n . E n n e k s o r á n a z e l lenőrzöt t 
s z e m é l y t ő l é s a b izony í tás e r e d m é n y e s s é g e é r d e k é b e n más tó l 
fe lv i lágos í tás t ké rhe t . 

b) A s z ü k s é g e s a d a t o k m e g á l l a p í t á s a cél jából a z állami n é p e s s é g ­
ny i lván ta r t á s helyi sze rvé tő l , a BM központ i ny i lván ta r t ásábó l a 
r e n d ő r s é g t ő l , a földhivataltól é s e g y é b in t ézmények tő l t á j ékoz t a t á s t kérni. 



c) A m e z ő ő r i s zo lgá l a t r é szé rő l el járó s z e m é l y a te rü le t rendjét v a g y 
t i s z t a s á g á t s é r t ő s z a b á l y s é r t é s e lkövetőjé t jogosul t , illetve kö te l e s : 

f igyelmezte tni ; 
s ú l y o s a b b s z a b á l y s é r t é s e s e t é n feljelenteni; 
fe l je len tés m e g t é t e l e v a g y e g y é b j o g s z e r ű i n t é z k e d é s céljából a z 
ér in te t t s z e m é l y a z o n o s s á g á n a k m e g á l l a p í t á s a é r d e k é b e n 
igazoltatni ; 
a s z e m é l y a z o n o s s á g m e g á l l a p í t á s á i g a z ér in te t te t fel tartóztatni . 
Azt a s z e m é l y t , aki s z e m é l y a z o n o s s á g á t n e m igazolja, a n n a k 
m e g á l l a p í t á s á r a a m e z ő ő r a rendőr i s z e r v h e z fordulhat 
a z o n o s í t á s cél jából . S ú l y o s e l l e n s z e g ü l é s e s e t é n a r e n d ő r s é g 
s e g í t s é g é t kell kérni. A r e n d ő r s é g é r k e z é s é i g a z érintet t s z e m é l y t 
fel tartóztat ja . 
A s z a b á l y s é r t é s e l k ö v e t é s é n t e t t en ért s z e m é l y ada t a i t a z 
e l k ö v e t é s he lye szer in t i l le tékes s z a b á l y s é r t é s i h a t ó s á g h o z a z 
e l j á r á s lefolyta tása é r d e k é b e n továbbí t ja . 
Az i n t é z k e d ő m e z ő ő r szolgála t i i de j ében t ö r t é n ő e s e m é n y e k r ő l , 
illetve a k é n y s z e r í t ő e s z k ö z a l k a l m a z á s á r ó l h a l a d é k t a l a n u l í r á s o s 
j e l e n t é s t k ö t e l e s kész í t en i . 
Azt a dolgot , a m e l y n e k e l k o b z á s á t a s z a b á l y s é r t é s e k r ő l szó ló 
t ö rvény l e h e t ő v é , illetve k ö t e l e z ő v é tesz i , á tvétel i e l i s m e r v é n y 
e l l e n é b e n v i s sza ta r tha t j a , illetőleg v i s sza ta r t j a é s a z e l k ö v e t é s 
he lye sze r in t i l le tékes s z a b á l y s é r t é s i h a t ó s á g n a k adja át . 
Az i n t é z k e d é s s e l egyide jű leg k ö t e l e s felhívni a z e lköve tő t a 
s z a b á l y s é r t é s azonna l i v a g y é s s z e r ű ha tá r időn belüli 
m e g s z ü n t e t é s é r e . 
Az i n t é z k e d é s s e l ér intet t s zemé ly rő l a z i n t é z k e d é s v a g y a z 
e l j á r á s s z e m p o n t j á b ó l l é n y e g e s környeze t rő l é s körülményről , 
tárgyról k é p - é s hangfelvéte l t kész í the t , a m e l y kizárólag a z ado t t 
e l j á r á s b a n , j o g s z a b á l y e lő í rása i sze r in t h a s z n á l h a t ó fel. 
A m e z ő ő r a helyi közú ton jogosu l t fel tar tóztatni a köz t i sz taság i 
s z a b á l y o k a t m e g s z e g ő , t o v á b b á a t áb láva l je lzet t beha j tás i 
t i lalmat v a g y kor l á tozás t m e g s z e g ő j á r m ű v e t . 
A m e z ő ő r jogosu l t a jog ta lanu l lege l te te t t v a g y fe lügyelet nélkül 
talált állat t u l a jdonosá t felszólí tani a t e v é k e n y s é g b e f e j e z é s é r e . 
A m e n n y i b e n a tu la jdonos t n e m tudja megá l l ap í t an i , a felelős 
ő r z é s s z a b á l y a i szer in t r ende lkez ik a z állat e l h e l y e z é s é r ő l . 

d) A m e z ő ő r a s z a b á l y t a l a n á l lapot m e g s z ü n t e t é s é r e a fe le lős s zemé ly t , 
illetve s z e r v e t felszólí thatja. 

e) A m e z ő ő r i n t é z k e d é s t k e z d e m é n y e z h e t a z a r ra jogosu l t h a t ó s á g n á l , 
a m e n n y i b e n h a t ó s á g i h a t á r o z a t v a g y m á s i n t é z k e d é s s z ü k s é g e s 

f/ Az e r e d m é n y e k r ő l , a tett fe l je lentésekről é s a z e g y é b i n t ézkedések rő l 
a z i n t é z m é n y v e z e t ő j é n e k b e s z á m o l ; 

k ö t e l e s veze tn i a z ál tala fogana tos í to t t i n t é z k e d é s e k r ő l a mezőőr i 
szo lgá la t i naplót ; 



(4) A m e z ő ő r s z o l g á l a t á n a k j o g s z e r ű e l l á t á s a s o r á n a z é le té t , test i é p s é g é t 
v e s z é l y e z t e t ő , s z e m é l y e s s z a b a d s á g a ellen i rányuló t á m a d á s , illetőleg ilyen 
t á m a d á s s a l közve t l enü l f e n y e g e t ő m a g a t a r t á s e l h á r í t á s a é r d e k é b e n test i erőt , 
k ö n n y g á z s z ó r ó pa lacko t , illetve a f egyve rhaszná l a t i e n g e d é l l y e l r e n d e l k e z ő őr 
gázpisz to ly t a l k a l m a z h a t . (a fegyver t a r t á sá t , h a s z n á l a t á t a mel lékel t 
s z a b á l y z a t t a r t a l m a z z a ) 

(5) A m e z ő ő r a lkohol h a t á s a alat t n e m áll í tható s z o l g á l a t b a , m u n k a i d ő b e n alkoholt 
n e m f o g y a s z t h a t . 

6 . § 

A Z Ő R S Z O L G Á L A T M U N K A M Ó D S Z E R E I : 

(1) A m e z e i ő r s z o l g á l a t m u n k a t e r v - havi szolgála t i v e z é n y l é s - a lap ján végzi 
t e v é k e n y s é g é t . 
A m u n k a t e r v b e fel kell venni : 

a k ö z g y ű l é s fo lyama tos ha tár ide jű v a g y á t fogóbb , n a g y o b b 
fe l ada to t igénylő h a t á r o z a t a i n a k v é g r e h a j t á s á v a l k a p c s o l a t o s 
f e lada toka t ; 
t á r g y é v b e n a m e z e i ő r szo lgá la t előt t álló spec i á l i s s z a k m a i é s 
s z e r v e z é s i fe lada toka t ; 
a z e l l enő rzés i tervet . 

(2) A m e z e i ő r s z o l g á l a t kapcso l a t t a r t á s i r e n d s z e r e : 

Az ő r s zo lgá l a t kö te l e s e g y ü t t m ű k ö d n i a p o l g á r m e s t e r i hivatal 
s ze rve ive l . 
Együt t kell m ű k ö d n i e a s z a b á l y s é r t é s i h a t ó s á g g a l é s a z i l le tékes 
r e n d v é d e l m i s ze rvekke l , va lamin t a m e z e i őrszolgá la t ró l szó ló 
t ö r v é n y b e n m e g h a t á r o z o t t e g y é b állami e l l enőrző é s 
ö n k o r m á n y z a t i , t á r s a d a l m i s z e r v e k k e l . 

(3) A m e z ő ő r a m e z ő g a z d a s á g i i gazga t á s i s z e r v által s z e r v e z e t t e r e d m é n y e s 
v i z sga le té te le , majd a z e s k ü le té te le u tán h a t á r o z a t l a n idejű k i n e v e z é s t kap . 

(4) A m e z e i ő r s z o l g á l a t n á l a havi m u n k a i d ő a z o n o s a p o l g á r m e s t e r i hivatal 
d o l g o z ó i n a k munka ide j éve l , ami s z o l g á l a t o n k é n t 12 ó rá t je lent . A m u n k a i d ő 
b e o s z t á s t e g y h ó n a p r a e lő r e kell közölni, v á l t a k o z ó m u n k a r e n d szer int . 

(5) Szolgá la t i f e l ada tok e l l á t á s á r a a m e z ő ő r m u n k a s z ü n e t i n a p o n is b e r e n d e l h e t ő . 

(6) A m e z ő ő r t a t ö r v é n y b e n m e g h a t á r o z o t t e g y s é g e s , e g y e d i a z o n o s í t ó s z á m m a l 
ellátott mezőő r i j e lvénnye l é s mezőőr i igazo lvánnya l kell ellátni. 

(7) A m e z ő ő r ö k s z a b a d s á g o l á s á t a ha t á lyos m u n k a ü g y i j o g s z a b á l y o k a lap ján kell 
vég reha j t an i . 



III. f e j e z e t 

7 .§ 

AZ Ő R S Z O L G Á L A T V A G Y O N A 

(1) Az ő r szo lgá l a t a k e z e l é s é b e n lévő v a g y o n t a m i n d e n k o r ha t á lyos a z 
Ö n k o r m á n y z a t v a g y o n á r ó l é s v a g y o n t á r g y a k feletti tu la jdonosi jogok 
gyako r l á sá ró l s z ó l ó r e n d e l e t e a lap ján jogosu l t h a s z n á l n i . 

(2) Az ő r szo lgá l a t sa j á t f e l e l ő s s é g é r e vál la lkozási t e v é k e n y s é g e t n e m folytathat. 

(6) Az ő r s zo lgá l a t g a z d á l k o d á s a a mindenkor i é v e s k ö l t s é g v e t é s i r e n d e l e t s z a b á l y a i 
szer in t tör ténik. 

(7) Az ő r s zo lgá l a t m e g a l a k í t á s i , f enn ta r tás i é s m ű k ö d é s i kö l t sége i t a társul t 
ö n k o r m á n y z a t o k (a T á r s u l á s i M e g á l l a p o d á s b a n s z e r e p l ő % - o s m e g o s z l á s 
szer in t ) , va l amin t a központ i k ö l t s é g v e t é s által biztosí tot t hozzá j á ru l á sbó l kell 
fedezni , tekintet te l a 64 /2009 . (V . 22.) FVM-PM e g y ü t t e s r e n d e l e t e lő í r á sa i r a is. 

V e g y e s r e n d e l k e z é s e k 

A s z a b á l y z a t f ü g g e l é k e i n e k é s mel lék le te inek (be l ső s z a b á l y o z á s o k ) n a p r a k é s z e n 
t a r t á sá ró l a z i n t é z m é n y v e z e t ő g o n d o s k o d i k , a s z a b á l y z a t e l v á l a s z t h a t a t l a n r é s z é t 
képez ik . A mel lék le tek b e t a r t á s a a m e z e i ő r szo lgá la t m u n k a t á r s a i r a kö t e l ező erejű . 

B u d a p e s t , 2 0 1 3 . 

Oláh C s a b a 
R á k o s m e n t i Meze i Őrszo lgá l a t 

i n t é z m é n y v e z e t ő 

A B u d a p e s t F ő v á r o s XVI. kerületi Ö n k o r m á n y z a t K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t é n e k 
h a t á r o z a t a a l ap ján j ó v á h a g y o m . 

K o v á c s P é t e r 
p o l g á r m e s t e r 


