PUSPOKLADANY VAROS GAZDASAGI ELLATO SZERVEZETE
4150 PUSPOKLADANY, BOCSKAI UTCA 2.SZ.

SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZAT

Jelen szabélyzat 2023. december 1-t] érvényes.
Jovahagyta:

Piispokladany Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testillete a
120/2023.(X1.29.) sz. hatdrozattal

Keészitette:

(Qcelc
Vad Istvan
mb. intézmé




Tartalomjegyzék

SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT ...cicoovvooane.. SO 1
L. ALTALANOS RENDELKEZESEK .....ooosimvrrvvsrnsnnsersrissiseninssssssmssssssissssssssisssnnns w3
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja............ e 3

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok........cocorvecernenan. 3
3.A kﬁiltségvletési szerv legfontosabb adatai et e e 4
4. A koltségvetési SZerv JOGAIIASA . .....ocoiieiiiiee e e 5
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya...........cccccenee.. e e e 7
1. A KOLTSEGVETESI SZERYV FELADATAL ......oiiesieesees e eseeseseosesseseessssessesieens 7
I, Akoltségvetési szerv feladatai €3 hatdskore ..o 7
HI.  AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE .c.oooverensrriereeecrieons .9
1. A koltségvetési szerv szervezet felépitése ..o e e 9
2. A koltségvetdsi szerv belsd szervezeti egységeinek megnevezése, f8bb feladatai...... 10
3. A GESZ {6bb feladataitl ellatok, €s feladatain..viiiiiiiniiiiiieiieeeie e 11
4. Vezet6-helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:.......cccovvevvvvciecnvcincvinerennnn 17
5. A koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek.vrovinrnrnnnnnn. 18
IV. AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYALI ......cconcovovnee, 20
1. A koéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai......oceveeceeveeerccnenennenes 20
2. Sajat gEPKOCST RASZNALATA......v0vi v iriirir it b s st bt sr et restons 27
3. KArteritési KOtEIEZetSER . cuovivieii e et e r s s s ar b ve e s e neare 27
4, ANYAET TEIELOSSEZ. v icviriiiereiiiie e et et b et eb ettt e bens 27
5. A koltségvetési szerv Ugytelfogadasa......oociviniiicieciineseseee et 28
6. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapesolattartdsanak rendje......ovvvvnvcirerininninnnes 28
7. A koltségvetési szerv tigyiratkezelése ....ovvvimvninniiinvonnens e et o aaetaera 28
8 A kiadniényozés (<) 116 | =TV 29
9. Bélyegzok hasznalata, KeZel€Se .....vvviiiviiiiieieeiee et tses e svens e 29
10. A koéltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje......occeerenerennnen, vt raa e 29
11, Bels® KONroll FeNASZEE ..vuviuieieeiiccieieetee et ese e r s nnas s 30
12, OV6, VEAB EIBIASOK .uvvrvvvvvvnicvisionivss s ssess s scsnens et 30
V. ZARO RENDELKEZESEK ..ottt sesesesosesesessnsnsesrses 31



- BEVEZETES

Az allamhdztartdsrél szolé torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
értelmében a koltségvetdsi szervnek az irdnyitd szerv altal jovihagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzathan kell részletezni az alapitd okiratban foglaltakat.

A szabalyozassal szembeni legalapvetébb elvards, hogy killon operativ beavatkozésok nelkiil
biztositsa a szervezet milkddoképességét, kovethetové tegye a miikddése soran jelentkezd
folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefiiggéseit, amelynek keretei kozott egy
szervezet szerepkorét betGlti.

A szabalyozasban szitkségszeriien meg kell, hogy jelenjenek ugy a szervezet felépitésére, mint annak
infikddésére vonatkozé normativak, kovetelmények és ezek 6sszhangja.

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
kisltségvetési szerv miikodési szabalyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és moédjat a szervezeti és
mitksdési szabalyzat dllapitja meg,

2. A kiltségvetési szerv miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes milkddését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzik meg.

2.1, Alapito okirat
A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete (a tovabbiakban: GESZ, illetve k(‘jltségvetési

szerv) alapitisanak datuma: 2008. januar 1.

Az alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mitkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
figyelemmel a 368/2011.(XIL31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bekezdésében foglaltakra. (Okirat
szama: GESZ/ 3 /2023)

2.2. Egyéb dokumentumok

A GESZ miikédését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint
azok mellékletét képezd, a szakmai és 'gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle szabélyzatok,
munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

- Szamlarend

|

Eszkozok ¢és forrasok értékelést szabdlyzata

Bizonylati rend,




~ Onkbltségszamitasi szabalyzat

~ Pénzkezelési szabalyzat

~  Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

—~ Felesleges vagyontargyak hasznositésénak és selejtezésének szabalyzata
—  Adatvédelmi szabélyzat

— Kbzbeszerzési szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Ugyrend

— Munkavédeimi szabalyzat

- Tiizvédelmi szabalyzat

— Bels6 kontroll rendszer

— Elelmezési szabalyzat

— Anyag ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzesi szabalyzat

- Informatikai biztonsdgi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata
~ Telefonhasznalati szabalyzat

~ Kikiildetési szabalyzat

— Kozérdek(i adatok nyilvanossiganak rendje

~ Reprezenticios kiadasok szabalyzata

3. A kiltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Piispdkiadany Varos Gazdasagi ENlaté Szervezete
A koltségvetési szerv roviditett megnevezése: GESZ
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 4150 Pispskladany, Bocskai utca 2.5z

A koltségvetési szerv telephelye(i):
1 1. szdmu Fézdkonyha €s kiszolgalé helyiségei 4150 Piispskladany, Hostk tere 2.

2 2, szam1 Foéz6konyha és kiszolgald helyiségei 4150 Puspskladany, Bajcsy-Zsilinszky
utca 8.

3 1. szémit Talalokonyha és kiszolglé helyiségei | 4150 Piispokladany, Karcagi utca 28.

3. szamu Talalokonyha és kiszolgald helyiségei | 4150 Piispskladany, Gardonyi Géza
utca 49, ‘
5 4. szamu Télalokonyha és kiszolgalé helyiségei | 4150 Piispokladany, Arpad utca 18.
6 5. szamu Talalokonyha és kiszolgald helyiségei | 4150 Piispskladany, Honvéd utca 12.
7 6. szamu Talalékonyha és kiszolgdlo helyiségei | 4150 Piispokladany, Kalvin tér 8.
8 7. szami Talalokonyha és kiszolgalo helyiségei | 4150 Piispokladany, Bajesy-Zsilinszky




utca 5.

9 8. szam® Talaldkonyha és kiszolgalé helyiségei | 4150 Piispokladany, Honvéd utca 16-
18.

10 9. szamu Télalokonyha és kiszolgalé helyiségei | 4150 Piispskladdny, Karcagi utca 37,

Addhatdsagi azonositészama: 15762094-2-09
Torzskdnyvi azonositd szama: 762098

Statisztikai szamjele: 15762094-841 1-322-09

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A korményzati és onkormanyzatl mtezmenyek ellato, klegcszuo szolgalatai feladatok ellatdsa, A
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti intézményi
és sziinidei gyermekétkeztetési feladatok ellatésa Piispokladény kozigazgatasi teriiletén.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhdztartdsi szakégazati besoroldsa:
szakagazat: 841117 Korményzati és nkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgélatai
Az alapitas id6pontja: 2008. januar 1.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2023.05.01
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat széma: GESZ/2/2023.

Az alapitd szerv neve, székhelye: Piispokladany Varos Onkounanyzata Képviselo-testiilete
Ptispokladany, -

Az irAnyitd szerv székhelye: Piispokladany, Bocskai utca 2.sz.
Fizetési szamla szama: OTP Bank 11738053-15762094-00000000 Gazdasigi Ellété
Szervezet koltségvetési elszamoldsi szamla
A bankszamlat vezetd pénzintézet:
OTP Bank Nyrt,, Piispokladanyi fidkja, 4150  Plispokladany Kossuth u. 2.

A koltségvetési szerv Telefon: +36 30 7736 291

E-mail; info@ellatoszervezet.hu

4. A koltségvetési szerv jogallisa

A GESZ alapité okiratban meghatéarozott kézfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

— alaptevékenység, amely a létrehozasardl rendelkezd jogszabalyban, alapité okiratdban a
szakmai alapfcladatakent meghatérozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat eloseglto
més, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenyseg,

- véllalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabol, dllamhéztartason kiviili fo:rasboi
nem kotelezden végzett terméld-, szolgaltats-, értékesitd tevékenyseg.

A koliségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkeié szerinti megjellése:

korményzati kormanyzati funkeié megnevezeése
funkcidszam




013350 Az dnkorményzati vagyonnal vald gazddlkoddssal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére vépzett pénzigyi-gazdalkoddsi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatdsok

041233 Hosszabb id6tartamil kézfoglalkoztatds

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulék lakhatdsdnak biztositdsa .

104035 Gyermekétkeztetés bislesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztosité intézményben

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

A koitségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Piispokladany varos kozigazgatasi tertilete

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra: a kiad4si eléirdnyzatok 33 %-a

A villalkozasi tevékenység keretében végzett szolgdltatas, termék-eldallitas értékesitésébdl szarmazod
bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel Ssszefiiggh valamennyl kozvetlen kiadast, és az
ahhoz hozzarendelhet kozvetett kiaddsokat, valamint az amortizéciot is.

A villalkozasi tevékenység Osszesitett maradvanya negativ nem lehet,
A villalkozdsi maradvanyt az allamhdztartasi szamviteli korméanyrendeletben foglaltak szerint kell
megallapitani.

Az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi bevételek ¢s B4035. Ellatasi dijak rovatain elszdmolt bevételek
véllalkozasi tevékenységre nem hasznélhatok fel. (dvr.3.§.)

A termék, szolgaltatds ellenértékénck meghatarozasihoz ki kell szdmolni annak onkoltségét. Az
Onkoltségszamitas modjat az Onkdltségszamitasi szabalyzat rogziti.
A villalkozasi tevékenység keretében végzett szolgdltatisra, termék-clballitasra szerzodést kell ktni.
A vallalkozasi szerzddés tartalmat a felek szabadon hatirozzak meg.
A vallalkozési szerz6désnek legalabb tartalmaznia kell:
— aszerz8dod felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,
- aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),
— ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités iddpontia),
—  a teljesités igazolasdnak médjat,
- a késedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,
— afizetési feltételeket (Gsszeg, iddpont),
— a szerzOdéskdtésre jogosultak alairdsat,
A koltségvetési szerv vezettje felelds a véllalkozdsi tevékenység gazdasdgos, hatékony és
eredményes mitkddéséért,

A GESZ




—~ a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek
eléirdnyzataival minden esetben,

- a miitkddtetéshez, a vagyon hasznilatahoz, valamint az @) pontba nem tartozd, a kdzfeladatai
ellatdsdhoz szilkséges egyéb eldirdnyzataival jogszabaly vagy az irényitd szerv ddntése
alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgaté, akit az alapité dnkorményzat képviselS-testiilete
hatdrozott id6re (5t év) nevez ki.

5. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya

A GESZ szadmara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a kéltségvetési szerv vezetdire,
- akiltségvetési szerv alkalmazottaira,

- akoltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevokre.

5.1, A koltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek:

A koltségvetési szervhez rendelt .
i lp ok co Cime
koltségvetési szerv neve
Piispokladényi Egyesitett Ovodai Intézmény Piispskladany, Bajesy Zs. u. 8.s2.
Piispskladanyi Tajékoztatd ¢s Kozmiivelddési Piisptkiadany, Petofi utca 5-7. sz.
K&zpont, Koényvtar, Mizeum

Jelen SZMSYZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyitd szerv altal jovdhagyott —
munkamegosztiasi megallapodasban régzitett munkamegosztds és feleldsségvallalds keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztisi megallapodés elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasrol
52616 térvény végrehajtasardl kiadott 368/201 1. (XIL31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.

11, A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A GESZ szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a koltségvetési szerv szervezeti
egységei s az alkalmazottak kozsiti megosztasarol a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorck megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, irdnyité
altal a koltségvelési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra kotelezben
el6irt feladatokkal, hatdskorokkel,



A koltségvetési szervben folyd tevékenységet az aldbbi jogszabélyok hatarozzak meg:

— 2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,
— 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogéllésérél,
— 2013, évi V. tv. a Polgari Térvénykonyvrdl,

— 77/1993.°(V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz616°1992. évi XXX
torvény végrehajtasardl a helyi Snkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellétd
egyes koliségvetési intézményeknél

- a37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet

— 2000, évi C. torvény a szamvitelr6l,

— 368/2011. {XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol
- 4/2013(1.11.) Korm. rendelet az &llamhaztartis szamvitelérél,

— 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenérzésérdl

~  2011. évi CXCIV. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolo tdrvény
- 15/2019 (XIL7) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél

- 2272019, (X1I. 23.) PM rendelet a kéltségvetési szervnél és koztulajdonban alld
gazdasdgi tarsasdgnal belsé ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartdsardl és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasdgi vezetoinek belso kontrollrendszer témaji kotelezd tovabbképzésérol

- 2007.¢vi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kdtelezettségekrol

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



M. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Engedélyezett létszam: 48 6
o | {6 igazgato
o 1 {6 gazdasagi csoportvezets (gazdasagi vezetd)
o 2 £ gazdasagi eldadd/foeldads
e 1 f6 pénztaros
o 1 6 személyzeti-munkatigyi el6add/f6eléadod
o | 6 élelmezés csoportvezetd
o | f6 ¢lelmezés csoportvezetd-helyettes
e 2 {5 egyéb ligyintéz0i munkakor
¢ 2 {6 tigyviteli dolgozd
o 8 {6 szakécs
o 116 személygépkocsi - vezetd
s 25 8 konyhalény/konyhai kisegité

e 2 {6 egyéb fizikai munkakor (karbantarto, takarito)

LA kﬁltségvétési szerv szervezeti felépitése

A GESZ szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az SZMSZ,
1. szam® melléklete tartalmazza.

1.1. A koliségvetési szerv belsd ellendrzdse

Piispskladany Varos Onkorményzata gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
mitkodietésérdl. ‘

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Puspokladanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki
kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belsd ellendrzési tevékenység kiilsé vallalkozd megbizasaval valosul
meg.

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet milkddését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

+
A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésénck, felhasznaldsanak ¢s elszdmolésanak, valamint az
eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatéra,

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.



A belsé ellendrzésnek tanicsadéi feladatokat is el kell latni.

A belso ellentrzések éves ellenGrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Gsszefoglald bemutatdsat;

—~ atervezett ellendrzések targyat;

—~  azellendrzések céljat; |

—  az ellendrizendd iddszakot;

—  arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitis meghatérozasat;
— az ellendrzések tipusat;

— azellenbrzések tervezett litemezését;

- az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
- atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

~asoron kivilli ellen8rzésekre tervezett kapacitést;

— aképzésekre tervezett kapacitdst;

—  azegyéb tevékenységeket.

A belst ellendrzést a Hivatal Belsé ellendrzési kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.

2. A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanél
elsddleges c€l, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkenGmentesen lathassa el a
kévetelményeknek megfelelden.

A fenti kériilmények figyelembe vételével a kdltségvetési szervnél az alabbi szervezeti egységek
hatérozhatok meg:

a.) Gazdasdgi csoport felelds

- a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok médositisanak, Aatcsoportositisdnak és

felhasznélasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamoldasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért, és

— a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek milksdtetéséért, a
hasznélataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 8sszefiiggs feladatok teljesitéséért.

b.) Elelmezési feladatot ellato esoport felelds:
A kozétkeztetés biztositasaért. Feladata a résztvevdk szdmdra étkezési idSben, élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetételli taplalék biztositdsa; €s azok taplalkozasi szokasainak, izlésének

kedvezd iranyba torténd befolydsoldsa. Az ételeknek mennyiségileg és mindségileg is meg kell
felelniiik kiilénbdzo korcsoportok elvardsainak és szakmai eléirdsoknak is.

a.) Elelmezési feladatot ellato csoport felelds( helyettes):



A kbzétkeztetés biztositasaért. Feladata a résztvevdk szdmara étkezési idSben, élettani igényeiknek Jmﬁgyy .
megfeleld jellegli €s Osszetételli tAplalék biztositisa; és azok taplalkozasi szokdésainak, izlésének “%%a@w
kedvezd iranyba torténd befolydsoldsa. Az ételeknek mennyiségileg és minoségileg is meg kell
felelniiik kiilonbdzd korcsoportok elvarasainak és szakmai elirasoknak is. Feladatat a csoport felelds
helyetteseként latja el ala-folé rendeltségi viszonyban, azzal egyiittmiikddve tdmogatva munkajat. A

munkakor meghatérozasat a két telephelyen végzett tevékenység indokolja.

A f8z&konyhdkon térténik az élelmiszerek raktirozdsa, el6készitése, az ételkdszités, talalékonyhdk
részére torténd ételkiszallitis, az élelmezési tevékenységgel kapcesolatos adminisztracié vezetése,
illetve a szallitd edények taroldsa.

b.) Egyéb fizikai feladatot elldté csoportba tartozik: a gépkocsivezetd, karbantart6 takarito.
A 6z8konyhakrol a talalokonyhdkra torténd kiszallitdst a GESZ gépjarmiive biztositja.

3. A GESZ f6bb feladatait ellatok, és feladatai:

1 f6 igazgato feladatai:

- vezeti a koltségvetési szervet, felel6s a koltségvetési szerv milkddéséért ¢&s
gazdalkodasaért,

— felelds a koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének gazdasdgossagaért,
eredményességéért,

— biztositja a k&ltségvetési szerv mitkidéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli a kdltségvetési szervet kiilsé szervek eldtt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
mitkodésének valamennyi terliletét,

-- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

-~ a pgazdasdgi vezetd tartés vagy A4tmeneti akadalyoztatisa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérél, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése esetén annak
betdltésérol,

— a gazdasagi vezetd allashelyének betdltéséig tartd atmeneti idészakra irdsban, megfeleld
végzeltségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatdséra az irdnyitd
szerv vezetjének egyetértésével,

— ellitja a koltségvetési szerv milikddését ¢érintd  jogszabalyokban, Onkorményzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat, :

— megszervezi a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését,

— felelts a belsd k.ontroll rendszer mitkddéséért,

— elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-6t, kotelezden elSirt szabdlyzatait, tovabbéd a
koltségvetési szerv mlikddését segitd epyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket, '

— kapcsolatot tart a tarskdltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,



— tamogatja a koltségvetési szerv munkdjit segité testilletek, szervezetek, kbzdsségek y
tevékenységét, '

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkgjat, ‘ :

a) A Gazdasagi csoporthoz tartozé létszam és munkakorok:
1 16 gazdasagi csoportvezetd (gazdasigi vezet6)
Feladata:

— iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. (oszidiyt,csoportot)
— a gazdalkoddési feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

— irdnymutatast ad a koltségvetési szerv mdas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a
koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a
gazdalkodasi, koényvvezetési, adatszolgdltatidsi  feladatok  ellataséért  felelds
alkalmazottaknak,

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

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasdrél sz6l6 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkOrt a vezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

— pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irdsban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése)
nélkiil kételezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato el6,

— kialakitja az anyag ¢&s eszkdzgazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

- kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter &ltal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

2 f6 gazdasagi eldado/foeldadd feladatai az alabbiak:
fékonyvi kdnyvelés,
ellenérzi, érvényesiti a kiadasi, bevételi bizonylatokat,
banki atutaldsok ellendrzése,
kis-¢s nagyértéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsanak vezetése,
a pénziigyi elszdmolasok adatait egyezteti a fokonyvi nyilvantartds adataival és eltérés esetén
jelzéssel él.
v figyelemmel kiséri az elbirdnyzatok felhasznalasat, a kdtelezettségvallalast
v KIRA program hasznalata, a bérfeladisok egyeztetése,
¥ vagyonhoz kapcsolodod analitikus nyilvantartasok vezetése
Felelds a kiltségvetési szerv és a hozzarendelt kéltségvetési szervek
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o mikddéséért,
o akoltségvetés tervezéséért, .
o azelbiranyzatok modositasaért, dtesoportositasaért, felhasznalasaért,



o finanszirozasi feladataiért,
o avagyon hasznalatival, védelmével §sszefiiggd feladatokeért,
o apénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Pénziigyi kontrollig feladatai:
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likviditasi terv készitése,

figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitéset,

sziikség esetén adatszolgéltatast végez,

elemzi a palydzati pénzek meghatdrozott célra atvett pénzeszkozok alakuldsét,

megvizsgalja, hogy adott kdtelezetiségvallalas teljesitésére rendelkezésre all-e a fedezet,
vizsgalja a gazdalkodas vertikalis folyamatait negyedévente,

ellatja az ellenjegyzési feladatokat,

véleményezi a képviseld-testiilet elé keriild elbterjesztéseket pénziigyi szempontbdl,

elvégzi a GESZ és az oOndlloan miikddé intézmények gazdalkoddsira vonatkozo
adatszolgéltatast a Kincstar Hajda-Bihar megyei Igazgatdsaga részére,

elvégzi a koltségvetésrdl, a beszdmol6rol dsszeallitott informacits jelentések feliitvizsgalatat,
szamitogépes feldolgozasat, az dsszesitett adatok tovabbitasat a Kincstar felé,

elvégzi az intézmények pénzforgalmi és mérlegjelentésének fellilvizsgilatat, Osszesitését,
tovabbitasat a Kincstar felé,

Koltségvetési feladatai:

v

a képviseld-testiilet, a szakbizottsdgok, a vezetés dontésének megfeleléen gondoskodik az
intézmények éves koltségvetése szamszaki adatainak dsszeéllitasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormdnyzati fenntartasi intézmények gazddlkodasat,
targyévi koltségvetésiik eldkészitésében részt vesz,

elkésziti az évkozi eldiranyzat-modositasokat, a testilleti eléterjesztések szdmitdsi anyagait,
ellatja a koltségvetési intézmények gazdalkoddsanak a képviselS-testiileti dontéseken és
kdzponti jogszabalyokon alapulé elvi iranyitasat,

ellitja az onkormanyzat és intézményei gazdilkoddsaval kapesolatos elemzéseket,
eléterjesztéseket, ‘

koordinalja a kiilénféle szakmai szervezetek altal kért pénziigyi informaciok elkészitését,
elokésziti a pénziigyi gazdalkodas képviseld-testiilet, bizottsdgok, tisztségviselok hataskorébe
tartozd déntéseket, intézkedéseket,

végzi az intézmények alapitdsa, megsziintetése, atszervezése térzskényvi nyilvantartdsokon
torténd Atvezetdsét, a sziikséges dokumentumok megkiildését a Kincstér részére,
kozremiikodik a gazdalkodashoz kapesoldodd szabélyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:
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a képviseld-testiilet dontése alapjan elkésziti a GESZ elemi koltségvetéset,

elkésziti az éves koltségvetési beszamolot a GESZ vonatkozasdban,

ellendrzi, érvényesiti a kiadési, bevételi bizonylatokat, ellenjegyzi az utalvanyozédsokat,

banki atutaldsok ellenbrzése,

tizemanyag-elszamolasok ellendrzése,

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

Konyvelési feladatok:

v ellatja a GESZ fokonyvi kinyvelési feladatait,
v figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok felhasznaldsat, a kotelezettségvallalast.




1 f6 pénztaros feladata:

A penztarban tartott készpénz és értékek kezelése, megdrzése. Elkiilonitett pénztarat vezet
intézményenként.

Osszegyiijti a napi készpénz-igényt, gondoskodik arrél, hogy a sziikséges készpénz rendelkezésre
alljon. ‘

A szamfejtett, és a hdzipénztarbdl kifizetendd jarandésagokat teljesiti,

A pénztarral kapesolatos nyilvantartisok és elszdmolasok vezetése:

- a készpénz sziikséglet felmérése,

- a készpénz igénylése,

- a befizetett készpénz dtvétele, az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

- a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszer(i kezelése, megbrzése,

- az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (sz4mszaki) feltilvizsgalata,
- a bizonylati fegyelem betartasa,

- az ASP program hasznélatdval a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, al4irasa,
- a pénztarzarlatra vonatkozé eldirdsok betartasa,

- a pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott zaro készpénzallomany betartdsa,

- a nyilvantartdsok, elszdmoldsok vezetése,

- az id6szaki pénztarjelentés clkészitése (a kisebb készpénzforgalmi intézmény esctében havonta, a
nagyobb készpénz-forgalmat lebonyolits intézmény esetében kéthetenként),

- a pénzforgalomhoz kapesolddé szigorl szamadési nyomtatvinyok kezelése és nyilvantartasa.

- Az intézmények banki atutalasainak bonyolitisa (szamlik, munkabérek, hokozi szamfejtések,
inkasszd, adds szamlak utaldsai)

- Napi szinten az el6z6 napi allomanyok betltése, az intézmény-finanszirozasok nyomon kévetése.

A pénztarbdl utdlagos elszamolasra kiadott elélegekrél, személyenkénti analitikus nyilvantartast vezet
eldleg-fajtanként. Figyelemmel kiséri az elszamol4si hataridSket, gondoskodik azok betartasarol.

Az elszamolési hataridon tili elélegekrSl név szerinti kimutatast készit és tajékoztatja a GESZ
vezetdjét a sziikséges intézkedések megtétele végett.

116 személyzeti — munkaiigyi el6add/fGeldadé feladata:
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felettesei részére adatszolgéltatasi, jelentési, javaslattételi kotelezettség,

a képviselé-testiilet, a Bizottsagok, Intézmények vezetdi részére tijékoztatisi kitelezettseg,
napi munkavégzés soran szerzett informaciokrol, hasznosithaté tapasztalatairol kételes
feletteseit, munkatarsait tajékoztatni,

a GESZ alkalmazisédban levd kdzalkalmazottak, munkavallalok és az Snkormanyzati
intézmények munkavallaléinak személy anyagét kezeli, felvezeti a munkaiigyi rendszerbe, €s
tovabbitja a MAK felé,

elvégzi a kozalkalmazottak képzésével és tovabbképzésével kapesolatos feladatokat,

a kdzalkalmazotti nyilvantartast vezeti,

figyelemmel kiséri a feladatkdrét érintd jogszabélyvéltozasokat,

a munkaltaté altal kiadott szabadsagot felvezeti,

a palyazatokhoz kapesolodé elszamolasok, bizonylatolas, munkaviszony —megsziintetd
hatarozatok elkészitése, a foglalkoztatottak elszdmoltatdsa (munkaruhazattal, szerszamokkal
sth.)

iigyviteli munkakérben foglalkoztatott munkavallalé feladatai:

- Btkezési szakteriileten tigyintézési, informatikai feladatok cllatasa

- Altalanos és az étkezési szakteriilethez kapesoldd6 adminisztracids feladatok elvégzése

- Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irdsbeli dokumentumok (pl. étlapok)

készitése, szerkesztése

- Elelmezési modul és egyéb dokumentumok szakszerii kezelése

- Hatéridék nyomon kovetése, betartasa az étkeztetési szakteriileten beltil

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

- Nyilvantartasokat vezet, adatok gy(ijtése és foglaldsa rendszerbe.

- Elvégzi a sziikséges archivélasi feladatokat.

- Egylitt mitkodik az élelmezési  csoport-vezetével, munkakoéri feladatait vele

folyamatosan egyeztetve végzi.

Elelmezési csoport létszama, feladatai, feleléssége:

1 £6 élelmezési csoportvezets, 1 16 élelmezési csoportvezetd-helyettes feladatai

Felelts

az élelmezési részleg tevékenységének megszervezésédrt, iranyitasaért és cllenfrzéséért.

Kizarélagos feleldsséggel bir az élelmezési lizem valamennyi szakmai feladatinak kifogdstalan
milkddéséeért.

Felelds

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

az élelmezési nyersanyagszitkséglet (nyersanyagnorma szerinti) megéllapitasaért,
az anyagkiadasért,

az ételek elkészitéséeért, adagolasaér,

a megfeleld korszer(i technoldgia alkalmazéséaért,

az id8ben t01ténd kiszolgalasért,




v aziigyviteli elszimoldsi munka szabalyszeri ellatisaért.
Anyagi felelésség terheli a munkakérével kapcesolatban okozott kdrokért, kiilondsen abban az esetben,
ha az ellenbrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztia, illetdleg ha ezt a Munka
torvénykonyvében, eldiit hatariddn beliil nem érvényesiti.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdséhoz szilkséges megrendelések elkészitésérd),
elokésziti a szallitasi szerz8déseket és ellendrzi ezek teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysigrendjét és Osszetételét, rendszeresen
cllen6rzi a raktari készletek nagysagrendjét, a vasdrolt féleségek szavatossagi idejét.

Gondoskodik a fdzéshez szitkséges élelmezési anyagok megfeleld idSben a raktarbdl torténd
kivételezésérol. '

Feladata az ¢lelmezési anyagok napi anyagkiszabdsnak megfeleld mértékii felhaszndldsanak
ellenbrzése.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagydsardl.

!

Betartja és betartatja a kizegészségiigyi €s jarvanyligyi elbirdsokat, ellendrzi az ételmintédk vételének
tényét minden kiosztasra keriil$ ételbsl.

Felel6s:

- araktéri rendért, higiéniaéut,

- atérolt druk min8ségéért,

- a raktar kezeléséért, (anyagi felelosségi nyilatkozatidban rddgzitettek szerint teljes anyagi
felelésség terheli)

- aromlandé élelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartdsaért.

Havonta koteles a GESZ vezetoje felé jelzéssel éIni a nyersanyagnorma felhasznaldsarol.

Az ¢élelmezési lizem ligyviteli munkdlataival kapcsolatosan felel:

- azélelmezéssel kapesolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,

- atéritési dijakra vonatkozd rendelkezések betartasaért,

- az étkezOk nyilvantartasanak szabdlyszeri vezetéséért,

- avaltozatossagi mutatd szdmitasaért,

- atdpanyagszamitds szamitasaért,

- azélelmezéshez kapesolddd egyéb iigyviteli elszamoldsok vezetéséért,

- aPolgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybevevokrdl jelentés megkitldéséért,

- a honap lezérasat kovets 10-éig kételes a dokumentumokat a GESZ részére ellendrzés végett

leadni.

= Gondoskodik a konyhai hulladékok és mosiék tarolasérdl az elszéllitasig.
Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapesolatos jogszabalyok kévetése, ezek
gyakorlatban t6rténd érvényesitése, és e szabélyzat megfeleld karbantartésa,

A f6z6konyha élelmezésvezetdjének rendelkeznie kell anyagi feleldsségi nyilatkozattal, melynek egy
példanya a munkakdri leirdsdnak mellékleteként keril leflizésre. Az anyagi feleldsség kiterjed az
¢étkezési téritési dijak beszedésére, valamint a raktar kezelésére. (a raktir vonatkozasaban a feleldsség
egyetemleges a szakaccsal , mert azt kdzdsen kezelik)

Feladata az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvAntartdsa, az alkalmassagi vizsgalatokhoz
szitkséges idd biztositasa.

Felelfs a vezetése alatt 116 konyha komplex miikodéséért.
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Valamennyi intézkedéséért, ellendrzési tevékenységéért, vezetdi ténykedéséért és annak
kovetkezményeiért teljes anyagi és erkslesi feleldsséggel tartozik.

2 £6 egyéb ligyintéz6i munkakir feladatai — fentieken tul - :

a.) az élelmezéssel kapcsolatos bevételezés, raktari készletnyilvantartds vezetése,
dokumentélasa, a receptiraban szereplé tételek kivételezése, -

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

¢.) az étkezdk nyilvantartasainak szabélyszerl vezetése,

d.) az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszamoldsok vezetése.

8 6 szakics feladata:

- Etlap ssszeallitasa,

- Meglevd készletek felmérése, a megrendelendd aruk listdjanak dsszeallitasa,

- Nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolds, fézés, stirités)

- Etelek {zesitése, tarolasa, adagoldsa, talalasa,

- A konyhai kisegiték munkajanak iranyitdsa, 6sszehangolasa,

- Rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyisége és minGsege,

technoldgiai folyamatok,

- Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

- Prbbaf6zéseket kezdeményez,

- Figyelemmel kiséri a felszerelések dllapotat, jelzi a karbantartds, javitas szitkségességét.
Felelds az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitds idejének betartdsaért,
az ANTSZ/NEBIH el6irasainak megfelelden a tisztasdgért, a személyi higiéné betartdsdért és
betartatasiért, Felelbs az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséért, '

25 6 konyhai kisegit6 feladata:
- Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkdkban, elmosogatja a konyhai edényeket,
- Elékészitd milveleteket végez (z6ldség pucolasa)
- A konyha kévezetét felsepri, felinossa,
- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
- Megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és foézésre elokésziti,
- Kbdzremiiksdik az ételek kiosztasaban.
Felelés a HACCP eldirasok, munkavédelmi, higiéniai el6irdsok betartaséert.

Miiszaki csoport létszama, fobb feladatai:
1 f6 személygéplkocsi-vezetd:

Fé feladata a megfozott étel hataridében térténd kiszallitasa,

2 16 egyéb fizikai munkakdr (karbantarto, takarito) feladatai:
Szakképesitésiiknek megfeleld feladatok ellatasa.

4, Vezeti-helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai: :

— a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte csetén megbizasa alapjan elldtjia a vezetdi
feladatokat

— ellatja az 6nalldan mitksdd koltségvetési szervek gazdalkodassal kapesolatos feliigyeletet,
iranyitasat,



— a vezetd megbizasa alapjan képviseli a szervezetet kiilso szervek elott.

A vezetd-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakdri lefrdsa tartalmaz.

5. A koltségvetési szerv munkadjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetdsi szerv vezetOje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionaiis
gazdilkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozddik és tdjékoztat a szdméra
biztositott forumokon.

5.1. A kéltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segité forumok:
— vezetdi értekezlet,
- csoport-értekezlet,

— munkaértekezlet,

Vezetdi értekeziet:

A koltségvetési szerv vezetGje sziikség szerint, de havonta, legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart,

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— ahozzérendelt 6nalldan milksdd koltségvetési szervek vezetdi,
— vezet-helyettesfek),
— gazdasagi vezetd,
— belsd szervezeti egységek vezetdi,

— meghivottak.
A vezetoi értekezlet feladata:
— tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajirdl,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kzosségek aktudlis
és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet: (sziikség szerint)

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi alkalmazottjat és a

koltségvetési szerv vezetdjét.

A csoport (belsd szervezefi egység) értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

— a szervezeti ecgység munkdjaban tapasztalt hidnyossigok feltirisa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazisa,

— a munkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,



— a szervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érinté javaslatok megtargyalasa.

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetSje szlikség szerint, de évente legaldbb  egy alkalommal
munkaérickezletet tart,

Az drtekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi f6- ¢s részfoglalkozasi
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:
— beszamol a kiltségvetési szerv eltelt idészak alatt végzett munkgjardl,
— értékeli a kdltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

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

— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait,

Az értekezlet napirendjét a kiltségvetési szerv vezetdje allitja Ossze.

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



IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAT

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

L1, A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
kdzalkalmazotti) jogviszony.

A kbltségvetési szerv feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy méas szerzddés
alapjan dijazas munkakorébe tartozé, munkakéri leirdsa szerint szdméra el6irhatd feladatra nem
fizetheto,

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozban elbzetesen irasban
kétott szerzodés igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kdtni, hogy a dij
kizardlag abban az esetben illeti meg a kéltségvetési szerv dllomanyéba tartozd személyt, ha a
szerzOdésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget
tett. (dvr. 518, (2) bek)

1.1.1. A kézalkalmazott vagyonnyilatkozattétele

(Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szdlé 2007, évi CLIL tv. 3. §-dban
JSelsoroltaknak vagyonnyilatkozaiot kell tenni.)

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megeléz6 vagyonnyilatkozatban
foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodésardl és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kisteles megjeldini azokat a hozzatartozokat, (hdzas, illetve
€lettdrs, a kozbs héztartisban 816 sziild, gyermek, a hazastirs gyermeke, ideérive az Srokbe
fogadott €s a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek,

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

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kivzszolgélatban 4116 személy, aki - Snalldan vagy
testillet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

@) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

¢) feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd az édllami vagy
611k01'|11é11yzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
cl6iranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tAmogatési pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy 6nkormanyzati timogatésrol vald dontésre irnyuld eljarés lefolytatasa soran,

vagy



e} allami vagy énkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a felhasznilassal vald

elszamoltlatas soran.
L.2. A kbltségvetési szervvel kizalkalmazotti jogviszonyban dilok dijazdsa
Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglaikoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve
keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztilyba és fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munka dijazdsdra vonatkozd megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a tArgyhdt kévetd hd 10.napjdig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltstt munkakér figgvényében illetménypéotlékra jogosult,

Az illetménypbtlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
Képzettségi potlék

A feladatkér szakszer(ibb ellitasat biztosité tudomdanyos fokozat, valamint a feladatkdrdn beliili
szakosodast el6segitt tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott
szamara a hivatali szervezet vezetdje képzettségi potlékot allapithat meg.

Céljuttatis

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

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

Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

A kiemelkedd, illetdleg tartésan j6 munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltaté jutalomban
részesitheti.

Kdzalkalmazottak esetében naptiri évenként a jutalom Osszege nem haladhatjia meg a kifizetés
esedékessége idSpontjaban a kézalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének
harmine szdzalékat. Kji. 77. § (3) bekezdés.)

Térvény eltérd rendelkezése hidnydban az 4llamhéztartds kozponti alrendszerébe tartozd
koltségvetési szervnél az egységes rovatrend K1102, Normativ jutalmak és a K1103. Céljuttatés,
projektprémium rovatai kdltségvetési kiaddsi elGiranyzatai terhére a koltségvetési évben egyiittesen
az egységes rovatrend K1101. Térvény szerinti illetmények, munkabérek rovat eredeti
eléirdnyzatanak 12%-dig, mas koltségvetési szervnél a koltségvetési rendeletben, hatdrozatban
meghatarozott 9sszegig vallalhatd kotelezettség. (Avr. 51. § (1) bek.)

Megbizasi dij



A koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazés a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizetheto.

Mis esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott szerzOdés szabalyai
szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szerzOdésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozo személyt, ha a szerz8désben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozd
feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (dvr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzbdéssel, szdmla ellenében tdrténd
igénybevételére szerz0dés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyitd szerv
altal szabalyozott feladatok elvégzésére kitheto.

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

— bels6 ellenbrzés
— tanacsaddi feladatok ellatasa

Az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban nem sajét

alkalmazottnak fizetett juttatdsok €s K336. Szakmai tevékenységet segité szolgaltatisok rovatain

megtervezett koltségvetési kiadasi elbirdnyzatok terhére akkor kéthetd szerzddes, ha

— azt jogszabaly nem zarja ki, _

- aszerzddés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil szitkséges, és

— torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
szakmai adottségokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szerzédést kotd nem alkalmaz,
vagy a szerzOdés targydt képezd szolgiltatas egyedi, idészakos, vagy idSben rendszertelentil
ellatandé feladat. (Avr. 50. §. (2) bek.)

Tovabbképzés
A GESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betdliéséhez nélkiildzhetetlen a képzés Altal nyujtott képesités megszerzése,
A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni tovdbb tanulisat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrél van szd. :

— Felstoktatasi koltségvetési szerv keretében folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld a konzultacids iddpontokat.

—~ A koltségvetési szerv a tandijat, a tank&nyveket és oda-vissza 0t koltségét a kdltségvetés
fiiggvényében tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

~ A tandijat, a tanktnyveket a kéltségvetési szerv csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti
koitséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valg hozzajarulis mértékét a rendelkezésre 4alld6 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni,

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kétni. (Mrv.229. §.)

Kozlekedési kiltségtérités



A GESZ munkaba jaras tAmogatasaként a munkavallald részére megtériti a kdzigazgatasi hataron
“kiviillrl t8rténd napi munkdba jards dijanak bérlettel vagy teljes dru menetjeggyel torténd
elszamolasa ellenében annak 86%-at, ha orszdgos kozforgalmi vasit 2. kocsi osztalyan, vagy

helykozi dijszabassal kozleked helykozi és tdvolsagi autdbuszon utazik.

A GESZ lehetdséget biztosit a munkavallald részére sajit gépjarmiivel torténé munkdba jarasra is.
Ebben az esetben a koltségtérités 6sszege: a munkaban toltétt napokra a munkahely és a laké- vagy
tartézkodasi hely kozott és a kozforgalmi tton méri oda-vissza tdvolsig figyelembevételével
kilométerenként 30 Ft.

39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet 4. §. (1) bekezdése alapjan a személyi jovedelemadordl (szja)
sz616 térvény 25. paragrafusanak (2) bekezdése szerint adhatd, jovedelemnek nem szamitd,
kilométerenként 30 forintnak csak a 60 szazaléka jar kotelezben. A 39/2010. (IL 26.) Korm.
rendelet 4. §. (2) bekezdése alapjan tovdbbi 12 forintot a munkaltaté mérlegelési jogktrében
nytjthat a jogosultaknak a munkahely és a lako- vagy tartozkodasi hely kozott kozforgalma aton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkéban t6ltott napokra szamitva.

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatas

A koltségvetdsi szerv a kbzalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit(hat).

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az égyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az egyéb
feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan.

A munkaruhét a kozalkalmazott vasarolja meg.
A beszerzésrdl, a véasarlasrdl - a koltségvetdsi szerv nevére cimzett - szabdlyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikstése esetén annak lejarta utdni napon
szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordéasi id6 ezen idoponttdl kezdédik.

A juttatasi id6 szamitisanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe
venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi idé alatt a koliségvelési szerv tulajdonat képezi, azt kovetben a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idd hétralévd
hényadanak megfeleld dsszeghen koteles a munkaruhdt megvéltani.

A kihordasi idét teljesitettnek kel tekinteni:
- dregségi nyngalliomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén

- elhalélozas esetén.
A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas, javitds) a kézalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg,

Telefon haszndlat



A vezetékes ¢s mobil telefonok hasznalatdnak részletes szabalyait a Telefonhasznalati szabalyzat
tartalazza.

A mobiltelefon hasznélatra jogosultak kirét évente feliil kell vizsgalni.
Szocidlis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kdzeli hozzdtartozdjanak halala esetén temetési segélyt
folydsithat.

Kozeli hozzatartozd a kdzalkalmazott hdzastarsa vagy egyenes dgbeli rokona.

A koltségvetési szerv a szocidlisan raszoruld kdzalkalmazott részére egyszeri szocialis segélyt
foly6sithat. (A szocidlisan rdszorulé segélye az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontia alapjdn
adémentes)

1.3. A munkavégzes teljesitése, munkakiri kotelezettségek, iizleti, (hivatali) tithok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetéje 4hal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben [év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik,

Az alkalmazott koételes a munkaktrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az Uizleti (hivatali) titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Ssszefliggésben
jutott tudomésdra és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jdt az arra vonatkoz6 szabélyoknak é&s

elirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

A titoktartds nem terjed ki a kézérdekil adatok nyilvanossigéra és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

0

Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sériend.

A koltségvetési szervnél tizleti (hivatali) titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

- atanulok, (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok,
— az alkalmazottak (elldfotiak) egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsill. A koliségvetdsi szerv valamennyi
alkalmazottja kételes a tudomdsira jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tdmegtdjckoztatd eszkdzbk munkatérsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkalmazottainak
el6 kell segiteniilk.

]

A televizid, a rddi6 és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eléirasokat:

. — A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,



- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatod eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a =
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a
koltségvetdsi szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

~ A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kizlés elbtt vele egyeztesse.

— Kiilfsldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv vezetdjének
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztdsa

A munkaviszonyra vonatkozo6 belsé szabélyok kialakitisandl a Munka Torvénykdnyvérdl sz6ld,
tbbszor médositott 2012, évi 1. tdrvény, valamint a kdzalkalmazottak jogalldsardl szol6 t8bbszor
médositott 1992, évi XXXIIL térvény el6irdsai az irdnyadok.

A heti munkaid6 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidé 12
Gratél 12 ora 30 percig) tartalmazza a kovetkezd:
- hétf6tdl csiitortokig 7.30 6ratdl  16.30 dréig

- pénteken 7.30 oratdl  13.30 raig

£

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:

!

a konyhai dolgozdk,

takarito,

karbantarto,

gépkocsivezetd
1.6, Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetds nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kbzalkalmazottak jogdllasarol szdlo,
vatamint a Munka Torvénykényvében foglalt eléirasok szerint kell megéallapitani.
Az alkalmazottakat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személyzeti — munkaiigyi elbadd a
felelds.



Az alapszabadsdg, o potszabadsdg, valamint az adhato potszabadsdg mértékére vonatkozéan a
Kjt. 56-59.§-ai és az Mt. rendelkezései az irdnyaddk.

1.7, A helyettesités rendje

A koltségvetdsi szervben folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tAvolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a kéltségvetési szerv
vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetbjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

A helyettesités idejére a kizalkalmazottat helyettesitési dij illeti meg,

A helyettesitési dij mértékére a Kjt.24. §-dban foglaltak az irdnyaddk.

1.8, Munkakirdk dtaddsa

A Kkoltségvetési szerv vezet allasu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetGje éltal
kijelolt alkalmazottak munkakdrének &tadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
Jjegyzokdnyvet kell felvenni,

Az atadasrol és atvételrol készullt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoziatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkdzdket,
- az atado és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévGk alairasat.
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kisvetden legkéstbb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr 4tadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkaktr szerinti felettes
vezetd gondoskodik. (Miv. 80§. )

1.9. Egyéb szabdlyok
—  Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval dsszefiiggh anyagok fénymaésolasa téritésmentesen
trténhet. '
Minden egyéb esetben a fénymdsolasért téritési dijat kell fizetni,

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelen kell kiszamitani,

~  Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai

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



2. Sajat gépkocsi hasznalata

3

o

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

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

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmilvek igénybevételének és hasznélatanak
szabalyzatiban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,
-~ a sajat gépkocsi hasznélataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagységa, stb.

Kartéritési kitelezettség

A kdzalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. '

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan &rizetben tart, kizdrSlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeltket e nélkil is terheli felel6sség az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és dtvett anyagban, 4druban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi cstkkends és a kezeléssel jard veszteség mérickét
meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megdllapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik,

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a kirt tobben egyiittesen okoztik, vétkességitk, a megbrzésre
dtadott dolgokban a bektvetkezett hidny esetén pedig munkabériik arAnyaban felelnek.

Amennyiben a kart tsbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatérozasdnal a Kjt. 81-83.§-a, valamint a Munka Térvénykdnyve 179-183.§-a az irdnyado.

Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatédban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a koltségvetdsi szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitdgép stb.)
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A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltet¢sszer hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért,
(Mtv. 166- 168. §. Kjt. 83. §-a)

5. A koltségvetési szerv ligyfélfogadasa

A koltségvetési szerv vezetdje és a kijelolt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak.

Az ligyfétfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye, elhangzotiak
értékelése sth.) szabalyozasa a kiltségvetési szerv vezetdjének feladata,

A koltségvetési szerv ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvénosak.

6. A koltségvetési szerv belsd és kiilsé kapesolattartisinak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A koltségvetesi szerv feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdasik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik
van.

A bels6 kapcesolattartds rendszeres formai a killénbdzd ériekezletek, férumok, stb.
A rendszeres és konkrét idépontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.
6.2. A kitlsd' kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a kiltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodod szervezetekkel kapesolatot tart.

Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

7. A kiltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervnél az tigyiratok kezelése kiszpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaéyt és ellenérzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kézfeladator elldato szervek iratkezelési szabdlyzatdnak ésszedliitdsdra vonatkozd, kozponti
elbirdsokat a modositort 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet)
szabdlyozza,



A kozfeladator ellité szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben (amaszioti
kovetelményekrdl a 3/2018.( I1.21.) BM. rendelet rendelkezik. E

8. A kiadmanyozas rendje

A GESZ-nél a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza.

A kiadmanyozés rendjének szabalyait a Gazdasagi ligyrend tartaimazza.

ey

Bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
— koltségvetési szerv vezetije,
— koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

— pazdasigi vezetd,

w o

A kbltségvetési szervnél hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartdst
kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros tartozik feleldsséggel.
Az dtvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megirzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasérdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri a GESZ
vezetdje gondoskodik.

10. A koltségvetési szerv gazdalkodisanak rendje

A koltségvetési szerv gazdélkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében lév6 vagyon hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hatdskorok szabalyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
10.1. A gazdalkodis vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

A kéltségvetési szervben a gazdalkodds szabélyozottsagat, a jogszabélyok érvényesiilését az L
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamldak feletti rendelkezés

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

A GESZ Pénzkezelési szabdlyzata részieiesen tartalmazza az erve vonatkozoan eldirasokat (Szt.14.§
(5) bek.) :



10.3. Kotelezettségvdllalds, utalydnyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvinyozds, pénziigyi cllenjegyzes érvényesités rendjét a koltségvetési
szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzo Gazdilkodasi
szabalyzatban keriil meghatarozéasra. (dvr. 13. §. (2) bek.)

11. Bels6 kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatdra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikGdtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels szabélyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ecllatasira szolgdld elbirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabilyszeri, gazdasgos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kivetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a kdltségvetési szerv folyamatait, kijel6li a folyamatok
milkodéseben részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos feleldsséget viseld
vezetd beosztash személyt.

A bels6é kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a kiltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalét, amely a koltségvetési szerv mitkodési
folyamatainak szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informéacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellendrzését.

A koltségvetdsi szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljdrasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.
A belsd kontroll 6t, egymdssal Gsszefliggd eleme:

- a kontrollk&rnyezet,

-~ a kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

- az informécio és kommunikacio,

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

12. Ov4, védo eloirasok .

A koltségvetési szerv minden alkalmazotijanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségilk megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.



Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot €s
Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés (tjat.

.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Piispokladiny Varos Onkorményzata Képviseld-testilletének jovahagyaséval 2023.
december 1-jén lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti a 2023. mdjus I-jén életbelépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész 4llapotban tartasarél a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Piispokladany, 2023 december 1.

o

e r P - |
koltségvetési szerv vezgtoje i)
)
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Piispokladany Véros Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 120/2023. (X1.29.) sz. hatdrozataval a
Piispskladany Véros Gazdasagi Ell4t Szervezete Szervezeti és mitkodési szabalyzatat jovahagyta.
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Megismerési nyilatkozat

A Piispokladény Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete Szervezeti és miikodési szabalyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles

vagyok betartatni.
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