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Ervényes: 2012. ... ...



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a tobbszor
modositott, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és annak
végrehajtasarol szolo  368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet, valamint az
onkormanyzatokrol szélo 1990. évi LXV. torvény felhatalmaziasa és tartalmi
kovetelményeinek megfeleloen a .../2012. (...... ) szamu hatarozataval adta ki a
Gazdasagi Intézmény Alapité Okiratat.

1. Az Alapité Okirat szerint a koltségvetési szerv:

1.1. Megnevezése, székhelye és telephelyei:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
Székhelye: 1048 Budapest, Borfestd utca 1-3.
Telephelyei: Asztalos mithely Budapest IV. keriilet Virdg utca 33/a (bérelt)
Raktar Budapest IV. keriilet Attila utca 72.
Szolgaltato hazak ~ Budapest I'V. keriilet Foti ut 68.
Budapest IV. keriilet Kiraly utca 9.
Budapest IV. keriilet Kiraly utca 13.

1.2. Jogallasa, gazdalkodasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, onalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.3. Alapitoja:
Budapest Fovaros IV. keriilet Tanacs VB.
Alapitas éve: 1981., a Budapest I'V. keriilet Tanacs VB 16/1981. sz. hatarozataval

1.4. Alapitojanak jogutédja és az intézmény fenntartoja:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata; 1042 Budapest, Istvan at 14.

1.5. Iranyité szerve:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

1.6. Intézmény tipusa:
Onkormdanyzati intézmények iizemeltetését biztositd és gazdalkodasi, pénziigyi szolgaltatast
végzo, teljes jogkorrel rendelkezd, dnallban miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.7. Illetékessége és hataskore:

A Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén az
Onkormanyzat hatalyos rendeletében meghatarozott 6nalldan miikodd koltségvetési szervek
iizemeltetési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, tevékenységének ellatasara, koordinalasara,
gazdasagi pénziigyi ellenérzésére terjed ki, a vonatkozd jogszabalyok szerint, az évenként



meghatarozott koltségvetési feladatok és koltségvetési eldiranyzatok mértékéig, a Képviseld-
testiilet altal elfogadottaknak megfelelden.

1.8. Vagyonkezelés és rendelkezési jog:

Az Onkormanyzat altal tortént felhatalmazas alapjan a kezelésére bizott épiiletek, épitmények
¢s egyéb létesitmények (kivétel: telepitett sport- €s jatszoeszkozok) rendeltetés szerinti
hasznalatanak biztositasa, kezelése, fenntartdsa, lUzemeltetése a fenntartdo altal biztositott
keretek kozott. Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos Onkorméanyzat rendelkezik.

1.9. Az intézmény azonosito adatai:

Alapité OKirat szama, kelte: Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiilet .../2012. (...... ) sz.
hatarozataval kiadott, 2012. ... .... napjan kelt Alapité Okirat

Fejezet szama: 01

Alaptevékenységi szakagazat szam: 841116
Adoszama: 15504036-2-41

KSH statisztikai szamjele: 15504036-8411-322-01
Torzskonyvi azonosité PIR szam: 504036
Allamhaztartasi egyedi azonosit6: 735672
Szamlavezeto pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

Bankszamla szamai:
— koltségvetési szamla: 12010422-00208691-00100009
— palyazati alszamla: 12010422-00208691-00200006
— Garancidlis biztositék alszamla: 12010422-00208691-00700001

— TAMOP-3.1.5-A/1 Csokonai Vitéz M. 12 Evf. Gimn. alszamla: 12010422-
00208691- 00300003

— EURO alszamla: 12010422-00208691-00800008

— az 5. sz. mellékletben felsorolt bankszamldk, melyek felett rendelkezési
jogosultsaggal bir



1.10. A Gazdasagi Intézmény ellatasi korébe rendelt onallban miikodo koltségvetési

szervek

Altalanos Iskolak

Angol Tagozatos Altalanos Iskola

1046 Bp., Foti ut 66,

Bajza Jozsef Altalanos Iskola

1046 Bp., Bajza u. 2.

Erzsébet Utcai Altalanos Iskola

1043 Bp., Erzsébet u. 31.

Homoktdvis Altalanos Iskola

1048 Bp., Homoktdvis u. 100.

Megyeri Uti Altaldnos Iskola

1044 Bp., Megyeri ut 20.

Német Tagozatos Altalanos Iskola

1045 Bp., Pozsonyi at 3.

Pécsi Sebestyén Altaldnos és Zenetagozatos Iskola

1041 Bp., Lérinc u. 35-37.

Szigeti Jozsef Utcai Altalanos Iskola

1041 Bp., SzigetiJ. u. 1-3.

Sziics Sandor Altalanos Iskola

1044 Bp., Ugr6 Gyula. u. 1-3.

Testnevelés Tagozatos Altalanos Iskola

1043 Bp., Munkasotthon u. 3.

Ujpesti Specialis Altalanos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

1041 Bp., Venetianer u. 26.

Kozépiskolak

Babits Mihaly Gimnézium

1046 Bp., Toth Aladar u. 16-18.

Brody Imre Oktatasi Kozpont, Altalanos Iskola és Gimnazium

1047 Bp., Langlet u. 3-5.

Csokonai Vitéz Mihaly 12 Evfolyamos Gimnazium

1048 Bp., Borfesto u. 5-9.

Karolyi Istvan 12 Evfolyamos Gimnazium

1041 Bp., Erzsébet u. 69.

Koényves Kélman Gimnazium

1043 Bp., Tanoda tér 1.

Egyéb Oktatasi Intézmények

Erkel Gyula Ujpesti Zeneiskola

1042 Bp., Szt. Istvan tér 21.

Ovodiak
Ambrus Ovoda - Vérésmarty Tagévoda 1047 Bp., Ambrus Z. u. 2.
telephelye: 1047 Bp., Vorosmarty M. u. 14.
Aradi Ovoda - Csdnyi Tagévoda 1043 Bp., Aradi u. 9.
telephelye: 1043 Bp., Csanyi LaszIo u. 30.
Bérfesté Ovoda 1046 Bp., Bérfestd u. 1-3.
Dalos Ovi 1044 Bp., Ugr6 Gy. sor 5.
Deak Ovi 1042 Bp., Dedk F. u. 95.
Féti Ovoda — Leiningen Tagévoda 1047 Bp., Fotiut 54.
telephelye: 1046 Bp., Leiningen K. u. 1.
Homoktévis Ovoda 1048 Bp., Homoktovis u. 102.
Jaték-Mozgas-Kommunikacié Ovoda 1043 Bp., Nyar u. 6.
Liget Ovoda- Kirdlykerti Tagévoda 1041 Bp., Rozsaliget koz 1.
telephelye: 1042 Bp., Kiradly u. 26-28.
Nyar Ovoda 1042 Bp., Nyar u. 14.
Park Ovoda- Lakkozé Tagévoda 1046 Bp., Kiils6 Szilagyi ut 46.
telephelye: 1048 Bp., Lakkozo u. 3.

Pozsonyi Ltp. Ovoda

1043 Bp., Martirok u. 1.




Viola Ovoda 1042 Bp., Viola u. 11-13.

Virag Ovoda 1041 Bp., Virag u. 30.
Szocialis Agazat Intézménye
Ujpesti Onkormanyzati Bélcsédék Intézménye 1041 Bp., Lorinc u. 35-37.

Gazdasagi AgazatIntézménye

Ujpest Szent Istvan Téri Piac- és Vasarcsarnok Feliigyel6sége | 1042 Bp., Szent Istvan tér




II.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. A 2012. januar 01. napjatol alkalmazando szakfeladati rend szerint

A Gazdasagi Intézmény illetékességén és hataskorén beliil ellatja — mint 6nalloan miikddo és
gazdalkodd koltségvetési szerv — a sajat €s a hozza tartoz6 6nalloan miikodd koltségvetési
szervek koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal és pénzgazdalkodassal, a koltségvetési
gazdalkodassal, miiszaki feladatokkal, az 6nkormanyzat altal rabizott vagyon kezelésével, a
koltségvetési beszdmolassal, a szdmvitellel, az adatszolgaltatassal, az adozassal ¢és a belsd
ellendérzéssel kapcsolatos feladatokat a vonatkozé jogszabalyok szerint.

A koltségvetési szerv szabad kapacitasdnak hasznositasa érdekében alapfeladataival nem
Osszeférhetetlen, alaptevékenysége gyakorldsanak, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek
teljesitésének veszélyeztetése nélkiil, haszonszerzés céljabol, tamogatason kiviili forrasbol
mas jogi személy vagy maganszemély részére vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az ebbdl
szarmaz6 eredményt a koltségvetési szerv teljes egészében az Alapitd Okirataban
meghatarozott alaptevékenysége ellatdsdhoz hasznalja fel. A vallalkozasi tevékenység felsd
hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok ardnyaban 10%.

2.1. Alaptevékenysége:

412000  Lako- és nem lako épiilet épitése, felujitasa

562912  Ovodai intézményi étkeztetés

562913  Iskolai intézményi étkeztetés

562917  Munkahelyi étkeztetés

680001  Lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

680002  Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten

841402  Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatdsok

841901  Onkorményzatok és tarsulasok elszdmolasai

851011  Ovodai nevelés, ellatas

851012  Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

852011  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012  Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852014  Altalanos iskolai felnSttoktatas (1-4. évfolyam)

852021  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022  Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

852024  Altalanos iskolai felnSttoktatas (5-8. évfolyam)

852031  Alapfoka miivészetoktatas zenemiivészeti agban

853111  Nappali rendszerti gimndziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
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853112  Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9-12/13.
évfolyam)

853114  Gimnaziumi felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

855911  Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914  Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

855917  Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

855932  Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés

856011  Pedagogiai szakszolgaltatod tevékenység

856020  Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

856099  Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

889101  Bolcsddei ellatas

910123  Konyvtari szolgéltatdsok

931204  Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

2.2. Vallalkozasi tevékenysége:

Szakfeladat szam:
430000 Specialis szaképités
494000  Kozati aruszallitas, koltoztetés
620000  Informacid-technolodgiai szolgaltatas
692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevekenység
700000  Uzletviteli, vezetdi tanacsadas
711000  Epitészmérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
770000  Kolcsonzés, operativ lizing
950000 Szamitogép, személyi, haztartasi cikk javitasa

2.3. A feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi keretek:

— a helyi 6nkormanyzatokrol sz610, tobbszor modositott 1990. évi LXV. tv.;
— az allamhaztartasrol sz610, tobbszor médositott 2011. évi CXCV. tv.;

— a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tv.;

— a helyi onkorményzatok és szerveik feladat és hataskorérdl szo6lo, tobbszor modositott
1991. évi XX. tv.;

— az ado6zas rendjérdl szolo 1990. évi XCI. tv. és annak érvényben 1évé modositasai,
— a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. tv. €s annak érvényen 1évé modositasai;

— az altalanos forgalmi adorol szo6lo, tobbszor mddositott 2007. évi CXXVII. tv. az adokra,
jarulékokra ¢és koltségvetési befizetésekrdl szold egyes torvények érvényben 1évo
modositasai és mellékleter;

— a személyi jovedelemadordl szoldo 1995. évi CXVIL. tv. és modositasai a kiegészitd
mellékletekkel,;

— az aktudlis éves koltségvetési torvényben €s modositasaiban foglaltak;

— a kozalkalmazottakrdl sz6ld 1992. évi XXXIII. tv. €s annak érvényben 1évé mddositd
rendelkezései, a koltségvetési torvényben szerepld eldirasai;
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a Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi V. tv.;
a Munka torvénykonyveérdl sz616 1992. évi XXII. tv.;
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. tv.;

a 249/2000. (XII.24.) Korm. rend. az Aallamhéztartds szervezeti és beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol, valamint az azt moddosité 369/2011.
(XI1.31.) Korm. rend.;

a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rend. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belso ellendrzésérol;

a 368/2012. (XII.31.) Korm. rend. az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol;
az Onkormanyzat koltségvetési rendeletei és modositésai;

Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei az éves koltségvetési gazdalkodasi
szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a mikodés rendjérdl;

Ujpest Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 26/2004. rendelete a nem lakéas céljara
szolgald helyiségek bérletérdl és bérbeadasanak szabalyairdl;

Ujpest Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 22/2006. rendelete az Onkormanyzat
tulajdondban 1év6 vagyonnal valo gazdéalkodas €s rendelkezés szabalyairol;

Ujpest Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 27/2008. rendelete a piacok és a
vasarcsarnokok létesitésérdl és miikodésiik rendjérdl;

a Gazdasagi Intézmény érvényes Alapitd Okirata;
az érvényben 1évé SZMSZ és szabalyzat-gyiijtemény;

az érvényben 1év0 igazgatdi utasitasok ¢és ligyrendek és annak érvényben 1évé modositasai.

2.4. Alapfeladaton beliili fobb feladatok:

¢lelmezési szolgaltatas szervezése, miikodtetése;

kozponti feladatok tervezése, ezzel 6sszefiiggd miikodtetés;

leltarozas, selejtezés, hasznositas, felesleges készletértékesités;

kozponti anyagbeszerzés, anyagellatas — ezen beliil oktatasi technikai anyagellatas;
szallitasi szolgaltatas sajat gépjarmiivel és szolgaltatd cég utjan,;

egyeb szolgaltatési feladatok;

egyeb butorzat, berendezés (tantermi, oktatasi) javitas (kapacitas fiiggvénye);

miiszaki gyorsszolgalat miikodtetése, kozponti mithelyszolgaltatas;

energia ellatas és szolgaltatas ellendrzése;

miiszaki iizemeltetés és karbantartas végzése;

épiilet-, épitmény-, gép-berendezés felujitas, beruhazas bonyolitasa;

szolgaltatasi létesitmények (Kirdly u. 9., 13.; Foti u. 68.) kezelése, Onkormanyzati
felhatalmazas alapjan bérleti szerzédések megkotése, modositasa, bérbeaddi jog gyakorlasa
nélkiil;

szolgalati lakasok €s egyéb bérlemények kezelése, fenntartasa;

Onkormanyzat 4ltal kotdtt biztositdsok esetében karrendezési iigyek intézése,
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kezdeményezés a modositasokra;
sajat hataskorben kotott biztositasok esetén teljes korti ligyintézés;
nem rendszeres személyi jellegli kifizetési igények miatti bérszamfejtés;

a MAK altal rabizott bér- és munkaiigyi adatok kezelése sziikség esetén bankszamlara
utaldsa, illetve készpénz kifizetések rendezése;

intézményi készpénzellatmanyok biztositasa, elszdmoltatasa, ellendrzése;

intézményi tankonyvellatds keretében az ingyenességre jogosultak keretengedély szerinti
elszamolasa az Onkorméanyzattal;

atvett pénzeszkozok kezelése;

ellatotti étkezés szocialis tamogatasanak pénziigyi kimutatasa;
teljes korti pénziigyi-szamviteli €s pénztari szolgéltatas;
szamlazassal 0sszefiiggd addzasi feladatok;

palyazati pénzeszk6zok elkiilonitett kezelése, eldiranyzatositdsa, elkiilonitett bankszamla
kezelése, nyilvantartasa, maradvanyok elszamoldsa, rendezése.

2.5. Operativ feladatok:

A bankszamla kezelésével Osszefliggésben végzi az Onallban mikodd koltségvetési
szervek ¢€s a sajat gazdalkodasaval 0sszefiiggd €s felmeriilé pénziigyi-, pénzgazdalkodasi-,
banki- és készpénzellatast, az azokkal kapcsolatos miiveleteket.

A vevokkel ¢€s szallitokkal kapcsolatos levelezések, nyilvantartasok, gazdasagi €s pénziigyi
miveletek ellatasa.

A koltségvetésben eldirt és egyéb nem tervezett bevételek nyilvantartasa, szamlazasa,
beszedésiikrél valdo gondoskodas és azzal Osszefliggd adozasi, nyilvantartasi tevékenység
végzése.

Az intézmények lizemeltetésével, fenntartasaval, milkodtetésével, felujitasaval,
beruhdzasaval, a vagyon hasznalatdval kapcsolatos teendok ellatdsa a fenntartd altal
megszabott keretek kozott.

A kozponti beszerzések bonyolitasa, kiszallitdisuk rendezése ¢és elszamolasuk a
kozbeszerzési szerzOdésekben foglaltak szerint.

A valtozd bérek szamitdogépes elszamolasa, MAK felé tovabbitasa, adatbazisok,
munkatigyi modulok folyamatos kezelése.

"

A koltségvetési és szamviteli torvény eléirdsai valamint az 6nkormanyzati rendelet szerinti
koltségvetési és szamviteli gazdalkodoi feladatok ellatasa, a pénzgazdalkodas ellendrzése
az Oonalloan miikodo koltségvetési szerveknél.

A beszamolassal, €éves zarszamaddsi €s az ¢vkozi beszamolasi, adatszolgaltatési,
mérlegkészitési kotelezettségek elvégzése.
Az onalloan miikodd koltségvetési szervek szdmara havi informacio addsa gazdalkodasi
tevékenységiikrdl, egyeztetési felhivassal.
A gazdasagi, pénziigyi, miszaki, ellatasi munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzés
ellatasa, az Onalléan miikodd koltségvetési szervek és sajat intézményi gazdalkodasi



tevékenység ellendrzése a belso ellendrzési szervezet utjan.

— Adozassal Osszefliggd valamennyi tevékenység ellatdsa és elszamoldsa, a részjoggal
szamlazo Piacfeliigyeldoség szamlazasi tevékenységének ellendrzése, havi egyeztetések
elvégzése, sziikség szerint kiilsé szakértéssel.

— Az oOnallban mikodd koltségvetési szervek koltségvetésen kiviili pénzeszkdzeinek
nyilvantartasa, a palydzatokkal Osszefiiggd ellenjegyzési tevékenység ellatasa és az
elszamolasok egyeztetése, maradvanyok visszautalasa, informacio.

— Az ¢lelmezés szocialis alapon torténd tdmogatasanak havi elszdmolasa €s igénylése az
Onkormdanyzattél, az intézmények vezetdinek dontése és a végleges elszamolasok szerint.

— Mindazon operativ feladatok ellatisa, melyeket az Onkorméanyzat a Gazdasagi Intézmény
feladatkorébe utal, vagy melyekkel esetileg megbizza.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢s dolgozdira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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I11.

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES A
MUKODES RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.

3.1. Az intézmény vezetdje: az igazgato

Az igazgatd megbizdsa vagy kinevezése, felmentése vagy vezetdi megbizdsanak
visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a Képviseld-testiilet
hataskorébe tartozik.

3.1.1. Igazgaté feladatai:
— a Gazdasagi Intézmény iranyitdsa, munkdjanak megszervezése, a tevékenységek
ellenOrzése;

— a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok eredményes végrehajtdsanak ¢€s
gazdasdgos megoldasanak feltételeit biztositja;

— szabalyzatok kiaddsa a Gazdasagi Intézmény sajat szervezetére €és a kozpontilag egységes
szabalyozéasokra vonatkozdan;

— intézkedések megtétele az intézményi vagyon kezelésére, az eszkdzok meglrzésére €s
rendeltetésszerti mikodtetésére, hasznositasara;

— az intézmény ¢€s az ellatasi korbe tartozo intézmények esetében a gazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasanak ellendrzése, ellendriztetése;

— a gazdalkodas szabalyszerliségének biztositasa, a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasa
és betartatasa;

— a Gazdasagi Intézmény épiiletének €és vagyontargyainak Orzésérdl és biztonsagarol valo
gondoskodas, beleértve a személyi védelmet is;

— a belsé kontrollrendszer, ezen beliil a munkafolyamatba épitett ellendrzés €és a belsd
ellenorzés kialakitasa és miikodtetése;

— az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa, kialakittatasa;

— a Gazdasagi Intézmény munkavallaléinak munka- ¢és bériigyei, bérgazdalkodas
nyilvantartasainak meghatarozésa, eldterjesztés készitése munkaltatoi jogkort gyakorlo felé
a személyes juttatasok teljes korti meghatarozasarol;

— a dolgozdk alkalmazasa sordn a munkakori alkalmassag és iskolai, szakmai végzettség
meglétének ellendrzése, az alkalmazasi feltétel teljesitésének ellendrzése, a
kozalkalmazotti alkalmassag elbiralasa;

— a dolgozok szakmai tovabbképzésének biztositasa €s szakképesités megszerzésének
eldsegitése;

— az ellatasi korbe tartozo onalldan miikodd koltségvetési szervek tevékenységének segitése
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folyamatos informacidadéssal és egyeztetéssel;

igény szerint betekintés biztositdsa az irdnyitdé szerv részére a Gazdasagi Intézmény
vagyon ¢s pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasaiba, szamlaiba;

minden olyan feladat, mellyel a Polgarmester, a Jegyzé valamint az illetékes
Alpolgarmester esetileg megbizza vagy felkéri.

3.1.2. Igazgato hataskore:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Intézmény allomanyaba tartozé munkavallalok
felett;

fegyelmi jogkor gyakorlasa a Gazdasagi Intézmény munkavallaloi felett;

bér- és Iétszam-gazdalkodasi jogkor gyakorlasa az engedélyezett kereteken beliil;

a Gazdasagi Intézmény szervezeti egység vezetdinek palyazat utjan torténd kivalasztasa és
kinevezése, munkajuk ¢és tevékenységiik ellendrzése, beszamoltatasuk;

a belsé ellenérzés valamint a humdnpolitika munkajanak kozvetlen irdnyitasa ¢s
ellenOrzése;

kiadményozasi jogkor gyakorlasa;

cimeres korbélyegz0 hasznalata;

utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, banki aldirasi jogosultsag;
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

altalanos utasitasi jogkor gyakoroldsa a Gazdasagi Intézmény munkavallaloi esetében, az
adott szervezeti egység vezetdje véleményének meghallgatasaval €s utjan;

a szolgalati it betartasdnak €s betartatasanak biztositasa és ellendrzése;

a kozponti irattarazas, okmanyOrzés és iratkezelés biztositdsa és ellendrzése, ezen beliil
kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;

szerzOdéskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére az
onkormanyzati bérlemény hasznositas esetén onkormanyzati engedélyezést kovetden;

az onalldban mikodo koltségvetési szervek felé a gazdalkodéssal és tligyvitellel 6sszefliggd
tajékoztatok, korlevelek, értesitések, utmutatok kiadasa;

javaslattételi és kezdeményezési jogkor gyakorlasa az irdnyitd szerv, illetve kiilsé szervek
felé;

a dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa.

3.1.3. Igazgato felel6s:

a 3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért;
a 3.1.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

az ugyintézés rendjéért ¢és  kulturaltsagaért, a kozalkalmazottak titoktartasi
kotelezettségének betartatasaért;

a Gazdasagi Intézmény szinvonalas munkakoriilményeinek és korszerli felszereltségének
biztositasaért, folyamatos fejlesztéséért és biztonsagaért;

a munkafegyelem €s munkarend betartatasaért;

12



— a munka folyamatossagéanak ellendrzésért;

— a belsd ellendrzés munkatervének betartatasaért és a célvizsgalatok elvégeztetéséért,
eredményének realizaltatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a hataskoreét
meghalado ligyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

— a sziikséges jogi intézkedések megtételéért és annak eredményétdl fiiggden sajat
intézkedések megtételéért;

— a jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint a bels6 szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért;

— az adojogszabalyok teljes korli betartatasaért;

— aszervezeti egységvezetdk és az egyéni felelosség érvényesitéséért, vezetdk ellendrzéseéért;

— az intézményi vagyon védelmének megszervezéseért €s ellendrzéséért;

— az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatottsagaért;

— a versenyeztetési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettségek betartatasaért;

— a gép-berendezés beruhdzéasok és felujitasok lebonyolitasanak ellendriztetéséért;

— személy szerint felelOs a sajat irasbeli és szobeli intézkedéseiért;

— az Onkormanyzat vezet6i altal raruhazott feladatok szakszerti elvégzéséért.

3.1.4. Igazgato helyettesitésének rendje:

Az igazgatot tavollétében a gazdasagi igazgato helyettesiti, aki ez 1d6 alatt ellatja az igazgatd
feladatait, gyakorolja hataskorét €s viseli felelosségeét.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatd egyiittes tavolléte esetében az Ellatasi és Uzemeltetési
Osztalyvezet6 latja ez az igazgatdi feladatokat, gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

3.2. Azintézmény gazdasagi vezetdje: a gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd egy személyben az intézmény Kozgazdasagi Osztalyanak is a vezetdje.
A gazdasagi igazgatd kinevezése vagy megbizésa, felmentése vagy a megbizas visszavonasa,
dijazdsanak megallapitisa a Polgarmester hataskorébe tartozik. A gazdasigi vezetd az
igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el feladatait. Hataskorét a
feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati ut betartdsaval 6ndlldoan gyakorolja.

3.2.1. Gazdasagi igazgato feladatai:

— a Kozgazdasagi Osztaly kozvetlen iranyitasa, vezetése; az osztaly és az osztaly ala tartozo
csoportok 3.8.2. pontban részletezett szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa,
ellenOrzése;

— az osztalyon dolgozok munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartésa;

— a Kozgazdasagi Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsa, folyamatos karbantartésa,
feliilvizsgalata;

— a Gazdasagi Intézmény kockazatkezelési rendszerének kialakitasa, miikodtetése;
— a szamviteli rend kialakitasa;

— apénziigyi- és szamviteli rend betartdsa és betartatasa;
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— a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozdan az ligyfélforgalmi rend megszervezése €s
biztositasa;

— aszamviteli rendnek megfeleld raktari nyilvantartasok eldirasa;

— a szamlazas és bevételek nyilvantartdsanak megszervezése, adozassal Osszefliggd feladatok
meghatarozasa az adotorvények eldirasai szerint;

— leltarozasok megszervezése ¢€s szabalyok szerinti lebonyolitdsa, dontésre elokészitése,
mérleg alatdmasztasat szolgalo év-végi €s forduldnapos leltdrozas megszervezése;

— bankszamlakezelés €s nyilvantartasi feladatok megszervezése;

— pénziigyi informacidadas és annak folyamatos korszertisitése;

— pénzgazdalkodas szabalyszeri miikddtetésének megszervezése;

— pénziigyi- és szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése;

— havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;

— javaslattétel a kies0 munkaerdk poétlasara €s bérezésére, jutalmazdsara, premizaldsara,
céljutalmak kittizésére;

— céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya
felé;

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos miikodtetése;

— a Gazdasagi Intézmény osztalyai kozotti gazdalkodasi feladatok koordindlasa;

— az Onallban mikodé koltségvetési szervek pénziigyi-koltségvetési tevékenységének
segitése, az erre vonatkozo informaciok ¢és egyeztetések biztositasa, ezzel kapcsolatos
koordinaciok ellatasa;

— a Gazdasagi Intézmény osztalyvezetdinek folyamatos segitése a gazdalkodasi
tevékenységiik soran;

— a Kozgazdasagi Osztaly feladatkorébe tartozoé munkak iranyitasa;

— a kozponti keretek és palyazati tadmogatdsok elkiilonitett nyilvantartasanak és
elszamolasanak biztositasa, ellenorzése;

— a vezetdi megbeszéléseken vald részvétel és javaslattétel, mely eldsegiti a Gazdasagi
Intézmény igazgatdjanak munkajat és ellendrzési tevékenységét, a vagyon ¢és
személyvédelmet, a személyi jogok védelmét és a titoktartast;

— mindazon feladatok, mellyel az igazgat6 esetileg megbizza vagy az illetékes
onkormanyzati vezetdk szolgélati iton megbizzak, felkérik;

— gazdalkodast érintd szabalyzatok elkészitése €s beterjesztése az igazgatonak;

— igazgatoi kotelezettségvallalasok ellenjegyzése.

3.2.2. Gazdasagi igazgat6 hataskore:

— a szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazddlkodassal Gsszefliggben altalanos
utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési €s pénziigyi fegyelem betartdsa érdekében;

— kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

— cimeres korbélyegzd hasznalata;
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— ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlasa;

— a Kozgazdasagi Osztaly tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

— az Onalldban mikodé koltségvetési szervek felé a koltségvetési pénzgazdalkodast és a
szamviteli fegyelem betartasat érintd tajékoztatok, modszertani utmutatok, értesitések
elkészitése ¢és kiadasa, ez irdnyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendérzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak szakmai iranyitésa;

— az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt all6 osztaly munkavallaloi esetében,
valamint a szolgalati Gt betartasanak ellendrzése;

— az osztalyon dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— a Gazdasagi Intézmény korszeri miikddéséhez javaslatok megtétele;

— az intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése és javaslattétel;

— a feladatkorbe tartozd jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok
betartatasa.

3.2.3. Gazdasagi igazgato felelos:

— a3.2.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

— a3.2.2. pontban szereplé hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési tligyintézés rendjéért és szabalyszertiségéért, a
valtozd munkabérek elszamolasi szabdlyainak érvényesitéséért, a Gazdasadgi Intézmény
munka- €s bérligyi, bérgazdalkodasi nyilvantartasainak vezetéséért;

— a munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

— a Kozgazdasagi Osztaly csoportvezetdi ¢s munkatarsai esetében a személyes felelosség
érvényesitéséért, a szolgalati ut betartasaért;

— az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti miikddtetéseért;

— a hatalyba 1épd jogszabalyok munkatdrsakkal tO6rténé megismertetésért ¢€s azok
alkalmazasaért;

— a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eloirt képesitések
meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.2.4. Gazdasagi igazgato helyettesitésének rendje:
A gazdasagi igazgatot tavollétében a szamviteli csoportvezetd helyettesiti, aki ez 1d6 alatt
ellatja a gazdasagi igazgato feladatait, gyakorolja hataskorét €s viseli felelosségét.

3.3. Az intézmény képviseletére jogosultak:

igazgato — teljes korlien és mindenre kiterjedéen

gazdasagi igazgatd — a koltségvetési gazdalkodas ¢és a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
jellegli kérdésekben teljes kortien €s mindenre kiterjedéen, az igazgatod tavollétében teljes
kortien és mindenre kiterjedden

miiszaki osztalyvezeté — feladatkoréhez kapcsolddoan, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel
ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeté — feladatkoréhez kapcsolédoan, utdlagos beszamolési
kotelezettséggel
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Az igazgatd megbizas alapjan képviseli az Onkormanyzatot kiils6 cégek és személyek felé.

3.4. Az intézmény Miiszaki Osztalyanak vezetdje: a miiszaki osztalyvezeto
A Miszaki Osztaly vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Hataskorét a feladatkorének ellatasa
tekintetében a szolgalati ut betartdsaval ondlloan gyakorolja.

3.4.1. Miiszaki osztalyvezeté feladatai:

— a Miszaki Osztaly ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartéasa,
feliilvizsgalata;

— a Miszaki Osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozd kockéazatok elemzése
(azonositas, értékelés), a kockazatok kezelési modjanak meghatarozésa, az osztaly
kockézati helyzetérdl irasbeli tajékoztatds nyujtasa a gazdasagi igazgatd részére;

— az osztaly és az osztdly ald tartozd csoport(ok) 3.8.3. pontban részletezett szakmai
munkajanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése;

— az osztalyon dolgozdk munkakori leirdsainak elkészitése, folyamatos karbantartésa;

— az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden az osztily ¢éves munkaprogramjanak
elkészitése a csoport munkaprogramjainak a figyelembe vételével;

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos miikodtetése;

— az osztaly szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

3.4.2. Miiszaki osztalyvezeté hataskore:

— banki alairasi jogkor gyakorldsa, a banknal bejelentett modon és a Pénzkezelési szabalyzat
szerint;

— az osztaly munkatérsai felé altalanos utasitasi és ellendrzési jogkor gyakorlésa;
— 1j dolgozo6 felvételére javaslattétel a munkaltator jogkort ellato vezetd fele;
— jutalmazasi javaslat elkészitése, eldterjesztése az intézményvezeto felé;

— javaslatok elokészitése és elbterjesztése az intézményvezetd szamara a gazdasagosabb ¢€s
hatékonyabb munkavégzésre;

— az osztalyon dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— javaslattétel a dolgozok képzésével kapcsolatban az intézményvezetd felé.

3.4.3. Miiszaki osztalyvezeto felelds:
— a3.4.1. pontban felsorolt feladatai ellatasaért;
— a3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— az éves koltségvetésben jovahagyott ¢s az osztaly feladatkorébe tartozd pénziigyi keretek
célszeri felhasznédlasaért, a keretek betartdsaért, javaslattétel a pénziigyi keretek belsd
atcsoportositasaért;

— a Miszaki Osztaly munkatarsai esetében a személyes felelosség érvényesitéséért, a
szolgalati Ut betartasaért;

— az osztaly adminisztrativ rendjéért.
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3.4.4. Miiszaki osztalyvezeto helyettesitésének rendje:
A miiszaki osztalyvezetd tavollétében a miiszaki csoportvezetd helyettesiti, aki ez id6 alatt
ellatja a miiszaki osztalyvezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.5. Az intézmény Ellatasi és Uzemeltetési Osztalyanak vezetdje: az ellatasi és
iizemeltetési osztalyvezeto

Az ellatasi és lizemeltetési osztaly vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Hataskorét a

feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Gt betartasaval 6nalldoan gyakorolja.

3.5.1. Ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeto feladatai:

— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly ellenérzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos
karbantartésa, feliilvizsgalata;

— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
elemzése (azonositas, értékelés), a kockazatok kezelési mddjdnak meghatarozasa, az
osztaly kockazati helyzetérdl irasbeli tajékoztatas nyljtasa a gazdasagi igazgatd részére;

— az osztaly és az osztaly ald tartozd csoport(ok) 3.8.4. pontban részletezett szakmai
munkajanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése;

— az osztalyon dolgozdk munkakori leirasainak elkészitése, folyamatos karbantartésa;

— az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden az osztdly éves munkaprogramjanak
elkészitése a csoport munkaprogramjainak a figyelembe vételével;

— munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése és folyamatos miikddtetése;

— az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

3.5.2. Az ellatasi és iizemeltetési osztalyvezeto hataskore:

— banki alairasi jogkort gyakorol, a banknal bejelentett modon és a Pénzkezelési szabalyzat
szerint;

— az osztaly munkatérsai felé altalanos utasitasi és ellendrzési jogkor gyakorlasa;
— 1j dolgozo6 felvételére javaslattétel a munkaltatoi jogkort ellatd vezetd fele;
— jutalmazési javaslat elkészitése, eldterjesztése az intézményvezeto felé;

— javaslatok elokészitése ¢és eloterjesztése az intézményvezetd szamara a gazdasagosabb és
hatékonyabb munkavégzésre;

— az osztalyon dolgozdk éves szabadsagiitemtervének jovahagyasa;

— javaslattétel a dolgozok képzésével kapcsolatban az intézményvezetd felé.

3.5.3. Az ellatasi és lizemeltetési osztalyvezeto felelds:
— a3.5.1. pontban felsorolt feladatai ellatasaért;
— a3.5.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

— az éves koltségvetésben jovahagyott és az osztaly feladatkorébe tartozd pénziigyi keretek
célszeri felhasznélasaért, a keretek betartdsaért, javaslattétel a pénziigyi keretek belsd
atcsoportositasaért;
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— az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly munkatdrsai esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati ut betartasaért;

— az osztaly adminisztrativ rendjéért.

3.5.4. Ellatasi és Uzemeltetési osztalyvezet helyettesitésének rendje:

Az ellatasi €s iizemeltetési osztalyvezetd tavollétében a miihely vezetdje helyettesiti, aki ez
1d6 alatt ellatja az ellatasi €s lizemeltetési osztalyvezetd feladatait, gyakorolja hataskorét €s
viseli feleldsségét.

3.6. Csoportvezetok:

— szervezik, iranyitjak és ellendrzik a csoport szakmai munkajat;

— a szervezeti egység vezetdje utasitasdnak megfelelden elkészitik a csoport éves
munkaprogramjat;

— a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak a szervezeti egység
vezetdjének.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
3.7. A Gazdasagi Intézmény szervezeti egységei:

3.7.1. lIgazgatosag
— lIgazgatoi titkarsag
» kozponti iktatd
» jogiligyintézés
» munkavédelem
— Humanpolitika

— Belso ellendrzési csoport

3.7.2. Kozgazdasagi Osztaly
— Titkérsag
— Szamviteli csoport

— Pénziigyi csoport

Bér és munkaiigyi csoport
— Gazdalkodasi csoport

— Fopénztar

3.7.3. Miiszaki Osztaly
— Titkérsag
— Miiszaki csoport

— Energetikus
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3.7.4. Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

Titkarsag

Ellatasi és gazdalkodasi csoport
Informatikai csoport

Miihely és gyorsszolgalat
Uzemeltetés

Beszerzési csoport

3.8. A szervezeti egységek engedélyezett létszama, feladatai:

3.8.1. Igazgatosag
Engedélyezett létszam: 11 {6

3.8.1.1. Igazgatoi titkarsag

Munkafeladatai:

atfogo, operativ jellegi feladatok gyors elvégzésével az igazgatd dontés-elokészito,
szervezo, értékeld, koordinald, végrehajto, ellendrzo tevékenységének segitése;

a munka- ¢s tlizvédelemmel, jogi ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsanak iranyitésa,
szervezése ¢és koordinalasa;

adminisztrativ tevékenység ellatasa;
a Kozponti Iktaton keresztiil a kozponti iktatds és iratkiadas ellatasa;

a harom éven tali iratok, bizonylatok Kozponti Irattarba torténd elhelyezése,
katalogizalasa, elokészités selejtezésre és kezdeményezés a bizonylatok selejtezésére,
részvétel az eljarasban €s a megsemmisitésben;

sokszorositasi munkak végzése;

a Gazdasagi Intézmény ¢€s az intézmények napi postajanak atvétele és az igazgato részére
kijelolésre torténd atadasa a személyiségi jogok és titoktartasi kotelezettség maradéktalan
biztositasaval;

az osztalyok részére (titkarndk, adminisztratorok, osztalyvezetd) a kijelolt iratok atadasa;
az osztalyoktol, kozvetlen munkatarsaktol atvett iratok alairatasa €s iktatas utani postazasa;
kézbesitd szamara az iratok, levelek, egyéb anyagok atadasa és gondoskodas a cimzetthez
legrovidebb i1ddn beliili eljuttatasarol;

a kézbesitd tavolléte esetén gondoskodas a helyettesitésérdl, kiillonds tekintettel a napi
banki posta elhozatalara;

futarszolgalat megszervezése ¢s miikodésének ellendrzése.
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3.8.1.2. Belsé ellendrzési csoport

3.8.1.2.1. A belsé ellenérzés jogallasa:

A Gazdasagi Intézmény belsd ellendrzési szervezete "Belsd ellendrzési csoport” elnevezésii
egységként tevékenységét kozvetleniill a Gazdasagi Intézmény igazgatdjanak alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil az igazgatonak kiildi meg. Az igazgatd koételes biztositani a
belsd ellendrok funkcionalis fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

— ¢éves ellendrzési terv kidolgozasa kockéazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével;

— ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
— ellen6rzési modszerek kivalasztasa;

— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A belso ellendrok felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd dont a
belsé ellendrok erkdlesi és anyagi elismerésérél, dijazasarol, az Eves Ellenérzési Munkaterv
elfogadasarol.

A belsé ellendrzés a Gazdasagi Intézménynél a belsé kontrollrendszer részeként,
rendszerszemlélettel és egységes, 6nallo alrendszerként az intézményrendszer sajatossagaihoz
igazodva a Bels60 Ellendrzési Kézikonyvben meghatdrozott mdédon mikddik.
Tevékenységének célja a Gazdasagi Intézmény szervezeti egységeinek, valamint a Gazdasagi
Intézményhez rendelt oOndllban mikodd intézmények mikodésének fejlesztése ¢és
eredményességének novelése, a hibak, hianyossagok, szabalytalansdgok és mulasztasok
megelézése, illetve feltarasa. Feladatait a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott Eves
Ellen6rzési Munkatervben meghatéarozottak szerint végzi.

A BelsO ellendrzési csoport a vonatkozo jogszabalyok ¢és a Gazdasagi Intézmény belsd

szabalyainak figyelembevételével:

— a Gazdasagi Intézmény €s az Onalloan miikodo intézmények céljai elérésének érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékels, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet/szervezeti egységek iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat;

— megallapitdsokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a Gazdasagi Intézmény szervezeti egységei
vezetdinek, valamint az 6ndlldan miik6dd intézmények vezetdinek, a jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak és mas jogi eszkdozoknek vald megfelelést, tovabba a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva;

— ellatja a 370/2011. (XIL.31.) szamu Kormanyrendeletben a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési egységeihez telepitett feladatokat.

3.8.1.2.2. A belso ellenérzés feladatai bizonyossagot ado tevékenysége korében:

— a Gazdasagi Intézmény ¢€s az Onalldan miikodd intézmények belsé kontrollrendszere
kiépitésének, az intézményi mikodés szabdlyossaganak, szabalyozottsaganak,
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gazdasagossaganak, hatékonysaganak ¢és eredményességének elemzése, vizsgdlata és
értékelése;

— a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkoddsnak, a vagyon megdvasanak és
gyarapitdsanak, valamint az elszamoladsok megfeleldségének, a beszamoldk valodisagadnak
elemzése, vizsgalata;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok
megfogalmazasa a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
Gazdasagi Intézmény és az 6nalléan mikodd intézmények miikddése eredményességének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

— a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa és nyomon
kovetése.

3.8.1.2.3. A belso ellenérzés feladatai tanacsado tevékenysége korében:
— pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

— az intézményvezetOk szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

— a vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

— javaslatok megfogalmazésa az intézmények miikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsd szabalyzatok
tartalmat, szerkezetét illetoen.

A belsé ellenérok a bizonyossdgot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

3.8.1.3. Humanpolitika

— Ellatja a Gazdasagi Intézmény kozalkalmazottaira vonatkozoan a személy és munkatigyi
feladatokat az intézményvezetd iranyitasaval.

— Végzi a munkaviszony létesitésével, fenntartdsaval megsziintetésével kapcsolatos komplex
feladatokat.

— Palyazati eljaras keretében elokésziti, szervezi a Gazdasagi Intézmény szakember
utanpotlas kivalasztasat.

— Szervezi a kdzalkalmazottak szakmai képzését, tovabbképzését.

— Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden gondoskodik a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasrol.

— Orzi a vagyonnyilatkozatokat.

— Ellat minden olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsoldodik, melyet a
munkakdri leirds rogzit.
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3.8.2. Kozgazdasagi Osztaly
Engedélyezett létszam: 23,75 16

Munkafeladatai:

— koltségvetés elokészitése, tervezése, végrehajtasa, melynek részletes szabdlyait a
Gazdasagi Intézmény gazdasagi szervezetének tigyrendje tartalmazza;

— az Onalléan mikodod koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak a személyi
jellegli juttatdsokra és jarulékaira vonatkozd Osszegytijtése, a Gazdasagi Intézménybdl
igénylendd kovetkezd évi ellatmanyok (szolgaltatasok, anyagbeszerzések stb.)
tervezetének elOkészitése, azok beépitése a Gazdasdgi Intézmény koltségvetésébe ¢€s
tovabbitdsa az Onkormanyzat felé, majd az intézmények felé¢ az Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének dontése alapjan az éves személyi jellegi juttatasok é€s jarulékai eldiranyzatok,
¢s a gazdalkodasi keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szdmviteli rogzitése;

— gazdalkodasi javaslatok kidolgozasa;

— pénzellatds €s pénzgazdalkodas biztositasa a rendelkezésre bocsatott €s finanszirozott
keretek alapjan;

— kozponti gazdalkodasi keretek kezelése, nyilvantartasa, elszamolésa;

— szamviteli és pénziigyi rend meghatarozasa az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan, a
végrehajtas ellendrzése a munkafolyamatok soran;

— a bizonylati és szamviteli rend kialakitasa, utasitasok, rendelkezések elkészitése ¢s

betartdsa, betartatdsa, ellendrzése a szamviteli torvény és a koltségvetési torvény €s ezek
veégrehajtasi rendeletei alapjan;

— statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése, illetve informacidaddas az intézményi
statisztikakhoz;

&4

— bevételek eldirdsa, nyilvantartasa, beszedése, jogcimek €s a befolyt bevételek ellendrzése,
bevételekkel kapcsolatos adozas, jogi eljarasok kezdeményezése az adosok felé;

— analitikus €és f0konyvi nyilvantartdsok szamitdégépes program szerinti vezetése, a hataridos
feladatok elvégzése;

— az 6nalldan miikodo szervezeti egységek 6nalldé konyvvezetésének végzése;

— az Ondllban mikodo koltségvetési szervekhez hozzarendelt vagyontargyak rogzitése és a
leltarozashoz sziikséges adatok vezetése, egyeztetése az intézményekkel;

— az oOnallban miikddo koltségvetési szervek gazdalkodasar6l havi informéciés anyag
készitése €s egyeztetése, egyezdségek biztositasa;

— a koltségvetési eldirdnyzatok vezetése, modositasukra, valtoztatasukra, belséd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovahagyas utani atvezetése, rendezése;

— intézmények palyazatainak nyilvantartdsa és pénzeszkozeinek elkiilonitett kezelése;

— koltségvetésen kiviili pénzeszkozok, tdmogatasok kezelése, elszamoldsa, pénziigyi
ellendérzése, egyeztetése;

— az intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése, nyilvantartasa, fedezet
meglétérdl informacionyujtas;
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banki elszamoléasok, kifizetések és bevételek bonyolitdsa, bankszdmla bizonylatainak
kezelése, a bankszamla és a koltségvetési likviditasi helyzet napi figyelése, sziikséges
intézkedések a finanszirozasra az Onkorményzat fel¢;

feltjitasi és céleldiranyzatok fedezetének lekérése az Onkormanyzattél a kifizetések
alapjan;

FOpénztar miikodtetése, készpénzellatas biztositdsa, az intézmények kézi-ellitmanyanak
elszamolasa ¢és kiegészitése, év végi elszamoltatasa;

addzassal kapcsolatos feladatok ellatdsa €s hatdridore torténd atutalasa az NAV felé,
onellendrzés elvégzése €s potbevallas elkészitése;

munkavallalok altal felvett eldlegek nyilvantartdsa és hataridés elszamolasdnak
ellendrzése, egyeztetések elvégzése, felszolitasok készitése;

leltarozasi €s leltarellendrzési feladatok, kiertékelések elkészitése, intézkedési javaslatok
megtétele a hataskort gyakorlok felé;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése ¢€s kiadasa, elszdmolasa;

az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott egyéb pénziigyi feladatok ellatdsa (pl.
tankonyvrendelés €s elszamolas, nyari taborok, rendezvény stb.);

¢vkozi és év végi koltségvetési beszamolok elkészitése, egyeztetése, az intézményi
pénzmaradvanyok adatainak kidolgozasa, egyeztetése, a jovahagyast kovetd kiértesitések
¢s a visszatervezes feldolgozasa;

munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositisa a Gazdasagi Intézmény mindennemii
pénziigyi-szamviteli tevékenysége soran,;

folyamatos elemzd anyagok készitése az igazgatd, az Onkormanyzat és a tarsosztalyok
felé;

az Onalléan miikodo koltségvetési szervek vezetdinek segitése a koltségvetési gazdalkodas
soran;

egylttmiikodés a belso ellendrzéssel €s a feliigyeleti szerv, illetve a kiilsd ellendrzést végzo
szervekkel;

adatszolgaltatds nyujtasa az Alpolgarmesterek, valamint az Onkorményzat Pénziigyi és
Szamviteli Osztalya, a Miivelddési ¢s Oktatasi Osztalya, a Gyermek, Ifjasagi és Sport
Osztalya és a Személyligyi Osztalya szamara a kért témakorokben;

a jovahagyott céltdmogatasok elszamolasa és a jogcimek szerinti kifizetések ellendrzése,
figyelemfelhivas az esetleges elszdmolasi problémakra;

MAK felé az igényelt és rendszeres havi jelentések elkészitése és hatariddre torténd
tovabbitasa;

az oOnallban mikodd koltségvetési szervek éves koltségvetési tervjavaslatainak
Osszegylijtése, tervezetek eldkészitése és tovabbitdsa az Onkormanyzat felé, majd az
intézmények felé az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az éves
gazdalkodasi keretek kozlése, azok pénziigyi bonyolitasa, szamviteli rogzitése.

3.8.3. Miiszaki Osztaly
Engedélyezett létszdm: 8 0
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Munkafeladatai:

az Onkormanyzat altal jovahagyott és céleliranyzattal rogzitett épiilet, épitmény, gép-
berendezés miiszaki allapotanak ellendrzése, feltjitdsi, beruhdzasi munkainak ellatdsa és
veégzése, cimjegyzék ¢és keretengedély szerint, ennek sordn a munkak elokészitése,
lebonyolitasa, = miiszaki  atvétele, lizembe  helyezési eljards  lebonyolitasa,
engedélyokmanyok megkérése;

energia €s kozmuellatds biztositasa a szakszolgaltatok utjan, az intézmények vezetdivel
valé egyeztetéssel javaslatok készitése a takarékos és célszerli energiagazdéalkodas
érdekében, szolgaltatasi szerzOdések elokészitése, gondozasa, adatszolgaltatas elokészitése
a feliigyeleti szerv fel¢;

a Gazdasagi Intézmény és az ellatasi korébe tartozd oOnalldban mitkodd koltségvetési
szervek altal hasznalt ingatlanok — a Gazdasagi Intézmény miithelye altal el nem végezhetd
— karbantartasi munkéinak szervezése és bonyolitdsa a fenntartd altal megszabott keretek
kozott;

targyi eszkdzok felujitdsi munkainak szervezése, az Onkormanyzat eseti vagy egyedi
megbizédsa szerinti munkdk elvégzésére a szakmai szabdlyok és a fedezet meglétének
birtokaban torténd intézkedés, illetve annak szolgalati iton torténd kezdeményezése;

a mihely ¢és az altala elvégezhetd ¢és sziikséges munkdk megrendelése az Ellatasi €s
Uzemeltetési Osztalytol;

a Kozgazdasagi Osztalytol kapott koltségvetési eldirdnyzatok alapjan eldterjesztés tétele a
kotelezettségvallalasra, €s a keretek felhasznalasanak havi egyeztetése, a sziikséges
atvezetésekre feljegyzés készitése;

minden olyan szerzddést, eldterjesztést, egyeb pénziigyi keretek moddositasaval valtozasi
igényével kapcsolatos okmanyt a gazdasagi igazgatod szdmara szolgalati iton megkiild;

az éves koltségvetés tervezésében €s a beszdmolok elkészitésében, az osztaly kezelésében
1évé  keretfelhasznalas szoveges indokolasanak elkészitésében vald kozremilkdodés a
gazdasagi igazgatotol kapott szempontok alapjan;

a leltarellendrzésben, mint a bizottsdg tagja részt vesz ¢€s betartja a Leltdrozasi
Szabalyzatban foglaltakat.

3.8.4. Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly
Engedélyezett létszam: 30,75

Munkafeladatai:

¢ves anyagbeszerzEsi terv készitése a koltségvetés alapjan a miihelyek, a szallitd szolgalat,
¢s az intézmények kozponti ellatdsi korébe tartozd esetekben, kiemelten a technikai
oktatassal 0sszefliggd beszerzésekre;

a kozpontilag elrendelt — intézményei keretre torténd — palyaztatds €s anyagok beszerzése,
kiszallitasa és elszdmolasanak elkészitése, a havi pénziigyi terhelések szerinti feladéssal;

a kozponti raktarba beérkezd anyagok ¢€s eszkozok raktari bevételezése, kiadasa és
elszamolasa;
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intézmények részére az egyedi igények szerinti beszerzések elvégzése, szallitdsuk
megszervezese, illetve biztositasa a sajat gépkocsival vagy kiilsé szallito céggel;

igénylések és kiszallitdsok rendjének megszervezése €s az intézmények felé sziikséges
értesitések elkészitése;

havi anyagfeladds készitése a fOkonyvi konyvelés felé a raktarrol kiadott
mithelyanyagokrol, irodaszerekrél, nyomtatvanyokrdl, tisztitoszerekrdl és egyéb
anyagokrol, valamint az eseti vagy rendkiviili beszerzésekrdl és kiadasokrol, ezt kovetd
egyeztetések elvégzése;

a kozponti beszerzéseknél az értékhatarok figyelembe vételével javaslattétel az igazgato
felé a kozbeszerzési eljarassal torténd beszerzés lebonyolitasara;

a Mihelyhez beérkezd intézményi karbantartasi €s gyorsjavitasi igénylések ellendrzése
utan, az anyagok biztositdsa €s a munkak elvégzése a miihely és az altala mikodtetett
gyorsszolgalat atjan;

a Miszaki Osztaly altal igényelt munkakhoz sziikséges anyagoknak a megrendelés szerint
— a koltségvetési keretek fliggvényében — biztositasa és a munka elvégzése a miihellyel,
vagy az altala miikodtetett gyorsszolgélattal;

a beszerzések eldtt piackutatds végzése €s arajanlatok bekérése, az igénylokkel a varhatd
mindseég ¢s beszerzési Osszeg egyeztetése;

a szallitasi tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa sajat gépkocsik €s sziikség szerint
kiils6 vallalkozok igénybevételével,

a belsd butor, berendezés, anyagmozgatasi munkak végzése és végeztetése, iratszallitasi €s
a gyorsfutar kézbesitési feladatok megrendelése;

a Gazdasagi Intézmény teriiletén a gondnoki feladatok ¢és teenddk -ellatasarol (pl.
irodatakaritas, kozos teriiletek és jardatakaritas, kertapolas, stb.) torténd gondoskodas;
kozbeszerzési értékhatar figyelése;

a véddruha ¢s véddfelszerelések biztositasa a balesetmentes munkavégzéshez;

a slirgds beszerzések esetében, vagy amelyek kifizetését nincs mod atutalassal banki uton
teljesiteni, készpénzigénylés benyujtasa, melynek kifizetését és elszamolasi hataridejét a
gazdasagi igazgato engedélyezheti;

a portaszolgalati €s az épiiletdrzési feladatokkal 6sszefliggd tevékenységekrol, a biztonsagi
szolgélattol igényelt tevékenységek megrendelésérdl, az ellatas ellendrzésérdl torténd
gondoskodas;

a Gazdasagi Intézmény telefonkézpont folyamatos karbantartasar6l, a mellékallomasok
miitkodoképességérdl szakceég utjan torténd gondoskodas;

a szamviteli és pénziligyl nyilvantartdsok €év eleji felfektetésére a gazdasagi igazgatd
utasitasa alapjan keriil sor a szadmviteli ¢és pénziigyi torvény kovetelményeinek ¢€s a
szamitogépes rendszernek megfelelden;

a mithelyben dolgozok munkaido és teljesitmény elszdmolasanak ellatasa;

a munkaigényld lapok és a felhasznalt anyagokrél a munkavégzés és anyagfelhasznalas
igazolasa, ennek alapjan nyilvantartas vezetése;
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— az éves selejtezési litemterv elkészitése €s a selejtezések lebonyolitasanak megszervezése,
a jegyzOkonyvek elkészitése;

— az elfekvd €s hasznosithatd készletek feltarasa és értékesitése a leltarozasi tevékenységgel
¢s annak idépontjaval 6sszehangolva, selejtezésre javaslat tétel;

— a selejtezési eljarasban, a hasznalaton kiviili készletek mindsitési eljarasaban és a bontasi
anyagok mindsitésében valo részvétel;

— a kozponti raktar folyamatos mitkddésének biztositasa €s a fordulonapos leltarozas iddben
torténd elvégzése;

— a leltarozasi bizottsag miikodésének eldsegitése a mérleg valodisaganak alatamasztasahoz;

— az Onkormdnyzat 4ltal elrendelt rendkiviili feladatokban a mithelye altal miikodo
gyorsszolgalat, valamint a szallitoszolgalat biztositasaval vald részvétel,

— az oktatasi igényeknek megfelelden sajat asztalos miihely utjan az oktatdsi butorok
javitasanak végzése, a cseréjében vald kozremiikddes;

— javaslatok készitése és eloterjesztése az igazgatd szdmara a hatékonyabb munkavégzésre, a
gyorsszolgalati feladatok fokozott ellatasara;

— a koltségvetési keretek felhasznalasi adatainak rendszeres egyeztetése; gondoskodas arrol,
hogy tullépés ne legyen;

— ¢tkezéssel kapcsolatos rendelések, pénziigyi elszdmolasok és befizetések ellendrzése,
szallitoi szamlak ellendrzése ¢és kiegyenlitése;

— szamitogépes halozat lizemeltetése, karbantartasa, fejlesztése;

— adatmentési rendszer kialakitasa, fenntartasa;

— szamitastechnikai eszkdzok €s szoftver licenszek nyilvantartasa;

— szamitastechnikai eszkdzok igényfelmérése, selejtezések iitemezése;

— kapcsolattartas a telefon-, internet szolgaltatokkal;

— informatikai fejlesztések.

3.9. A miikodés rendje:

3.9.1. Munkaidd: heti 40 6ra, mely a munkakozi sziinetet is magaban foglalja.
Altalanos munkarend:

Adminisztrativ dolgozok esetében: hétfotdl-csiitortokig 7 ora 15 perctdl 15 ora 45 percig
pénteken 7 ora 15 perctdl 13 ora 15 percig

Fizikai allomanyu dolgozok esetében: hétfotdl-péntekig 7 oratdl 15 oraig

Az adott munkateriileteken jelentkez6 munkacsucsok miatt a szervezeti egységek vezetdje a
rugalmas munkaidoét, illetve az osztott munkaidot esetileg alkalmazhatjadk a havi munkaid6
keret betartasdval. Részfoglalkozast dolgozok esetében a heti, illetve havi draszam teljesitését
alapul véve a munkahelyi vezet6 ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladatelvégzés
ellenérzése mellett.
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Munkaidon tuli, illetve hétvégi munkavégzés csak a szervezeti egységvezetd irasbeli
engedélyével lehetséges és legalabb két fonek az adott munkahelyen kell tartézkodnia. Az
engedélyt a porta-szolgélat részére kell leadni. Engedély nélkiili benntartozkodas fegyelmi
vétségnek mindsil.

A dolgozdknak a munkahelyre érkezésrdl és tavozasrol jelenléti ivet kell vezetniiik és
napkozbeni tavollétet tavozasi flizetben kell rogziteni. Honap végén a jelenléti ivet és a
tavozasi flizetet az osztalyvezetdk alairasukkal igazoljak.

Az 1gazgatd, a gazdasdgi igazgatd €s az osztalyvezetOk munkaideje kotetlen, jelenléti iv
vezetésére nem kotelezettek.

3.9.2. Az intézmény iigyfélfogadasa:

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijeldlt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az lugyfelfogadast tartd dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa
az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

hétfd — csiitortok 9% _ 15%

péntek 9% _ 2%

3.9.3. Ugyeleti szolgalat:

A Gazdasagi Intézmény €s az ellatasi korébe tartozo, 6nalloan miikodo koltségvetési szervek,
valamint az Onkorméanyzat zavartalan miikodése érdekében, amennyiben fontos és soron
kiviili feladatra vagy felkésziilésre van sziikség ligyelet, illetve készenléti szolgalat rendelhetd
el, barmely k6zalkalmazott szdmara. E szolgalatok elrendelése az igazgato jogkorébe tartozik.

3.9.4. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

3.9.5. Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idOpontjat;

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket;

— az atadasra keriilo eszkozoket;

— az atado és atvevo észrevételeit;

— ajelenlévok alairasat.
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Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 3 munkanapon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

3.10. Az intézmény munkajat és iranyitasat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

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

3.10.1. Az intézmény iranyitasat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
— vezetoi értekezlet;
— osztaly, csoport értekezlet.

3.10.1.1.Vezetoi értekezlet, amely véleményezi és értékeli:

— az intézményt €érintd szervezeti €s mitkodési kérdeéseket;

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo keérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat;

— az intézmény muiikodésével dsszefliggd terveket, szabalyokat;

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tagjai a vezetoi értekezlet
elé terjesztenek.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta vezetoi értekezletet tart.
A vezet0i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezeto;
— gazdasagi igazgato (intézményvezetd-helyettes);
— belsé ellendrzési csoport vezetdje;

— bels6 szervezeti egységek vezetoi.

A vezetOi értekezlet feladata:
— tajekozodas a belso szervezeti egységek munkajarol;
— az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek aktualis €s konkrét tennivaldoinak

attekintése.
A vezet0i értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

3.10.1.2.0sztaly, Csoport értekezlet:

Az osztaly(ok), csoport(ok) vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévenként értekezletet
tart.

Az osztaly, csoport értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly, csoport valamennyi dolgozojat €s az intézmény
vezetdjét, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-helyettesét.

28



Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

3.10.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Az intézmény vezetése egyiittmilkdodik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik, melynek munkajat az intézmény
vezetése segiti €s tamogatja.

Az intézmény miikodését segitd Kozalkalmazotti Tanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil,
melynek megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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Iv.

BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgatd felelos a belsd kontrollrendszer keretében — a Gazdasagi Intézmény minden
szintjén  érvényesiild — megfeleld kontrollkornyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidos és kommunikacios rendszer, valamint nyomon kdvetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belséd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossadg, hatékonysdg ¢&s eredményesség
kovetelményeivel;

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

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre;

— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara €és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani ttmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszert az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordan figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsd

ellenérzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat, javaslatokat.
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V.

A GAZDASAGI INTEZMENY SZABALYZATAI, ELJARASRENDJEI

Szamviteli politika, szamviteli Szabalyzat

Ugyrend

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyz€s, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabéalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
Elelmezési szabélyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Szabalyzat a kikiildetésekrdl

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Juttatasi szabalyzat

Szellemi és anyagi infrastruktiira magancéli igénybevételének szabalyzata
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Vezetékes €s radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasarol

Onellendrzés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérol
Koézalkalmazotti szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Mentési Terv

Egyéni véddeszkozok, védoital, munkaruha, tisztalkodasi eszkozok és szerek juttatasa,
iizem egészségiigyi vizsgalatok rendje, kotelezd biztonsagi feliilvizsgalatok
Kockazatkezelési szabalyzat

FEUVE szabalyzat

A szabdlytalansagok kezelé¢sének eljarasrendje

Az ellendrzési nyomvonalak gyiijteménye

Iratkezelési €s iratselejtezési szabalyzat

Etikai kddex

Belso Ellendrzési Kézikonyv
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6.

VI.

VEGYES RENDELKEZESEK

6.1. Feladat megosztas:

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalloan és az 6nalloan mikodo koltségvetési szerv kdzotti —

a feliigyeleti szerv altal jovadhagyott — megallapodasban rogzitett munkamegosztis ¢és

felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

A

a tervezeés,

a pénzkezelés,

az eldiranyzat felhasznalas,

a pénzellatas,

a kotelezettségvallalas,

az utalvanyozas,

az analitikus nyilvantartas,

az informacidaramlas, - szolgaltatas,

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés modjat.

megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba: a mukodtetés, a targyi eszkoz feljitds, a

beruhdzas, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6nalléan
miikodoé és gazdalkodd koltségvetési szerv Osszevontan, illetve melyek azok a feladatok,
amelyeket az 6nalléan miikodd koltségvetési szerv elkiilonitetten, 6nalldan 1at el.

6.2. Jogi tevékenység ellatasa:

E tevékenység ellatasat szerzédéses megbizéssal ligyvéd végzi, aki a Gazdasagi Intézmény
iigyeiben teljes korii jogi képviselettel van felruhazva.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek — amennyiben igénylik — sajat koltségvetésiik
terhére eseti megbizast adhatnak a jogi képviseletiik ellatdsara peres ligy esetén.

A Gazdasagi Intézmény esetében leggyakoribb tiigyek: kartéritési, behajtasi,
szerzOdeéskotési €s szerzOdésmodositasi egyeztetések, tovabba a miikddéssel kapcsolatos
szaktanacsadas, felkérés alapjan a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasdban valo részvétel.

Munkatigyi vitdk esetén az egyeztetésekben vald jogi részvétel, per esetén a Gazdasagi
Intézmény képviselete a birdsagon.

Fegyelmi iigyek esetén az igazgato felkérése alapjan tanacsadoi tevékenységet lathat el.

A szolgélati lakasok bérleti tigyeivel kapcsolatos elokészitd tevékenységben valo részvétel
¢és kozremiikodes.

A jogiigyeltekkel 0sszefliggd teljes korti nyilvantartas, irattarazas, ligyintézeés €s az ligyek
kapcsan felmeriild koltségek elszdmolasa, rendezésére torténd intézkedések is a feladatat
keépezik.
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— Rendszeresen beszamol az igazgatoénak €s a gazdasagi igazgatot értesiti a munkaiigyi-,
bérleti dij elmaradési €s rendezési ligyek allasardl, sziikség esetén konzultaciot folytat.

6.3. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje:

A Gazdasagi Intézmény igazgatdja €s gazdasagi igazgatdja, valamint osztalyok vezetdi
folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai kompetencidjukba tartozdkkal, a megfeleld
szolgéalati ut betartasa mellett a kovetkezOk szerint:

— az Onkormanyzat vezetése;

— a Polgarmesteri Hivatal azon f0osztalyai és osztalyai vezetdivel €s munkatarsaival, akikkel
szakmai munkakapcsolatuk van;

— az intézmények vezetdivel, gazdasagi vezetdivel, feleloseivel.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a Gazdasagi Intézmény beosztott
igyintéz0 munkatarsukra esetileg irdsban atruhazzak, gy munkatarsuk beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik.

A Gazdasagi Intézmény ligyintézOi (csoportvezetok, egyéb érdemi munkatérsaik,
miithelyvezetd) is munkakapcsolatot €s feladatellatassal 6sszefiiggésben kapcsolatot tartanak —
a szolgalati szabalyok szerinti — beszamolasi kotelezettséggel:

— az intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatarsaival,
— a bérlemények, szolgalati lakasok, bérldivel lizemeltetési tigyekben;
— MAK, NAV, egyéb kiils6 szervekkel.

Az tlgyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az irdnyitd szervekkel és hatdsdgokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 0Onallo intézkedéseket nem tehetnek és
megbeszéléseikrdl kozvetlen felettesiiket tdjékoztatni kotelesek a szolgélati ut szabalyai
szerint.

6.3.1. A belso kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa ¢érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsO kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.3.2. A kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.
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6.3.3. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

6.3.4. Uzleti kapcsolatok:

Az mtézmény feladatainak eredményesebb elldtasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak &s
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6do adatok;

— az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

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

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajekoztatd eszkdozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld
kell segiteniiik.

A televizi6, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

— Az intézményt érint6 kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvérés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagacrt, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

6.6. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység:

Az intézményben rekldmhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

6.7. Intézményi 6vo-, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kdthet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

6.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3.§ (1)

bekezdés c) pontjanak rendelkezése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

— 1igazgato,

— gazdasagi igazgato,

— a Gazdasagi Intézmény kotelezettségvallalasi €s pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel
felruhazott munkavallal6i — ideértve a Boles6dék Elokészitd Konyhdjanak vezetdjét és
helyettesét is-

— a belso ellenorok.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett:

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

— a vagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését
kovetd 15 napon beliil,

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen 2 évenként, az
esedékesség €vében junius 30-ig

kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

— a munkavallald6 beosztasdnak, munka- vagy feladatkdrének megvaltozasa, tovabba
jogviszonyanak megsziinése €s egyidejiileg 0j jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi 1]
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg;

— a munkavallaldo foglalkoztatdsara irdnyuld6 jogviszony dathelyezéssel  torténd
megszinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatd vagyonnyilatkozatat az Onkormanyzat 6rzi. A tovabbi
vagyonnyilatkozatok Orzésével — mint Orzésért felelds személyt — az igazgatd a
humanpolitikai eldadot bizza meg, aki e mindségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseinek megfelelden koteles
eljarni.
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VII.

ZARO RENDELKEZESEK

Az mtézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatéalva kiterjed:

— az intézmény vezetdire;

— az intézmény dolgozoira;
— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre;

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az igazgatd ¢€s a gazdasagi igazgato belsd utasitdsokat, modszertani- és ligyrendi utasitdsokat
adhatnak ki, résztertiileteket és tevékenységeket szabalyozhatnak. Az osztalyok vezetdi sajat
miikodési teriiletiikre vonatkozoan belsé utasitasokat adhatnak ki munkatarsaik részére,
melyek nem lehetnek ellentétesek a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal,
az igazgatd ¢és a gazdasdgi igazgatd utasitasaival, valamint a felsébb jogszabalyokkal,
rendeletekkel, €s csak az osztaly ligymenetére terjedhetnek ki. A mas osztalyok ligymenetét és
rendjét érintd javaslatokat az igazgatonal kell kezdeményezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a felsorolt szabalyzatok €s csatolt mellékletek
folyamatos karbantartdsa és jogszabalyi kovetése, aktualizdlasa a miikodés alapfeltételének
mindsiil.

Az osztalyvezetOk kotelessége, hogy jelen SZMSZ-t és annak mellékleteit, valamint a
szabalyzatokat a Gazdasagi Intézmény munkatarsai megismerjék ¢és azok barmikor
hozzatérhetdk, megtekinthetok €s az j dolgozok szamara megismerhetdk legyenek.

Jelen szabalyzat 2012. ... ... napjan Iép hatalyba és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2011.
marcius 01. napjan kiadott szabalyzat, valamint annak id6kozben kiadott belsd modositasai €s
mellékletei.

1.sz. melléklet: A Gazdasagi Intézmény szervezeti abraja

2.sz. melléklet: A Kozgazdasagi Osztaly szervezeti abraja

3.sz. melléklet: A Miszaki Osztaly szervezeti dbraja

4.sz. melléklet: Az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti abraja

5.sz. melléklet: Onallban miikdodé intézmények bankszamlai, melyek felett a Gazdasagi
Intézmény rendelkezési jogosultsaggal bir

Dr. Varga Zsolt
igazgato

37



1. szami melléklet
A Gazdasagi Intézmény szervezeti abraja

s
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2. szami melléklet
A Kozgazdasagi Osztaly szervezeti abraja

Kozgazdasagi Osztaly

Gazdasagi Igazgato

Ellatasi korébe tartozé 6nalléan mitkodo
koltségvetési szervek

Pénziigyi Szamviteli o Gazdalkodasi
Csoport Csoport Bér-¢és Csoport
munkatiigyi
Csoport

Titkarsag Fopénztar

39



3. szamu melléklet
A Miiszaki Osztaly szervezeti abraja
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4. szamu melléklet
Az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti abraja
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