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BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet
értelmében a koltségvetési szervnek az irdnyitd szerv &ltal jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban kell részletezni az alapitd okiratban foglaltakat.

A szabdlyozissal szembeni legalapvetobb elvéards, hogy kiilén operativ beavatkozésok nélkil
biztositsa a szervezet miikoddképességét, kovethetdvé tegye a milkddése sordn jelentkezd
folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefliggéseit, amelynek keretei kozott egy
szervezet szerepkorét betolti.

A szabélyozasban sziikségszeriien meg kell, hogy jelenjenek ugy a szervezet felépitésére, mint annak
miikddésére vonatkozd normativak, kdvetelmények és ezek dsszhangja.

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
kbltségvetési szerv mitkodési szabalyait,

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsénak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és
miikdési szabalyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkddését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat
A Piispokladany Véaros Gazdasagi Ellato Szervezete (a tovabbiakban: GESZ, illetve kéltségvetési

szerv) alapitasdnak datuma: 2008, januér 1,

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozo6 legfontosabb adatokat,
figyelemmel a 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 5.§. (1) bekezdésében foglaltakra, (Okirat
szama: GESZ/2/2022)

2.2. Egyéb dokumentunok

A GESZ mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat, valamint
azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

|

Szamviteli politika

Szamlarend

|

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati rend,




Onkoltségszamitasi szabalyzat

 Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltrozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selgjtezésének szabalyzata
Adatvédelmi szabélyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabdlyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabélyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Belso kontroll rendszer

Elelmezési szabélyzat

Anyag és eszkdzgazdaikodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabélyzata
Telefonhasznélati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdekil adatok nyilvanossadganak rendje

Reprezentacios kiadasok szabdlyzata




3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Plispkladény Varos Gazdasigi Ellatd Szervezete
A koltségvetési szerv rdviditett megnevezése: GESZ
A koliségvetési szerv székhelye, cime: 4150 Piispdkladany, Boceskai utea 2.sz.

A koltségvetési szerv telephelye(i):

sorszdm | telephely megnevezése telephely cime

1. 1.sz. FézOkonyha és kiszolgalo helyiségei Plisptkladdny, Kalvin tér 8.5z

2. 2.sz. Fozdkonyha és kiszolgald helyiségei Piispokladiny, Hbsbk tere 2.5z,

3, 3.5z, Féz6konyha és kiszolgalé helyiségei Pitspskladany, Bajcsy Zs. utca 5. sz.
4, 4.5z, Fézdkonyha €s kiszolgald helyiségei Piisptkiadany, Bajcsy Zs. utca 8.5z,

5, 5.sz. Fézbkonyha és kiszolgdlod helyiségei Piisptikladany, Honvéd utca 16-18, sz
0. 6.sz. Fozokonyha és kiszolgald helyiségei Piispskladany, Karcagi utca 37.sz.

7. 1.sz. Télalékonyha és kiszolgdlé helyiségei Pilspskladany, Karcagi utca 28.sz.

8. 2.sz. Talalékonyha és kiszolgdlo helyiségei Pilspikladany, Zrinyi utca 2.5z,

9. 3. sz. Télalékonyha és kiszolgald helyiségei Puspokladany, Gardonyi G. utca 49.5z.
10. 4.sz. Talalokonyha és kiszolgdld helyiségei Pitspokladany, Arpad utca 18.5z.
I1.sz. 5.sz. Télalékonyha €s kiszolgald helyiségei Pilsptkladény, Honvéd utca 12.sz.

Adodhatdsigi azonositdszama: 15762094-2-09
Torzskbnyvi azonositd szdma: 762098

Statisztikai szdmjele: 15762094-8411-322-09

A koltségvetési szerv jogszabélyban meghatirozott kozfeladata:

A kormdnyzati és Onkorményzati intézmények ellatd, kiegészitd szolgélatai feladatok ellatisa. A
gyermekek védelmérdl és a gyAmiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény szerinti intézményi
és sziinidei gyermekétkeztetési feladatok ellatasa PiispSkladény kozigazgatasi teritletén.

A koltségvetési szerv {0 tevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besorolésa:
szakdgazat: 841117 Korményzati és 6nkorményzati intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai
Az alapités idépontja: 2008, januar I,
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2022. mércius 29.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat széma: GESZ/2/2022.

Az alapité szerv neve, székhelye: Plispokladiny Varos Onkormanyzata Képviseld-testitlete
Piisptkladany,

Az irdnyitd szerv székhelye: Piispokladany, Bocskai utca 2.5z,
Fizetési szdmla szama: OTP Bank 11738053-15762094-00000000 Gazdasagi Ellatd
Szervezet koltségvetési elszdmolasi szamla
A bankszamlat vezetd pénzintézef:
OTP Bank Nyrt., Piispokladanyi fidkja, 4150 Pilspokiadany Kossuth v, 2.
A koltségvetési szerv telefon: 06.30.7736-291



E-mail: info(@ellatoszervezet.hu

4, A koltségvetési szerv jogallasa

A GESZ alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrej6tt jogi személy.

- A koltségvetési szerv tevékenysége:

— alaptevékenység, amely a létrehozasardl rendelkezd jogszabalyban, alapitd okirataban a
szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegitd
més, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,

~ villalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabol, dllamhaztartason kiviili forrasbol,
nem kitelezéen végzett termeld-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeltlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdialkoddssal kapesolatos feladatok

013360 Mds szerv részére végzett pénzligyi-gazdilkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkexztetds kdzneveldsi intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositdsa

1040335 Gyermekéikeztelés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyerinekek napktzbeni elldtisat biztos{td intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhén

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Piisptkladany varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységenek felsd hatara: a kiadési eldiranyzatok 33 %-a.

A véllalkozési tevékenység keretében végzett szolgaltatds, termék-eloallitas értékesitésébol szarmazo
bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast, €s az
ahhoz hozzdrendelhetd kdzvetett kiaddsokat, valamint az amortizacidt is.

A véllalkozési tevékenység dsszesitett maradvanya negativ nem {ehet.
A véllalkozasi maradvanyt az dllamhdztartdsi szamviteli kormanyrendeletben foglattak szerint kell

megallapitani.

Az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi bevételek és B405. Ellatasi dijak rovatain elszdmolt bevételek
véallalkozési tevékenységre nem hasznélhatdk fel. (Avr3.§.)

A termék, szolgdltatds ellenértékének meghatarozdsdhoz ki kell szdmolni annak onkoltségét, Az
tnkoltségszamitas médjat az Onkdltségszamitasi szabalyzat rogziti.

A véllalkozési tevékenység keretében végzett szolgaltatasra, termék-eloallitasra szerzddést kell kétni.
A véllalkozési szerz6dés tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg.
A vallatkozési szerzodésnek legalabb tartalmaznia kell:

—~  aszerzO6dé felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,
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-~ aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités iddpontja),
- ateljesités igazolasanak maodjat,

— a késedelmes, hibas teljesités jogktvetkezményeit,

— a fizetési feltételeket (Osszeg, iddpont),

— aszerzOdéskétésre jogosultak alairasat,

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a véllalkozasi tevékenység gazdasigos, hatékony és

eredményes miikddéséért.

A GESZ

- a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kdzterhek
elbiranyzataival minden esetben,

- a miikadtetéshez, a vagyon hasznalatidhoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a kizfeladatai
ellatasdhoz szitkséges egyéb elOirdnyzataival jogszabily vagy az irdnyité szerv déntése
alapjan rendelkezik.

A koliségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit az alapitd onkorméanyzat képvisel$-testiilete
hatarozott id6re (6t év) nevez ki,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A GESZ szamdara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori,
szervezeti €s miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kel
alkalmazni,

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— akbliségvetési szerv vezetOire,

- a koltségvetési szerv alkalmazottaira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevikre.

5.1, A koltségvetési szervhez rendelt kbliségvetési szervek:

A koltségvetési szervhez rendelt

s leok .o Cime
koltségvetési szerv neve

Piispskladanyi Egyesitett Ovodai Intézmény Piispokladany, Bajcsy Zs. u. 8.sz.

Piispokladanyi Tajékoztatd és Kozmiivel6dési Plisptkladéany, Petdfi utca 5-7. sz.
Kézpont, Kényvtar, Mizeum

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv - az irdnyité szerv altal jovahagyott —
munkamegoszidasi megallapodasban rogzitett munkamegosztds és feleldsségvélialas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztisi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartdsrol

sz016 torvény végrehajtasard! kiadott 368/201 1. (XIL31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.




11, A KOLTSEGVETESI SZERY FELADATAI

1. A kiltségvetési szerv feladatai és hataskore

A GESZ szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek a kbltségvetési szerv szervezeti
egységei és az alkalmazottak kbzo6tti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, iranyitd
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezettire és az alkalmazottakra kitelezden
el6irt feladatokkal, hatdskorokkel.

A kéltségvetési szervben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzdk meg;

201 1. évi CXCV. torvény az ailamhaztartasrol,

2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyvérd,

1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykdnyvr6l,

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kiizalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992, évi XXX
torvény végrehajtasardl a helyi onkorményzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd
egyes koltségvetési intézményekndl

a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dliamhéztartisrol szl torvény végrehajtdsardl
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szimviteiérdl,

370/2011.(XI0.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérot

2011, évi CXCIV. Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl szolo térvény

15/2019 (XIL1.7) PM rendelet a korméanyzati funkciok és &llamhaztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

22/2019. (XIL 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4116
gazdasigi tarsasagnal belsd ecllendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasar6l és

kotelezd szakmai tovabbkeépzésérdl, valamint a koéltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belst kontrollrendszer témaja kotelezd tovabbképzésérol

2007.évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségekrol

A koltségvetési szerv gazdasdgi tarsasdghan, egyéb szervezetben nem vesz részt.




M. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Engedélyezett 1étszam: 53 £6
o | fdigazpatd
¢ | f6 gazdasagi csoportvezetd (gazdasagi vezetd)
o 4 f6 gazdasagi elbado/toeldadd
o 1 {6 pénztaros
s 16 személyzeti-munkaiigyi el6addo/t6eldado
o 3 f6 egyéb ligyviteli munkakor
o 2 {6 élelmezés csoportvezetd
o 2 {6 egyéb ligyintéz6i munkakor (élelmezés vezetd)
s 10 6 szakdcs
o 1 {6 személygépkocsi - vezetd
¢ 25 5 konyhaldny/konyhai kisegité
o 2 6 egyéb fizikai munkaktr (karbantarto, takaritd)

I. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A GESZ szervezeti felépitését ala- és folérendeitség, illetdleg munkamegosztds szerint az SZMSZ
1. szami melléklete tartalmazza,

1.1, A koltségvetési szerv belsd ellendrzése

Puspokladany Varos Onkorményzata gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
mitkddtetésérol.

A bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a PispSkladdnyi Kozds
Onkorményzati Hivatal JegyzOjének kdzvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki
kiildi meg.

A koliségvetési szervben a belsd ellendrzési tevékenység kiilsd vallalkozé megbizdsaval valosul
meg.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkbdését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A belsdé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiildnbsen a
kbltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasédnak és elszdmolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasnak a vizsgdlatara.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabélyszerliségi, pénzilgyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,

A belsd ellendrzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell latni,



A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapian torténnek,

Az éves ellendrzési tervnek (fegaldabb) tartalmaznia kell;

—~ az cllenbrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatasat;

- atervezett ellenrzések targyat;

—~ azellendrzések céljat;

—  az ellendrizendd iddszakot;

—~ arendelkezésre all6 €s a szitkséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat;
~ az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett iitemezését;

~  az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
~  atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast; |

— asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

— a képzésekre tervezett kapacitést;

— azegyéb tevékenységeket.

A belsé ellentdrzést a Hivatal Bels6 ellendrzési kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

2. A koltségvetési szerv bels6 szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatérozésanal
elsddleges cél, hogy a kltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zskkendmentesen lathassa el a
kivetelményeknek megfelelden,

A fenti kéritimények figyelembe vételével a kiltségvetési szervnél az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

a.) Gazdasagi csoport felelds
— a koliségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsinak és

felhasznaldsanak (a tovabbiakban egylitt: gazdélkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

— a koltségvetési szerv ¢és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodietéséért, a
hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével sszefiiggt feladatok teljesitéséért,

b.) Klelmezési feladatot ellato esoport felelds:

A kozétkeztetés biztositasaért, Feladata a résztvevdk szdméra étkezési idében, élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetételit taplalék biztositdsa; és azok taplalkozdsi szokdsainak, izlésének
kedvez$ irdnyba torténd befolyasoldsa. Az ételeknek mennyiségileg és mindségileg is meg kell
felelniiik kiilonbozd korcsoportok elvarasainak és szakmai elbirdsoknak is.

A fozékonyhdkon torténik az élelmiszerek raktdrozasa, elékészitése, az ételkészités, talaldkonyhak
részére torténd ételkiszallitds, az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos adminisziricid vezetése,
illetve a szallitd edények tarolisa.

c.) Egyéb fizikai feladatot ellaté csoportba tartozik: a gépkocsivezetd, karbantarté takaritd.



A fozbkonyhdkrdl a talalokonyhédkra torténd kiszallitast a GESZ gépjarmiive biztositja.

3. A GESZ fobb feladatait ellatok, és feladatai:

1 16 igazgato feladatai;

— vezeti a koliségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv miikodéséért &s

gazdalkodasaért,

— felelés a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasigossagaért,
eredményességéért,

— biztositja a koltségvetési szerv milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli a kbliségvetési szervet kiilsé szervek elott,

— ftervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koliségvetési szerv szakmai és gazdasigi
mitkddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— a gazdasigi vezeté tartés vagy datmeneti akadalyoztatisa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérol, a gazdasagi vezeto allashely megliresedése esetén annak
betdltéséril,

— a gazdasagi vezetd allashelyének betSltéséig tartd atmeneti idoszakra irasban, megfeleld
végzettségli alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsira az irdnyitd
szerv vezetdjének egyetértésével,

— elldtja a koltségvetési szerv mikodését érintd jogszabalyokban, &nkorményzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
— megszervezi a koltségvetési szerv belso ellendrzését,
— felelds a belsd kontrell rendszer mitkdéséért,

— elkésziti a koliségvetdsi szerv SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabédlyzatait, tovabba a
koltségvetési szerv mitkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendetkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

— tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, koztsségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

a) A Gazdasagi csoporthoz tartozé 1étszam és munkakdrik:
1 16 gazdasagi csoportvezetd (gazdasagi vezet6)

Feladata:
— iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet. (osztdlyt,csoportor)
— a gazdéalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

— irdnymutatast ad a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a
koltségvetési  szervhez rendelt mas koltségvetési szerv 4ltal foglalkoztatott, a
gazdalkodasi, kOnyvvezetési, adatszolgiltatisi feladatok  ellatasaért  felelds
alkalmazottaknak,



— felelds a koltségvetési szerv gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdilkodasarél sz0l6 beszadmold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— gyakorolja a pénzligyi ellenjegyzési jogkdrt a vezetd kotelezettségviilalisa,
utalvanyozisa esetén,

— pénziigyi ellenjegyzése (vagy az ditala irdasban kijeldlt személy pénziigyi ellenjegyzése)
nélkill kitelezettségvalialasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhat6 eld,

— kialakitja az anyag és eszkOzgazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkdzellatasat,

— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rend;jét,

— kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatdrozott tovabbképzésen részt venni.

4 {6 gazdasagi eldado/foeldado feladatai az alabbiak:
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fékonyvi konyvelés,

ellenérzi, érvényesiti a kiadasi, bevételi bizonylatokat,

banki atutalasok ellen6rzése,

kis-és nagyértékil targyi eszkoz6k analitikus nyilvantartisdnak vezetése,

a pénziigyi elszamolasok adatait egyezteti a fokdnyvi nyitvantartas adataival és eltérés esetén
jelzéssel él.

figyelemmel kiséri az eléiranyzatok felhasznalasat, a kitelezettségvallalast

KIRA program hasznélata, a bérfeladasok egyeztetése,

vagyonthoz kapesolodd analitikus nyilvantartasok vezetése

Felelds a koltségvetési szerv és a hozzarendelt kbltségvetési szervek

miikédéséért,
a koltségvetds tervezéséért,

rorr

az eldirdnyzatok médositdsaért, atcsoportositasaért, felhasznaldsaért,
finanszirozési feladataiért,
a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggt feladatokért,

r ooz

a pénziigyi, szimviteli rend betartasaért.
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Pénziigyi kontrollig feladatai:
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likviditasi terv készitése,

figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését,

sziikség esetén adatszolgditatist végez,

elemzi a palyazati pénzek meghatirozott célra atvett pénzeszkzok alakulasat,

megvizsgalja, hogy adott kdtelezettségvallalas teljesitésére rendelkezésre dll-¢ a fedezet,
vizsgalja a gazdatkodas vertikalis folyamatait negyedévente,

ellatja az ellenjegyzési feladatokat,

véleményezi a képviselO-testilet elé kerlil6 eldterjesztéseket pénziigyi szempontb6l,

elvégzi a GESZ ¢s az Onalldan mikoédé intézmények gazdalkodasdra vonatkozé
adatszolgéltatast a Kincstdr Hajd0-Bihar megyei Igazgatosaga részére,

elvégzi a koltségvetdsrdl, a beszamolordl dsszedllitott informacids jelentések feliilvizsgalatat,
szamitogépes feldolgozasat, az 6sszesitett adatok tovabbitasat a Kincstar felé,




v elvépzi az intézmények pénzforgalmi és mérlegjelentésének fellilvizsgalatat, sszesitését,
tovabbitasat a Kinestar feld,

Koltségvetési feladatai:

v' a képvisel§-testiilet, a szakbizottsdgok, a vezetés dontésének megfelelden gondoskodik az
intézmények éves kiliségvetése szamszaki adatainak §sszeallitasardl,

v" folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkorményzati fenntartasi intézmények gazdalkodésat,
thrgyévi kiltségvetésiik elékészitésében részt vesz,

v elkésziti az évkozi elGirnyzat-modositdsokat, a testiileti elbterjesztések szamitdsi anyagait,

v ellatia a koltségvetési intézmények gazdilkodasinak a képviseld-testilleti dontéseken és
kdzponti jogszabalyokon alapulo elvi irdnyitasat,

v elldtja az Onkormanyzat és intézményei gazdalkoddsaval kapcsolatos elemzéseket,
elbterjesztéseket,

v" koordinalja a kitlonféle szakmai szervezetek 4ltal kért pénziigyi informécidk elkészitését,

v eldkésziti a pénziigyi gazdalkodas képvisels-testitlet, bizottsgok, tisziségviseldk hataskorébe
tartozd dontéseket, intézkedéseket.

v vépzi az intézmények alapitdsa, megsziintetése, Atszervezése torzskonyvi nyilvantartasokon
torténd atvezetését, a szikséges dokumentumok megkiildését a Kincstar részére,

v kizremiikddik a gazdalkodashoz kapesoléds szabalyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:

a képviseld-testiilet déntése alapjan elkésziti a GESZ elemi koliségvetését,

elkésziti az éves koltségvetési beszamolot a GESZ vonatkozésaban,

eliendrzi, érvényesiti a kiadasi, bevételi bizonylatokat, ellenjegyzi az utalvanyozasokat,

banki atutaldsok ellendrzése,

lizemanyag-elszdmolasok ellendrzése,

a pénziigyi elszamolasok adatait egyezteti a f6kényvi nyilvintartds adataival és eltérés esetén
jelzéssel él,
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Kinyvelési feladatok:

v elldtja a GESZ fokonyvi kinyvelési feladatait,
v figyelemmel kiséri az eléiranyzatok felhaszndlasat, a kitelezettségvallalast,

1 9 pénztaros feladata:

A pénztarban tartott készpénz €s értékek kezelése, megorzése. Elkiilonitett pénztarat vezet
intézményenként.

Osszegylijti a napi készpénz-igényt, gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges készpénz rendelkezésre
alljon.

A szamfejtett, és a hazipénztarbdl kifizetendd jarandbsagokat teljesiti.
A pénztarral kapesolatos nyilvaatartasok és elszamolasok vezetése:

- a készpénz sziikséglet felmérése,

- a készpénz igénylése,

- a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott teljesiteések kifizetése,



- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

- a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése, megdrzése,

- az alapbizonylatok clfogadas clotti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

- a bizonylati fegyelem betartésa,

- az ASP program hasznélatival a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitésa, alairasa,
- a pénztarzérlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

- a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott zar6 készpénzallomény betartésa,

- a nyilvantartasok, elszadmolasok vezetése,

- az iddszaki pénztarjelentés elkészitése (a kisebb készpénzforgalmi intézmény esetében havonta, a
nagyobb készpénz-forgalmat lebonyolité intézmény esetében kéthetenként),

- a pénzforgalomhoz kapcsolodé szigort szimadast nyomtatvanyok kezelése és nyilvantartasa.

- Az intézmények banki 4tutaldsainak bonyolitdsa (szamlak, munkabérek, hokdzi szamfejtések,
inkassz0, adds szamlak utaldsai)

- Napi szinten az ¢l6z6 napi dlloményok betdltése, az intézmény-finanszirozisok nyomon kévetése.

A pénztarbol utélagos elszamoldsra kiadott el6legekrdl, személyenkénti analitikus nyilvantartast vezet
eléleg-fajtdnként. Figyelemmel kiséri az elszamolasi hatarid6ket, gondoskodik azok betartasarol,

Az elszamolasi hataridén tali eldlegekrdl név szerinti kimutatéast készit és tdjékoztatja a GESZ
vezetdjét a szilkséges intézkedések megtétele végett.

1 16 személyzeti — munkaiigyi eléaddé/féelfadé feladata:

v felettesei részére adatszolgaltatasi, jelentési, javaslattételi kotelezettség,

v aképviselS-testiilet, a Bizottsdgok, Intézmények vezetdi részére tajékoztatasi kitelezettség,

v' napi munkavégzés sordn szerzett informéciékrdl, hasznosithaté tapasztalatairdl koteles
feletteseit, munkatarsait tdjékoztatni,

v a GESZ alkalmaziséban lev kozalkalmazottak, munkavéllalék és az onkorményzati
intézmények munkavallaléinak személy anyagét kezeli, felvezeti a munkaligyi rendszerbe, és
tovabbitja a MAK felé,

v elvépzi a kiszalkalmazottak képzésével és tovabbképzésével kapesolatos feladatokat,

v' a kozalkalmazotti nyilvantartast vezeti,

v figyelemmel kiséri a feladatkrét érinté jogszabalyvaltozasokat,

v" a munkaltato altal kiadott szabadsagot felvezeti,

v’ a pélydzatokhoz kapcsolédé elszdmoldsok, bizonylatolds, munkaviszony megsziintets

hatarozatok elkészitése, a foglalkoztatottak elszamoltatdsa (munkarubdzattal, szerszamokkal
sth.)

3 £6 egyéb iigyviteli munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladatai:

£

2 16 az étkeztetéshez kapesolddd iigyviteli feladata:



- Btkezési szakteriileten tigyintézési, informatikai feladatok ellatasa

- Altaldnos és az étkezési szakteriilethez kapcsolédd adminisztracios feladatok elvégzése

- Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok (pl. étlapok)
készitése, szerkesziése

- Elelmezési modul és egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése

- Hatéridék nyomon kovetése, betartasa az étkeztetési szakteriileten belill

- Ugyfél/partner megkeresések és/vagy igények tovébbitdsa a vezetdnek

- Nyilvantartasokat vezet, adatok gylijtése és foglaldsa rendszerbe.

- Elvégzi a szitkséges archivélasi feladatokat.

- Bgyiitt miikédik az élelmezési csoport-vezetovel, munkakori feladatait vele
folyamatosan egyeztetve végzi.

1 {6 itgyviteli munkatars feladata:

v elvégzi a 335/2005. (X11.29.) Korményrendelet 4. § (3) bekezdése alapjan a GESZ-nél az

iigyiratok iktatdsaval, irattdrozdséval kapesolatos feladatokat,

segitséget nywjt a dolgozéknak az ligyiratok megkeresésében, figyelemmel kiséri és jelzi a

hatéaridés tigyiratokat,

hatosagi statisztikat készit,

eldaddi munkafiizeteket vezet,

iktatds, iktatobélyegzd lenyomatolasa az iratokon,

irattarozas.

az elBadd iktatasi feladatai soran a mas szervidl, illetve személytdl érkezett, az iktatéban

atadott iratok atvétele, érkeztetési nyilvantartasba vétele, bontdsa, tovabbitdsa, elézményezése,

iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, irattarozdsa, drzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,
az irat kiadésa és visszavétele, a bélyegzd nyilvantartds vezetése a feladata,

v a postézasi feladatai sordn a GESZ levélpostai és egyéb killdeményeinek a postai szolgéltatast
nyhjtéval kotott megallapodasban meghatarozottak szerinti, és az abban megjeldit iddpontig
feladasra val6 elékészitése.

v a GESZ iratkezelési szabalyzatiban foglaltak szerint sziikséges szabalyozni a
munkafolyamatot

v tovabba az eldadd feladata a selejtezési tevékenység el6készitése is.
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Elelmezési csoport létszama, feladatai, feleldssége:

2 16 élelmezési csoportvezetd

Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasért &s ellendrzéséert.
Kizarélagos felelésséggel bir az élelmezési tizem valamennyi szakmai feladatdnak kifogdstalan
miikddéséért.

Felelés az ellatottak és az élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt éleimezési
szolgaltatasokért, ezen beliil:

az élelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerinti) megdllapitasacrt,
az anyagkiadasért,

az ételek elkészitéséért, adagoldsaért,

a megfele!d korszerii technoldgia alkalmazasaéri,

NENENRY



v az idbben torténd kiszolgalasért,

v’ aztigyviteli elszadmolasi munka szabalyszer(i ellatasaért,
Anyagi felelésség terheli a munkakorével kapesolatban okozott kdrokért, kiilonosen abban az esetben,
ha az ellenérzési vagy jogos kértéritési felelsség érvényesitését elmulasztja, illetdleg ha ezt a Munka
t6rvénykdnyvében, eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

Gondoskodik az ¢lelmezési részleg anyagellatisdhoz szikséges megrendelések elkészitésérol,
elokésziti a szallitasi szerzédéseket €s ellendrzi ezek teljesitését.

Figyclemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagységrendjét és Osszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktéri készletek nagysagrendjét, a vasarolt féleségek szavatossagi idejét.

Gondoskodik a fBzéshez szilkséges élelmezési anyagok megfeleld iddben a raktarbdl torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabisnak megfelelé mértékii felhasznéaldsanak
ellendrzése.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagydsardl.

Betartja ¢és betartatja a kdzegészségiigyi s jarvanyiigyi eldirdsokat, ellendrzi az ételmintédk vételének
tényét minden kiosztasra keriild ételbol.

Felelds:

- araktiri rendért, higiéniaért,

- atarolt &ruk mindségéért,

- & raktdr kezeléséért, (anyagi feleldsségi nyilatkozatdban rogzitettek szerint teljes anyagi
felelGsség terheli)

- aromlandé élelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért,

Havonta kiteles a GESZ vezetbie felé jelzéssel élni a nyersanyagnorma felhasznalasarol.

Az élelmezési tizem iigyviteli munkdlataival kapcsolatosan felel:

rorr

- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,
- atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért,
- az étkezbk nyilvantartdsanak szabalyszerli vezetéséért,
- avéltozatossigi mutatd szAmitdsacrt,
- atApanyagszamitis szAmitasiért,
- az élelmezéshez kapesolddd egyéb tigyviteli elszamoldsok vezetéséért,
- a Polgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybevevokrol jelentés megkiildéséért,
- a honap lezarasat kdvetd 10-éig koteles a dokumentuinokat a GESZ részére ellendrzés végett
leadni.
- Gondoskadik a konyhai hulladékok és moslék tarolasarél az elszéllitasig.
Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban torténd érvényesitése, és e szabalyzat megfeleld karbantartasa.

A fézkonyha éleimezésvezetdjének rendelkeznie kell anyagi felelosségi nyilatkozattal, melynek egy
péiddnya a munkakéri lefrasanak meliékleteként keriil lefiizésre. Az anyagi feleldsség kiterjed az
étkezési téritési dijak beszedésére, valamint a raktar kezelésére. (a raktir vonatkozasaban a feleldsség
egyetemleges a szakdccsal , mert azt kdzdsen kezelik)

Feladata az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatok nyilvantartasa, az alkalmassagi vizsgalatokhoz
szilkséges idd biztositasa.

Felelds a vezetése alatt allé konyha komplex mitkddéséért.




Valamennyi intézkedéséért, ellenérzési tevékenységéért, vezetdi ténykedéséért és annak
kovetkezmenyeiért teljes anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik,

2 16 iigyintézoi munkakdr (élelmezésvezett) feladatai — fentieken til - :

a.) az ¢lelmezéssel kapcesolatos bevételezés, raktari készletnyilvantartas vezetése,
dokumentélasa, a receptiraban szerepld tételek kivételezése,

b.) a téritési dijakra vonatkozo6 rendelkezések betartdsa, szamlazas,

¢.) az étkezOk nyilvantartisainak szabalyszeri vezetése,

d.) az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszdmoldsok vezetése,

10 fi szakacs feladata:

- Etlap dsszeéllitasa,

- Meglevo készletek felmérése, a megrendelendd aruk listajanak dsszeallitasa,

- Nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolas, fozés, siirités)

- Etelek {zesitése, taroldsa, adagolésa, talalésa,

- A konyhai kisegitdk munkajanak iranyitasa, 9sszehangolésa,

- Rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyisége és mindsége,

technoldgiai folyamatok,

- Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

- Prébafézéseket kezdeményez,

- Figyelemmel kiséri a felszerelések allapotat, jelzi a karbantartés, javitds sziikségességét.
Felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a széllitas idejének betartisaért,
az ANTSZ/NEBIH eldirisainak megfeleléen a tisztasagért, a személyi higiéné betartdsaért és
betartatasaért. Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséért,

25 {6 konyhai kisegitd feladata:
- Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhai edényeket,
- Elékészité miveleteket végez (z6ldség pucolisa)
- A konyha kovezetét felsepri, felmossa,
- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
- Megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és fozésre elOkésziti,
- Kozremitktdik az ételek kiosztasaban.
Felelos a HACCP eldirasok, munkavédelmi, higiéniai eléirdsok betartaséért.

Miiszaki csoport létszama, fobb feladatai:
" 1 16 személygépkocsi-vezetd:

F6 feladata a megfozott étel hataridében t6rténd kiszallitasa,

2 f6 egyéb fizikai munkakor (karbantartd, takarité) feladatai;
Szakképesitéstiknek megfeleld feladatok ellatasa.

4. Vezeto-helyettes (altaldnos, illetve szakmai) feladatai:

— a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén megbizdsa alapjan elldtja a vezetoi
feladatokat

— ellatja az 6nélléan miiksdod koltségvetési szervek gazdalkodassal kapesolatos feliigyeletét,
{rinyitasat,



— a vezetd megbizdsa alapjan képviseli a szervezetet kiilsd szervek elott.

A vezetS-helyettes feladat- ¢s hatéskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

[YPERT

5. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdilkodéds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajdkoztat a szdméra
biztositott forumokon.

5.1. A kbltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segitd forumok:
— vezetdi értekezlet,
— csoport-értckezlet,

-— munkaértekezlet,

Vezetdi értekeziet:

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezeti
ériekezletet tart,

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

a hozzarendelt 8nalldan mitksdo koltségvetési szervek vezetdi,

- vezetd-helyettes(ek),
— gazdasagi vezetd,
—  bels6 szervezeti egységek vezetdi,
— meghivottak.
A vezetbi ériekezlet feladata;
— tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl,

~ a koliségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis
és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet: (szitkség szerint)

Az érickezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezefi egység) valamennyi alkalmazottjat és a
koltségvetési szerv vezetdjét.

A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt id0szak alatt végzett munk4jénak értékelése,

— a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossigok feltarasa és  azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa,



— aszervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetbje szitkség szerint, de évente legalabb  egy alkalommal
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamennyi {6- és részfoglalkozash
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:
— beszamol a kiltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkéajarol,
— értékeli a kbltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakoriiiményeinek
alakulasat,

— ismerteti a kbvetkezd id8szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szerv vezetdje allitja dssze.

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



IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1, A kiizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak eifogaddsaval jén 1éire.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkoz6 rendelkezései szerint kotheté csak
kézalkalmazotti) jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak elldtdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket,

A koliségvetési szerv allomanyaba tartozé személy részére megbizdsi dij vagy mdas szerzddés
alapjin dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szdmara el6irhatod feladatra nem
fizethetd.

Mis esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv 4ltal a feladatra vonatkozoan eldzetesen irasban
kotott szerzodés igazolt teljesitése utan kertithet sor, A szerzddésben ki kell kétni, hogy a dij
kizarélag abban az esetben illeti meg a kltségvetési szerv allomanyaba tartozd személyt, ha a
szerzbdésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozd feladatainak is maradéktalanul eleget
tett. (Avr.51.§. (2) bek.)

L.1.1. A kézalkalmazott vagyonnyilatkozattétele

(Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrdl szolo 2007, évi CLIL tv. 3. §-dban
Jfelsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.)

oo

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z0 vagyonnyilatkozatban
foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapoddsardl és annak okéarol,

A vagyonnyilatkozat-tétetre kitelezett kdteles megjeldini azokat a hozzatartozdkat, (hazas, illetve
élettars, a kozGs bhaztartasban €16 sziild, gyermek, a hizastirs gyermeke, ideértve az Ordkbe
fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kitelezetiek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007, évi CLIL tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki - dnalléan vagy
testiilet tagjakeént - javaslattételre, dontésre vagy ellenbizésre jogosult

a) kbzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,

b) kézbeszerzési eljaras soran, '

¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiildnitett Allami pénzalapok, fejezeti kezelésti
eldiranyzatok, dnkormanyzati pénzilgyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy dnkormanyzati tdmogatasrol valé déntésre iranyuld eljéras lefolytatdsa soran,

vagy



e) allami vagy énkormanyzati tamogatasok felhasznalasénak vizsgalata, vagy a felhaszndlassal vald &

elszamoltatas soran.
1.2, A kbltségvetési szervvel kizatkalmazotti jogviszonyban allék dijazdsa
Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlodve
keriilnek kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munka dijazéséra vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyh&t kévetd héd 10.napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betsltott munkakér Riggvényében illetménypétiékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.
Képzettségi potlék

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomdényos fokozat, valamint a feladatktrdn beliili
szakosodédst elosegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkahmazott
szadmdra a hivatali szervezet vezetdje képzettségi potlékot allapithat meg,

Céljuttatas

A kozalkalmazott a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt és azt a hivatali
szervezet vezetdje igazolta.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a részére megéllapitott feladattal. (Kjt.
T1A. §)

Nem rendszeres személyi juttatisok

Jutalom

A kiemelkedd, illetdleg tartésan jo munkat végzd kdzalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti,

Kdzalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifizetés
esedékessége idopontjdban a ktzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének
harminc szzalékat. Kjt. 77, § (3) bekezdés.)

Torvény eltéré rendelkezése hianydban az dllamhaztartds kézponti alrendszerébe tartozd
kisltségvetési szervnél az egységes rovatrend K1102. Normativ jutalmak és a K1103. Céljuttatas,
projektprémium rovatai koltségvetési kiadasi elSiranyzatai terhére a koltségvetési évben egyilttesen
az egységes rovatrend K1101. Torvény szerinti illetmények, munkabérek roval eredeti
eldirdnyzatanak 12%-dig, mds koltségvetési szervnél a koltségvetési rendeletben, hatarozatban
meghatirozott dsszegig vallalhaté kotelezettség. (Avr. 51. § (1) bek.)

Megbizasi dij



A koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerz0dés
alapjdn dijazas a munkakdri leirdsa szerint szamara eloirhaté feladatra nem fizethet®. A

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kotott szerz0dés szabalyai
szerint az igazolt teljesités utan Keriilhet sor.

A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv
alioméanyaba tartozo személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo
feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (dvr. 51, § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szamla ellenében térténd
igénybevételére szerzbdés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyit6 szerv
altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetod.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az
alabbi feladatokra kothetd szerz6dés:

—  bels6 ellenbrzés
~ tandcsadodi feladatok ellatasa

Az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajit

alkalmazottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok rovatain

megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerz6dés, ha

— azt jogszabaly nem zérja ki,

— aszerzddés megkdtése a kdzfeladatok ellatasahoz feltétleniil szitkséges, és

~ térvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakkdpzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelelé sajatos
szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szerz6dést kotd nem alkalmaz,
vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy idében rendszerteleniil

elldtand feladat. (Avr. 50. §. (2) bek.)
Tovabbképzés
A GESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyfijtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:

—  Mindenki koteles frasban kérni tovabb tanuldsat akédr diploma megszerzésérdl, akéar
tovabbképzésrdl van szé.

—~ Felstoktatasi koltségvetési szerv keretében folytatott tanulminyok idején kiteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuid a konzulticids idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Gt koltségét a koltségvetés
filggvényében tériti a konzulticids napokra és a vizsga napokra.

- A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az ti
koltséget az alkalmazott szdmolja el az utazas befejezésétd! szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgaini.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerz6dést kell kétni, (Mv.229. §.)

Kozlekedési kiltségtérités



A GESZ munkéba jaras timogatésaként a munkavailalé részére megtériti a kdzigazgatasi hataron
kiviilrol t6rténd napi munkdba jards diianak bérlettel vagy teljes 4ru menetjeggyel torténd
elszamoldsa ellenében annak 86%-4t, ha orszagos kozforgalmi vasit 2. kocsi osztdlyan, vagy

helykazi dijszabassal kbzlekedd helykozi é€s tavolsigi autdbuszon utazik.

A GESZ lehetdséget biztosit a munkavallald részére sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasra is.
Ebben az esetben a kéltségtérités dsszege: a munkéban toltétt napokra a munkahely és a lakd- vagy
tartozkodasi hely kozétt és a kozforgalmi tton mért oda-vissza tévolsig figyelembevételével
kilométerenként 15 Ft.

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4. §. (1) bekezdése alapjan a személyi jovedelemaddrdl (szja)
sz010 torvény 25. paragrafusdnak (2) bekezdése szerint adhatd, jovedelemnek nem szamitd,
kilométerenként 15 forintnak csak a 60 szizaléka jar kotelezben. A 39/2010. (1. 26.) Korm.
rendelet 4. §. (2) bekezdése alapjan tovabbi 6 forintot a munkaltaté mérlegelési jogkorében
nyljthat a jogosultaknak a munkahely és a laké- vagy tartézkodasi hely kozott kozforgalmi Gton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkaban t6ltott napokra szamitva,

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatds

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit(hat).

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket és az egyéb
feltételeket az SZMSZ S. sz. melléklete rogziti a kézalkalmazottak jogallasars! szold torvény
idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhét a kozalkalmazott vasarolja meg.
A beszerzésrdl, a vasarlasrdl - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell feadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, prébaidd kikotése esetén annak lejarta utani napon
szerez jogosultsigot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen iddponitdl kezdadik.

A juttatasi id6 szamitdsdnidl a megkezdett hénapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe
venni,
A juttatasi id6be nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tili tappénz.

A munkaruha a kihorddsi idd alatt a koliségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kovetben a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé héatralévd
hanyadéanak megfeleld Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- Bregségi nyugalloményba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén

- elhaldlozas esetén.
A munkaruha karbantartasirdl (mosas, tisztitds, javitas) a kdzalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon kéltségtérités nem illeti meg.

Telefon hasznalat



A vezetékes és mobil telefonok hasznélatdnak részletes szabélyait a Telefonhasznalati szabalyzat <¢
tartalmazza. '

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzétartozdjdnak haldla esetén temetési segélyt
folydsithat.

Kozeli hozzatartozd a kézalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A kbltségvetési szerv a szocidlisan rdszorulé kozalkalmazott részére egyszeri szocilis segélyt
folyésithat, (4 szocidlisan rdaszorulé segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan
adomentes)

1.3, A munkavégeés teljesitése, munkakori kotelezetiségek, iizleti, (hivatafi) titkok megdriése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint
torténik,

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, az tizleti (hivarali) titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével sszefilggésben
jutott tudomdsdra ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jachat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozé szabilyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden
koteles végezni.

A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossigara és a kzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, térvényben meghatérozott adatszolgéltatdsi és tajékoztatasi kotelezettségre,

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek és amelyck
nyilvanossagra kerillése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél iizleti (hivatali) titoknak mindsiilnek a kévetkezOk:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,
— atanuldk, (elldtottak, gondozortak) személyiségi jogaihoz fliz8d6 adatok,
— az alkalmazottak (elldfottak) egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasira jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nvilatkozat tomegtdijékoztato szervek részére

A tdmegtéjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét a kltségvetési szerv alkalmazottainak
elo kell segiteniiik.

A televizio, a radio és az irott sajté képviseloinek adott mindennem( felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,



Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkézok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, A kézolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kdliségvetési szerv j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido eldtti nyilvdnossigra hozatala a koltségvetdsi szerv tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovibba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevdnek joga van aira, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés
clétt megismerje. Kérheti az jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
b szavait tartalmazza, kdzlés elbit vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a kditségvetési szerv vezetdjének
engedélyével adhaté.

L5, A munkaldd beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasdndl a Munka Torvénykonyvérdl szolé,
tobbsz8r médositott 2012. évi 1. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarsl sz616 tsbbszor
modositott 1992. évi XXXTII. torvény eldirdsai az irinyaddk.

A heti munkaidd 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd 12

oratol 12 éra 30 percig) tartalmazza a kvetkezé:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 ¢ratol  16.30 6raig

- pénteken 7.30 oratél 13,30 draig

o

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztis szerint dolgoznak:

a konyhai dolgozok,
takaritd,
karbantarto,

gépkocsivezetd

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben
csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak ¢ves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szélo,

"

valamint a Munka Torvénykényvében foglalt ¢ldirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartést kell vezetni.

L1

A kéltségvetési szervben a szabadség nyilvéntartas vezetéséért a személyzeti — munkaiigyi eléadé a

felelds,




Az alapszabadsdg, a potszabadsdg, valamint az adhaté potszabadsag mértékére vonatkozéan a
Kjt. 56-59.$-ai és az Mt. rendelkezései az irdnyadok.

1.7. A helyettesités rendje

A kdltségvetési szervben folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve fethatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kozalkalmazottat helyettesitési dij itleti meg.
A helyettesitési dij mértékére a Kjt.24. §-aban foglaltak az iranyadok.

1.8, Munkakirik diaddsa

A Kkoltségvetési szerv vezetd allasa alkalmazottai, valamint a kéltségvetési szerv vezetdje altal
kijelslt alkalmazottak munkakdrének Aatadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén
jegyzokdnyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban [évd konkrét iigyeket,
— az atadasra keriild eszkdzbket,
— az &tadd és Atvevd észrevételeit,

£

— ajelenlévok aldirasat.

Az dtadas-stvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik. (Mrv. 80¢. )

1.9. Egyéb szabdlyok
~  Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval Gsszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kiszamitani.

—  Deokumentumok kinddsdnak szabdlyai

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



2. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a 60/1992, (IV.
1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

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

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzatdban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabilyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
- asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagységa, stb.

3. Kartéritési kitelezetiség

A kozalkalmazott a kizalkalmazotti jogviszonybol eredd kitelezettségének vétkes megszegéséve!l
okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeltket e nélkiil is terheli feleldsség az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leftarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott €s atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét
meghaladé hidny, A leltdrhidnyért a leltarfelelsségi megallapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélidil felelosséggel tartozik,

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir Osszegének
meghatirozasanal a Kjt. 81-83.§-a, valamint a Munka Toérvénykényve 179-183.§-a az irdnyadé.

4. Anyagi felel6sség

A koltségvetési szerv az alkalinazoft ruhézatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalinazott munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitégép stb.)



A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak °
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvéasaért.
(Mtv. 166- 168. §. Kjt. 83. §-a)

3. A Kkoltségvetési szerv iigyfélfogadasa

A koltségvetési szerv vezetdje és a kijelslt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak,

Az Ugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelslése a fogadds rendjének (ideje, helye, elhamgzofttak
érickelése sth.) szabilyozfsa a kdltségvetdsi szerv vezetdjének feladata.

A koltségvetési szerv ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. A Kkiltségvetési szerv belsé és kiils6 kapesolattartdsanak rendje

6.1. A belsd kapesolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellstisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az cgyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kitelezettségitk
van.

A belsé kapesolattartés rendszeres formai a kiilénbszs értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres ¢és konkrét iddpontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza,
6.2, A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel kapesolatot tart.

Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat,

7. A koltségvetési szerv tligyiratkezelése

A koltségvetési szervnél az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.
Az ligyiratkezelés irnyitdsaért és ellendrzéséért a kbltségvetdsi szerv vezetSje felelds.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasok atapién kell végezni.

A kozfeladatot elldts szervek iratkezelési szabdlyzatimak Gsszedilitdsdra vonatkozd, kdzponti
eldirdsokat a mddositott 335/2005. (XTI 29.) Korm. rendelet (tovdabbiakban: Korm. rendelet)
szabalyozza.




A kozfeladatot ellato szervelmél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdamasztott
kdvetelményekrdl a 3/2018.( 11.21.) BM. rendelet rendelkezik.

8. A kiadmanyozas rendje

A GESZ-nél a kiadmanyozés rendjét a koliségvetési szerv vezetdje szabalyozza,

A kiadmanyozas rendjének szabélyait a Gazdaségi ligyrend tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alafrasnal cégbélyegzit kell haszndlni, A béiyegzdkkel elldtolt, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:
- koltségvetési szerv vezetije,
— koltségvetési szerv vezetOjének helyettese,
— gazdasagi vezetd,

A koltségvetési szervnél hasznélatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartis vezetéséért a pénztaros tartozik feleldsséggel.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyepzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri a GESZ
vezetdje gondoskodik. :

10. A kbltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasdval, ezen beliill kiemelten a koliségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1év8 vagyon hasznositasaval osszefliggd
feladatok, hataskdrok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a kisltségvetési szerv vezetdjének feladata,

A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
10.1. A gazddilkodds vitelét elosegitd’ belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodds szabéalyozottsagat, a jogszabélyok érvényestilését az I
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabélyzatok hatdrozzak meg részletesen,

10.2. Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv vezetSje
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez,

A GESZ Pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozéan eldivdsokat (Szt.14.§
(5) bek.)



10.3. Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvénpesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kételezetiségvallalds, utalvinyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési
szerv vezetdje hatdrozza meg.

Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskérét szabdlyzé Gazdalkoddsi
szabélyzatban keriil meghatarozasra. (Avr. 13. §. (2) bek.)

11. Bels6 kontroll rendszer

A kbltségvetési szerv vezetSje a kbltségvetési szerv milkédésének folyamatéra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét,

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, ¢ljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtdsara szolgdlé elBiranyzatokkal,
létszémmal és a vagyonnal val6 szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodds
kévetelményeit.

A kbltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjsk a rendelkezésre 4ll6 forrasok atlathato,
szabalyszeril, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok
miikdésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalénos feleldsséget viseld
vezetd beosztast személyt.

A belsd kontrollrendszerében a kéltségveiési szerv vezetéje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetdsi szerv mitkdési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett lefrdsa, amely
tartalmazza killondsen a felelésségi és informaciés szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljérasrend;ét,

A belsé kontroll 6t, egymassal 8sszefiiggd eleme:

!

a kontrolikérnyeiet,

—  a kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikécid,

— anyomon ktvetési rendszer (monitoring).
12, Ové, védo6 eléirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségitk
¢s testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.



Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellgkletét képezé Munkavédelmi szabdlyzatot és
Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés Gtjat. |

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Piispokladany Véros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 2022,
Jjunius 1-jén 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatédlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2020, oktéber 1-jén életbelépett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mell¢kleteinek naprakész allapotban tartasarél a koltségvetési szerv vezetbie
gondoskodik.

Piispokladany, 2022, majus 13.

|..

- “koltségvetési szerv vezetdie

Piispkladdny Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete 60/2022. (V.26.) sz. hatirozataval a
Piispdkladany Véros Gazdasagi Ell4t6 Szervezete Szervezeti és miiksdési szabalyzatat jovahagyta,



A Pilsptkladény Varos Gazdasagi Ellité Szervezete Szervezeti és miikodési szabdlyzatdban

Megismerési nyi

latkozat

foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles

vagyok betartatni.
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