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|. fejezet: Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti €s mukodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv mikodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb azonosito adatai

A Koltségvetési szerv megnevezése: Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatoja
(roviditett elnevezése: USZF)

Torzsszdma: 504014

Adodazonositd szama: 15504012-2-41

KSH szamjele: 15504012 8899 322 01

TB térzsszama: 53317

A koltségvetési szerv székhelye: 1042 Budapest, Viola u. 6-8.
Telephelye: 1042 Budapest, Tavasz u. 77-79.
Alapitas éve: 1959.03.01.

Alapito hatarozat:  232/159.(11.20.)
Modosito hatarozat: 16/2008 (1.29.)
229/2009 (VI1.23)
337/2009. (1X.29.)
61/2011. (I11.25.)
339/2011. (IX.29.)
A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama:

Hatalyba 1épésének id6pontja:
A Kkoltségvetési szerv alapitoja: Budapest IV. ker. Tanacs VB.
Az alapité jogutéda: Budapest Fovaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat
Képviseld-testiilete.
Miikodési kore: Budapest IV. ker. Ujpest kozigazgatasi teriilete.
Iranyit6 szerve, székhelye: Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete

1041 Budapest, Istvan 1t 14.

A Kkoltségvetési szerv jogallasa: 6nalld jogi személyként miikddik, jogokat szerezhet,
kotelezettségeket vallalhat. Vagyonaval a jogszabalyoknak megtelelden gazdalkodik.



3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa oOndllban mikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv. Az alapitd okiratdban rogzitett tevékenységét az alapitd altal
meghatarozott koltségvetés alapjan valdsitja meg.

Onall6 szamvitele van, éves mérleget, beszamolot készit.

4. A koltségvetési szerv tevékenységi kore

A megvaltozott munkaképességli, még aktiv kora potencidlis munkavallalok
foglalkoztatasat biztositd munkahely iizemeltetése, és az itt foglalkoztatott emberek
visszavezetése a nyilt munkaerd piacra, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti
emberek foglalkoztatdsanak megszervezése. A vonatkozd szabdlyzokon kiviil, a
koltségvetési szerv miikodeését tekintve megfelel a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. I11. torvény eldirasainak is.

2010. januar 1-tol hatdlyos szabdlyozds szerint:

Alaptevékenysége Szakagazat szam:
Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa, bentlakas nélkiil. 881000
Alaptevékenysége: Szakfeladat szam:

Id6sek, fogyatékossaggal €10k egyéb szocialis ellatasa, bentlakéas nélkiil 881090
Szocialis foglalkoztatas szocialis foglalkoztatok onallo intézményeiben 890433
Egyéb kiegészito tevékenység

nyomdai elokészitd tevékenység 181300
egyéb szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas 522150
fénymasolas egy¢éb irodai szolgaltatas 821900
egyeb kiegészitd gazdasagi tevékenység 829000
helyi 6nkormanyzatokat megilletd koltségvetési tamogatasi,

valamint feladatra nem tervezhetd felhalmozasok 841901
Kisegito tevékenységek

altalanos épiilettakaritas 812100
zOldteriilet kezelés 813000
Vallalkozasi tevékenység

nyomas 181200
konyvkotés kapcsolddo szolgaltatas 181400
kozuti szallitas 494100

2011. januar 1-tol hatdlyos szabdlyozds szerint:
Alaptevékenysége Szakagazat szam:

Id6sek, fogyatékossaggal €lok szocialis ellatasa

bentlakas nélkiil 8810
Esélyegyenldséget és tarsadalmi integraciot eldsegitd
komplex és specialis kozfeladatok 8904



Alaptevékenysége Szakfeladat szam:

fogyatékossaggal ¢10k nappali ellatasa 881013-1
szocialis foglalkoztatds munka-rehabilitacio keretében 890431-1
szocidlis foglalkoztatas fejleszto-felkészitd foglalkoztatés 890432-1
keretében

fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas 821900-2
egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység 829000-2
onkormanyzat elszamolasai a koltségvetési szerveikkel 841907-1
altalanos épiilettakaritas 812100-1
zOldteriilet-kezelés 813000-1
nyomas 181200-2
konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas 181400-2

Az alapitd okiratdban rogzitett tevékenységét az alapitd altal meghatdrozott koltségvetés
alapjan valositja meg.
2012. januar 1-tol hatalyos szabalyozas

Szakagazat szam
Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil 881000

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Szakfeladat
Szocidlis foglalkoztatas szocialis foglalkoztatok
6nallo intézményeiben 890433-1

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:
12010422-00208702-00100008

Szamlavezeto pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Tevékenységét 27%-0s adokulcs mellett végzi.

5. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mukodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- a koltségvetési szerv vezetd munkatarsaira,
- a koltségvetési szerv dolgozobira,

- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybevevokre.



. fejezet: Szervezeti felépités

Az alkalmazottak két csoportba oszthatok, ugymint az USZF iizemeltetésében dolgozok, és az
ugynevezett szocialis foglalkoztatottak. Mindkét csoportban talalhatdak kozalkalmazottak
(rjjuk a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény eldirasai
vonatkoznak), valamint az Mt. hatdlya ala tartozé munkaviszonyban alkalmazottak.

1. Az USZF jelenlegi munkavallal6i szerkezete

- 46 f6 megvaltozott munkaképességli, illetve meghatarozott szazalékban egészség-
karosodott dolgozo,

- 22 10 teljes vagy részmunkaidében dolgozd tugynevezett egészséges munkavallalo
(ebbdl az lizemeltetésben dolgozo: 5 16),

- 8 16 oregségi nyugdijra jogosult,

Az USZF-nél évek 6ta 12 £ a jovahagyott kozalkalmazotti 1étszam, ebbdl 6 f6 a jelenleg
ténylegesen funkcionald, a szocialis foglalkoztatads személyi feltételeinek megfelelve 3 6
kozalkalmazotti besorolasu.

A koltségvetési szerv szerkezeti struktirdja a kozelmultban ugy keriilt atalakitasra, hogy
megfeleljen a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol sz616 1993.évi II1. térvény €s
az 1/2000. SzCsM. rendelet — tehat a nappali ellatast biztosité intézményre vonatkozé -
eloirasoknak, valamint a szocidlis foglalkoztatoként mikodd koltségvetési szervekre
vonatkoz6 rendeleteknek.

Ennek megfelelden az USZF a szocialis foglalkoztatas két formajat valdsitja meg:
- a munka-rehabilitaciot és

- a fejlesztd-felkészitd foglalkoztatast.

A munka-rehabilitdcid célja a foglalkoztatoban ellatott személy munkakészségének,
valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megorzése illetve
fejlesztése, tovabba a fejleszto-felkészitd foglalkoztatasra valo felkészités.

A fejleszto-felkészitd foglalkoztatasnak hosszatavon perspektivat kell jelentenie a
munkavallalé nyilt munkaerd-piacra torténd kijutasahoz.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, alad- ¢és folérendeltség, 1illetdleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A szervezeti tabla alapjan késziilt munkakori leirasokat az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A munkakori leirasok alapjan késziilt helyettesitési rend az SZMSZ 3. sz. mellékletében
talalhato.



2. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

2.1. Igazgato

A koltségvetési szerv vezetdi allashelyét nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni. A
koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetdi
megbizdsanak visszavonasa az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hataskore. Az
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmestere.

A vezetd1 megbizas hatarozott idore szol.
A koltségvetési szerv vezetdje jogosult az igazgatdi cim haszndlatara

- Ellatja a koltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, az Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat.

- Miukodési teriiletén szervezi ¢€s végrehajtja az Onkormanyzat rehabilitacios
foglalkoztatassal 6sszefliggd rendelkezéseit,

- Ennek keretében 6nalldan irdnyitja az USZF szakmai-gazdasagi tevékenységét.

- Jogosult a koltségvetési szerv képviseletére, - akadalyoztatisa esetén az altala irasban
felhatalmazott, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok - a
kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyoknak megfelelen,

- Az USZF kozalkalmazotti és egyéb munkavéllaloi tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése, fegyelmi
eljards elrendelése, fegyelmi biintetés kiszabasa, munkaviszony Iétesitése,
megszintetése, rendkiviili felmondas, kartéritésre kotelezés, bérezés meghatarozasa).
Ezen jogositvanyait vezetd munkatdrsaira nem ruhdzhatja at. Az atruhazhato jogok
tartalmat ¢és terjedelmét az igazgatoi utasitdsok tartalmazzak.

- A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden dont az USZF tevékenységét érinté
megbizasi szerzOdések 1étesitése €s megsziintetése targyaban.

- Elkésziti, elkészitteti a kdltségvetési szerv SZMSZ-ét,
- Intézkedik az SZMSZ-ben meghatarozott szabdlyzatok elkészitésérdl, illetve

crcr

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, figyelembe véve a Belsd kontrollrendszerre vonatkozo standardokat.

- Gondoskodik arrél, hogy az USZF dolgozéi — a rajuk vonatkozé mértékben —
megismerjék a szervezet miikodését meghatarozo jogszabalyokat, dokumentumokat,

- Az Onkorményzati testiiletek hataskorébe tartozo tigyekben, indokolt esetben,
javaslatot tesz az USZF-et érintd programok, projektek megvalositasara.

- A koltségvetési szerv munkajardl évenként beszadmoldban tdjékoztatja a fenntartod
onkormanyzat kozgytilését.

A koltségvetési szervnek a vezetd-helyettesi feladatok ellatdsara 6nalldé munkakore
nincs.

A koltségvetési szerv vezetdje, az igazgatd - tavolléte esetén - a koltségvetési szerv
vezetO-helyettesi feladatait a gazdasagi vezetd ¢és az igazgatd altal kijelolt
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csoportvezetd, kijelolés hianyaban pedig a gazdasagi vezetd és az altala kijelolt szakmai
csoport vezetdje egylittesen latja el.

2.2. Gazdasagi vezetd

Felelos a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

Elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, a gazdalkodasrdl sz6lo beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

Elkésziti, folyamatosan karban tartja a koltségvetési szerv gazdasagi-miszaki
szabalyzatait,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja a koltségvetési szerv
anyagellatasat,

Szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

Kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

2.3. Belso ellenor

Jogallasa: kiils6 cég alkalmazottja, aki tevékenységet megbizassal végzi.

Kotelessége a belso ellendrzési vizsgalaton kiviil, a belsd ellendrzési kézikonyv éves
feliilvizsgalata az aktudlis szabalyzdok alapjan.

2.4. Csoportvezetd(k)

Szervezi, irnyitja és ellendrzi az adott csoport munkajat.

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat.
A csoport tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak.

Segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, gondoskodik ebben a kdrben
rabizott feladatok végrehajtasarol.

2.5. Csoportvezetd-helyettes(ek)

az adott munkateriileten ellatja a csoportvezetd feladatait annak hidnyzasa esetén.

. fejezet: A koltségveteési szerv mikodésének f6bb szabalyai

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1€v6 szabalyok, a
munkaszerzddésben vagy kinevezd okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo6 koteles a
munkakdrébe tartozd munkat az elvarhatéd szakértelemmel, €s pontossadggal végezni, a hivatali
titkot megOrizni.

10



Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozdé a munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢€s eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart
tobben egylittesen okoztak, vétkességiik aranyaban, a megOrzésre atadott dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

2. A koltségvetési szerv tigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik,
melynek helye a koltségvetési szerv székhelye. Az {ligyiratkezelés irdnyitasaért ¢€s
ellenérzéséért az igazgato felelds. Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

3. A kiadmanyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadmdnyozéas rendjét az igazgatd szabdlyozza. Az igazgatod
jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gazdasagi
vezetd és az igazgatd altal kijeldlt szakmai csoport vezetdje, kijelolés hidnyaban pedig a
gazdasagi vezetd ¢és az altala kijelolt szakmai csoport vezetdje egylittesen latja el.

Mindkét felsd vezetd tavolléte esetében kiilon igazgatoi utasitdsban kell rendelkezni a
kiadményozasi jog gyakorlasarol.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrédl vald
lemondast jelent. A koltségvetési szerv bélyegzdit a pénztaros koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

A cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak.
- 1gazgato,
- gazdasagi vezeto,
- csoportvezetdk és azok helyettesel,
- pénztaros,
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- gazdasagi ligyintézo,
- személyligyi el6ado, TB iigyintézd

5. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1¢v0 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntartdé rendelkezések
figyelembevételével — az igazgaté feladata. A gazdalkodasi feladatokat kiilon ,,Ugyrend”-
ben (az SZMSZ 4.sz. melléklete) meghatarozott modon kell végezni.

5.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito szabalyzatok

- szamviteli politika €s szamlarend,

- bizonylati rend és album,

- pénzkezelési szabalyzat,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzat, eszk6zOk ¢&s forrdsok leltdrozasi ¢és
leltarkészitési szabalyzata,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének
szabalyzata,

- kotelezettségvallalasi szabalyzat

- bels6 kontroll rendszer és
szerves része, a belsdellendrzési kézikonyv

- gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata.

5.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmlak feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki,
neviiket és alairasukat be kell jelenti az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

5.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a koltségvetési
szervnél az igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a ,,Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata” rogziti.

5.4. Helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folydo munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja. Dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatd, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a
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feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat az
SZMSZ 3.sz. melléklete, a helyettesitési rend tartalmazza.

5.5. A munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasi dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol illetve atvételérdl, személyr valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni. Az atadasrdl €s atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni

atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
folyamatban 1évo konkrét tigyeket,
az atadasra keriilo ligyeket,
az atado és atvevo észrevételeit,
jelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a
munkakdr szerinti felelds vezetd gondoskodik.

5.6. Portaszolgalat rendje

Az USZF hétkoznap 5:30-20:30-ig biztosit portaszolgalatot. Ejjeli és hétvégi
portaszolgélat nincs. A Foglalkoztato teriiletén riasztorendszer miikodik, melyet 5:30-
kor a délel6ttos portas deaktival, 20:30-kor pedig a délutanos portas aktival. A riasztd
aktivalasdhoz ¢és kikapcsolasdhoz 5 dolgoz6 rendelkezik belépési koddal: a
Foglalkoztatd igazgatodja, az irodai és intézmény-fenntartdsi csoportvezetd, a pénztaros
¢s a két portas.

A koltségvetési szerv teriiletén torténd gépjarmiiforgalom a portanaploban keriil
vezetésre. Kiilon Igazgatoéi utasitdsban szerepel a rendkiviili esemény esetén
értesitendk névsora. A munkaidé utan érkezd kiildemények vezetése kiilon flizetben
torténik. A munkaid6 letelte utan minden ajtot zarva kell tartani, a helyiségekben csak
kiilon igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni. Az dsszes helyiség kulcsat a portan, lezart
fali lemezszekrényben kell Orizni. A kulcsok felvétele-leadasa, id6pont megjelolésével,
név szerint kiilon flizetben keriil vezetésre.

IV. fejezet: Szabalytalansagok kezelése

A Kormany koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolod
370/2011 (XIL.31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

1. A szabalytalansagok kezelési rendje

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak az Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatoja
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sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megteleld szabalytalansdgok
kezelésének rendjét, a szabalytalansagok 0jboli eléfordulasdnak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje részletesen a folyamatba épitett, elézetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzataban talalhaté meg. A FEUVE
rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan az USZF
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal €és a vagyonnal
val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony €és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
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V. fejezet: Bels6 kommunikacio

1. Munkahelyi érdekképviselet forumai

Az igazgatd a konkrét tervszdmok meghatarozasa elott illetve a dolgozdk szolgélati
viszonyat lényegesen érintd kérdésekben koteles a kozalkalmazotti képviseld és a
szakszervezet egyiittes véleményét kikérni.

Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatojaval az - esetlegesen ismét idészertivé valo -
engedélyeztetési eljaras lefolytatdsa utan az intézményi jogviszonyban 4allok jogainak,
érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv az Erdekképviseleti Forum lesz.

Feladatai:
- véleményezi a Foglalkoztatoban dolgozdk panaszait €s tovabbitja az igazgatd felg,

- felvilagositast kér az igazgatotol a Foglalkoztatoban dolgozokat érintd
kérdésekben,

- véleményezi végleges dontés eldtt az eldiranyzati tervszamokat illetve a
dolgozok jogviszonyat lényegesen érintd kérdéseket.

Az érdekképviseleti Forum sziikség szerint iilésezik, de negyedévente legalabb egy
alkalommal.

A koltségvetési szerv miikodését segité barmely kozosségi iilésrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megOrzésérdl a referens gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- azilés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

2. Koordinacios feladatok

Az 1gazgatd a hozza kozvetleniil beosztott dolgozok részére rendszeresen - altalaban
hetente egy alkalommal - munkamegbeszélést tart, elsOdlegesen a foglalkoztatdssal
Osszefliggd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

3. A vezetoi értekezlet feladatai

- tajekozodas a belso szervezeti egységek, munkajarol,
- a koltségvetési szerv csoportjai aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkéjanak 6sszehangolasa,
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- a hozza beosztott vezetdk, dolgozok rendszeres beszdmoltatasa a résziikre meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

Indokolt esetben az egyes foglalkoztatasi egységeknél altaldnos cél- €s témaellendrzést
szervez, melyrdl indokolt esetben jegyzokonyvet készittet, és intézkedik a tapasztalt hiba
kijavitasarol.

4. Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak. Az
értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és a koltségvetési szerv
vezetdjét, esetenként a gazdasagi vezetot.

A belsO szervezeti egység csoportértekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt id0szak alatti munkéjanak értékelése,

a tapasztalt hidnyossagok feltardsa, ¢és azok megsziintetésére az intézkedések
megfogalmazasa,

a kotelezOen vezetett adminisztracio értékelése,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezetei egyseg elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat, munkakozosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

5. Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgatd szikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivnia a koltségvetési szerv valamennyi
f0- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze.

- beszamol a kdltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkdjarol,

- értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli a koltségvetési szervben dolgozo élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adnia, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tehessenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.
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VI. fejezet: Zard rendelkezések

Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ 2012. ...Iép hatalyba.
Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Budapest, 2012..

igazgatd
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1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Gazdasagi vezetd

Szervezetileg az igazgatohoz tartozik, annak kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt
mikodik. Az igazgatd gazdasagi helyettese.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet értelmében
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Kozvetlen beosztottjai:

» irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd — feladat koordinalasi szinten,

» Szamviteli ligyintézo,
» Pénztaros — konyveld,
» Gazdasagi ligyintézo,
» Fejleszto-felkészito I1. csoportvezetd-helyettes.
Feladata:
1. Megszervezi a koltségvetési szerv pénzforgalmaval ¢€s szamvitelével kapcsolatos
igyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet.
2. Biztositja és ellendrzi az adatszolgéltatds alapjaul szolgaldé bizonylatok helyességét,
idében valo kiallitasat, a bizonylati ¢s okmanyfegyelmet.
3. Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének Osszedllitasarol és annak
végrehajtasarol.
4. Gondoskodik a koltségvetési szerv gazdalkodasat érintd beszdmolasi kotelezettség
teljesitéserol.
5. Gondoskodik a koltségvetési szerv félévi és év végi beszamoldjanak dsszeallitasarol, €s
annak felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.
6. Elkésziti a beszamolohoz kapcsolodd konyvvizsgalati anyagot.
7. Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv felhaszndlhato eldirdnyzat teljesitésének
alakulésat, és errél rendszeresen tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét.
8. Ellendrzi a bizonylatok kezelését, a helyes bérszamfejtést és a bérkifizetések
szabalyossagat.
9. Megszervezi és ellendrzi az anyagfelhasznalast.
10. Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésérdl, biztositja a koltségvetési szervi
vagyon védelmét.
11. Kialakitja a koltségvetési szerv szamviteli rendjét, megszervezi a koltségvetési szerv

eszkOznyilvantartasat, konyvelési  rendszerét, szamlarendjét, az  analitikus
nyilvantartasok rendjét, és gondoskodik réla, hogy ezeket az eldirdsoknak megfelelden
¢s naprakészen vezessek.
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12. Biztositja a zarasi hataridok betartasat.
13. Megszervezi a koltségvetési szerv leltarozasat, és ellendrzi annak végrehajtasat.
14. Biztositja az adobevallasok helyes elkészitését és a hataridok betartdsat.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, az adatszolgaltatdsok
pontossagaért, illetve a mérlegadataival torténd egyezdség biztositasaért.

Hataskore kiterjed
- Az igazgat¢ irasbeli megbizasa alapjan az igazgato6 helyettesitésére gazdasagi téren

- A szamviteli, ligyviteli bizonylati kérdésekre vonatkoz6 intézkedések megtételére.
- Pénziigyi kotelezettségeket tartalmazo bizonylatok ellenjegyzésére.

Irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd

Szervezetileg az igazgatohoz tartozik, annak kozvetlen iranyitdsa €s ellendrzése alatt
mikodik. A gazdasagi vezetd felelosségi korébe tartozd iligyekben viszont beszamolasi,
egyeztetési kotelezettséggel tartozik 6felé.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen beosztottjai:

Irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd-helyettes,
Személyiigyi eléado €és Tb iigyintézo,

Koényveld, pénztéros,

Szamviteli ligyintézo,

Gazdasagi ligyintézo,

Karbantarto,

Portasok,

Takarito.

YVVVVVYYVYYVY

Irodai csoportvezetoi feladatai:

1. Az adminisztrativ dolgozék munkdjdnak megszervezése, Osszehangolt miikddtetése,
ennek vezetése a vonatkozd torvények, rendeletek, hatarozatok eldirasainak
betartasaval.

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az irodai csoport hataridds adatszolgaltatési feladatait.

3. Az irodai csoport jelenléti ivének igazolasa.

Ellen6rzi a TB tigyintéz6 altal készitett tappénz szamfejtését, ezaltal ellatja a jogszabaly
altal eldirt TB ellendri feladatokat.

5. Rogziti dolgozonként a betegszabadsag idejét, valamint a TB iigyintézd altal kézzel
szamfejtett betegszabadsagokat, tappénzen toltott napokat €s annak Gsszegét.

6. Elkésziti a koltségvetési szerv 0sszes dolgozdjanak targyhavi munkabér szamfejtését a
leigazolt jelenléti ivek alapjan.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Elkésziti a szdmitogépes egyéni elszamold lapokat, bérlistat. Az egyéni elszamolasok 1
példanyat atadja a dolgozoknak, hataridére gondoskodik a jaranddsagok, valamint a
levonasok banki utalasarol.

Elkésziti a bérfeladashoz sziikséges kimutatast a megfelelé fokonyvi szamlak szerinti
bontasban, az egyéni elszdmolo lapok alapjan.

Szamitogépen hd kozben szamfejti az engedélyezett fizetési eldlegeket, tappénzeket,
gondoskodik azok kifizetésérdl.

Havi kompenzacio lista elkészitése.
Kilépd dolgozok esetén elkésziti az azonnali bérszamfejtést és kiadja az "Igazolas" a
munkanélkiili jaradék megéllapitdsdhoz, és az "Adatlap" cimii nyomtatvanyokat.
Igény szerint elkésziti a dolgozok altal kért kereseti igazolasokat.
Havonta az NAV fel¢é hataridore elkésziti ado €s jarulék bevallasokat.
Hatarido: targyhot kovetd 12-e.
Evente egyszer hatariddre elvégzi a dolgozok éves addzasaval kapcsolatos teendSket.

Egyezteti a havi 4altalanos forgalmi adoét az analitika alapjan a fOkonyvvel és
gondoskodik annak hataridében (havi vagy negyedévi) torténd bevallasarol.

Hatarido: targyhot vagy negyedévet kovetd 20-a.
Leltarozasban, kiértékelésben valo aktiv részvétel.

Intézménv-fenntartasi csoportvezetoi feladatai:

I.

2.

9]

Az intézmény-fenntartdsi csoportban dolgozdék munkajanak megszervezése,
mikodtetése, iranyitasa, ellendrzése.

Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karban tartasat,
javitasat.

A takaritashoz sziikséges eszk6zok, tisztito szerek beszerzésének koordinalasa, kiadasa
a takaritd személyzet részére.

A portasok munkabeosztasanak elkészitése, nyomon kovetése.

Az intézmény-fenntartasi csoport jelenléti ivének napi ellendrzése, igazolasa.

Kotelessége

I.

kv

Pontos szakszerli munkavégzés.

A munka-, tliz-, baleset- €s vagyonvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasa.
Uzemi titkok megérzése.

Bizonylati fegyelem betartasa.

Munkakoréhez tartozd szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék:
Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan red bizatoak.
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Irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd-helyettes, referens

Jogallasa:

Szervezetileg az irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetohdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik, mint annak helyettese, illetve az igazgatd kozvetlen
munkatarsaként ellatja a referensi feladatokat.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

Feladatai

1. Az igazgatd kdzvetlen kapcsolattartdja a napi kiils6-€s bels6 kommunikacidban.

2. Az irodai és intézmény-fenntartdsi csoportvezetd helyettesitése annak hianyzasa
esetén, kivéve a TB ellendri megbizatast.
Altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatok ellatésa.

4. Az igazgato, valamint a gazdasagi vezetd altal kiadott gépelési munkak hataridore
torténd elvégzése, az elkésziilt munkak nyomtatasa, sokszorositasa, ellendrzése.

5. Ellatja a telefonkdzpont és a fax kezelését.

6.  Minden honap elsé napjaig elkésziti a jelenléti iveket.

7. A takaritdszer adatbazis naprakész nyilvantartasa.

8.  Adatszolgaltatasok készitése a Polgarmesteri Hivatal és a Magyar Allamkincstar felé.

9. AFA bevallas-analitika ellenérzése, bevallashoz vald elékészitése.

10. Dologi kiadasok analitikai €s f0konyvi egyeztetése.

11. Evente a kdnyvvizsgaloi anyag Gsszeallitasanak koordinalésa.

12. A magancélu telefonhaszndlatot terheld adok kiszamitdsa és annak a NAV felé
hataridében torténd adatszolgaltatas rendelkezésre bocsatasa.

13. Jelentést készit az igazgatd felé a foglalkoztaté koltségvetési tdmogatasa dologi
eloiranyzatanak felhasznalasarol.

14. Leltarban aktiv részvétel.

Kotelessége:

I.

ok B

Pontos szakszerli munkavégzés.

A munka-, tliz, baleset- €s vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
Uzemi titkok megérzése.

Bizonylati fegyelem betartasa.

Munkakoréhez tartozd szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.
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Zaradék:

Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Pénztaros — konyveld

Szervezetileg a gazdasagi vezetOhoz tartozik, annak kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt
miikodik, feladatellatas teriiletén munkajat az irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetd
koordinalja.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

1. Az USZF készpénz igényének felmérése és az elbirdsoknak megfelelden az adott
pénzintézettdl torténd beszerzése.

2. A pénztarban tartott készpénz és egyéb vagyoni értékek kezelése, Orzése. Készpénz
analitikus nyilvantartasa, elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasa a szabalyozdsnak
megfelelden.

3. A befizetett készpénz atvétele.

4. Az utalvanyozott kifizetések teljesitése.

5. Az USZF bankszamlajanak nyilvantartasa, a bérek és a szamlék utalasanak elokészitése.

6. Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok, készpénzfelvételi utalvanyok (banki) kezelése.

7. A pénztarjelentés naprakész vezetése, a bevételi €s kiadasi pénztar bizonylatok kezelése,
atadasa ellendrzésre a pénztarellendrnek.

8. A megrendelés ¢és a szallitolevél kidllitdsanak ellendrzése, majd a széllitélevél alapjan a
gépi szamlak elkészitése a megrendeldk altal befizetendd 6sszegrol.

9. Vevoktdl kapott el6legek analitikus nyilvantartasa.

10. Havonta az USZF teljes korti fokonyvi konyvelése, kiiratja a megfeleld tablokat az

egyeztetésekhez, az adatszolgaltatasok 0sszeallitdsahoz.

11. Negyedévente adatszolgéltatds a gazdasagi vezetd felé, a vevo-szallitéi aktudlis

12.

kintlévéségekrol, a negyedévet kovetd 3. munkanapig.
Szamviteli €s egyéb feladatok végzése:

crcr

az Onkormanyzat és a MAK felé. Hataridd: targyhot kovetd 4-e.

- a nett6 finanszirozashoz sziikséges adatszolgéltatas az Onkorméanyzat és a MAK
felé. Hataridd: targyhot koveto elseje.

- havi informaciés jelentés kiildése az Onkormanyzat felé. Hataridé: targyhot
koveto tizedike.

- pénzforgalmi jelentéshez adatszolgaltatas,
- mérlegbeszamolokhoz adatszolgéltatas,
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- az azonnali felhasznaldsra keriild anyagok raktari be- és kivételezésének
folyamatos nyilvantartasa

Kotelessége:
1. Pontos, szakszerli munkavégzés.
2. A munka-, tiz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
3. Uzemi titkok megdrzése.
4. Bizonylati fegyelem betartasa.
5. Munkakoréhez tartozd szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.
6. Pénzvizsgalod hasznalata.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék
Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Szamviteli igyintézd

Szervezetileg a gazdasagi vezetOhdz tartozik, annak kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt
miikodik, feladatellatas teriiletén munkajat az irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd
koordinalja.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

Feladata:

1. Pénztar és banki bizonylatok alaki, tartalmi helyességének, a szabalyszer(i aladirdsoknak
ellendrzése; kontirozas, a bizonylatok elokészitése a fokonyvi konyveléshez.

2. Nagy eértekll targyi eszk6zok €s immateridlis javak értékcsokkenésének elszdmolasa,
feladasa konyvelésre negyedévenként, ¢€s annak felvezetése a nyilvantartasba,
kartonokra. A kis értékii targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsdnak vezetése.

3. A nettéfinanszirozashoz sziikséges adatk6zl6 lapok hataridében torténd elkészitése.
Hatarido: minden ho 1-je.

4. Havi informaciods jelentés elkészitése fokonyvi kivonat alapjan
Hatarido: minden ho 8-a.
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5. 1dékodzi mérlegjelentés Osszedllitasahoz készletvaltozasok feladdsa, kovetelések és
kotelezettségek allomanyvaltozasanak kidolgozasa, feladasa, konyvelés utani egyezdség
ellendrzése, a mérlegjelentés elkészitése negyedévet kdvetd ho 10-¢ig.

6. Havi kotelezettségvallalas fokonyvi feladasa a kapott bizonylat alapjan.

7. Bérlista és 0Osszesités alapjan bértételek szervezeti egységenkénti, jogcimenkénti
kontirozasa, a vegyesbizonylat kiallitasa.

8. A fokonyvi kartonok havi ellendrzése.
Leltarozasban, kiértékelésben valo aktiv részvétel.

Kotelessége:
1. Pontos szakszerti munkavégzes.
A munka-, tliz, baleset és vagyonvédelmi elirasok betartasa.
Uzemi titkok megérzése.
Bizonylati fegyelem betartasa.

kv

Munkakoréhez tartozd szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék:
Koteles felettesei utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Személyligyi eléado — TB {ligyintézd — Statisztikus

Jogallasa:

Szervezetileg az irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetohdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Személyiigyi feladatai:

1. A koltségvetési szervbe felvett dolgozok alkalmazéasaval kapcsolatos ligyek intézése,
munkaszerzddések megkdtése, stb. az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan. Munkakori
leirasok elkészitése.

2.Minden dolgozorol un. egyéni tasakrendszer felfektetése, €s karbantartasa.

3.A dolgozok személyi adatainak szamitogépbe torténd felvitele, a modositdsok
karbantartésa.

4. Fizetett szabadsagok karbantartdsa, kivett szabadsagok szamitogépes nyilvantartésa.

5.A kozalkalmazottak besoroldsahoz, jubileumi jutalmdhoz, végkielégitéshez sziikséges
szolgalati id6k szamitdogépes nyilvantartasa, atsorolasok elokészitése.
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6.A be- és kilépd dolgozok bejelentése a NAV, valamint az OEP felé a megfeleld
nyomtatvanyokon.

7.Bér- és munkaviszony igazolasok kiadasa.

TB kifizet6helyhez kapcsolodo feladatai:
1.A Foglalkoztatonal 1évé TB kifizetOhely iigyeinek intézése. A betegszabadsagok,
tappénzek fizetésének elbirdlasa és szamfejtése, nyilvantartasa a TB jogszabalyok ¢és az

USZF szabalyzatainak eldirasai alapjan.

2.Havonta a szamfejtett tappénzek listara, valamint a segélyezési pénztarnaploba torténd
bejegyzése.

3. A dolgozdk tdjékoztatdsa a TB terén fenndlld jogairol és kotelezettségeirdl, az ezzel
kapcsolatban kért igazolasok kiallitdsa mas kifizetéhelyek, folyositd hatosadgok fele.

4. A TB Igazgatdsag részére adatok szolgaltatasa.

5.Az OEP fel¢ adatszolgaltatis biztositasa, statisztikai jelentés készitése minden hé 11-ig,
negyedéves jelentések készitése, negyedévet kovetd ho 11-ig.

6.Kilépd dolgozok esetében a sziikséges igazolasok (TB igazolvany, jovedelemigazolas)
kiallitasa.

Statisztikai feladatai
1. A MAK felé a havi integralt gazdasagi statisztika elkészitése.
Hatarido: minden ho 6-aig.

2. A MAK felé az Ures allashelyekrol késziilt jelentés elkészitése.
Hatarido: negyedévet kovetd ho 6-ig.

3. Evente egyszer a megadott hataridére az éves KSH statisztika elkészitése.

Egvéb feladat:

A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden a pénztar ellendri feladatok ellatasa.

Kotelessége:
1. Pontos szakszerti munkavégzes.

2.Az érvényben lévé munkavédelmi-, baleset- és tlizvédelmi, valamint a vagyonvédelmi
eloirasok maradéktalan betartdsa.

3. Uzemi titkok maradéktalan megdrzése.

4. Bizonylati fegyelem betartasa.

5. Munkakoréhez tartozd szabalyzok és szabalyzatok eldirasainak valé megfelelés.
6. TB rendeletek szigoru betartasa.

7. A kiilonboz0 statisztikak, jelentések, bevallasok hataridore torténd szolgaltatasa.
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8. Munkavégzés kozben folyamatosan ellendrizni a kiilonb6z0 adatszolgaltatasokat, a
vonatkoz6 rendeletek betartasat.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék
Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Foglalkoztatéasi-csoportvezetd, foglalkoztatds-koordinator

Jogallasa:
Szervezetileg az igazgatohoz tartozik, annak kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt
miikodik. Személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladatai:

I. A Munka-rehabilitacids csoport csoportvezetdi teenddinek ellatdsa, a csoportvezeto-
helyettes ¢s a segité munkatars feladatainak tAmogatésa.

2. Elsddleges feladatként koordinidlja a halmozottan hatranyos helyzetli emberek
foglalkoztaton beliili foglalkoztatasat.

Részt vesz a szocidlis foglalkoztatasi engedély iranti dokumentacié elokészitésében.

4.  Nyomon kdveti a szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait €s
ezek alapjan segit az igazgatonak aktualizalni az érintett szabalyzokat, foglalkoztatéasi
szakmai programokat.

5. Képviseli a szocialis foglalkoztatodt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.

6. Személyre sz0l6 foglalkoztatési tervet, gondozasi tervet és rehabilitdcids programot
készit éves, illetve féléves idOkozonként.

7. Nagy- ¢és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok vezetése.

8. A foglalkoztatottak elokészitése a munkaerdpiacra torténd kivezetéshez.

9.  Kapcsolattartds az tigyvéddel, a munka-és tizvédelmi megbizottal és a foglalkozas-
egészségligyi szakorvossal.

10. A dolgozok iddszakos foglalkozas-egészségiigyi feliilvizsgalatarol adatbazis készitése,

naprakész nyilvantartas vezetése.

Kotelessége:
1. Pontos, szakszerli munkavégzés.

2. A munka,- tliz, baleset ¢s vagyonvédelmi eldirdsok betartasa.
3. Munkakoréhez tartoz6 szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.
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Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék:
Koteles felettesei utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Foglalkoztatéasi csoportvezetd-helyettes, gazdasagi ligyintézd

Szervezetileg részben a foglalkoztatasi csoportvezetohoz (foglalkoztatasi csoportvezeto-
helyettes), részben a gazdasagi vezetOhoz (gazdasdgi ligyintézd) tartozik, azok kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

Feladatai:

I. A munka-rehabilitdicios csoportba tartoz6 halmozottan hatranyos helyzeti
munkavallalok feliigyelete, a rehabilitacios és segité munkatars feladatainak tdmogatasa.

Napi szinten feljegyzéseket vezet a foglalkoztatason torténtekrol.
Kapcsolattartas a szolgéltatokkal, a vonatkozo levelezések, egyeztetések intézése.
Nyilvéntartja az adott (szallito1) eldlegeket.
A beérkezett szamlak afa-nyilvantartésa.

A T

A kotelezettségvallalasok szammal valo ellatasa, nyilvantartasba torténd vezetése, a
kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint.

.O\

Tételesen ellendrzi a kotelezettségvallalas havi feladésat.

7. A kimend szamldk afa-nyilvantartdsa, kartonra torténd felvezetése. Hetente vevd
kintlévdségek kigyljtése, késedelmi kamatok kiterhelése, vevd folydoszamla egyeztetése.

8. A beérkezett szdmlak felvezetése a heti likviditas nyilvantartasba.

Hataridok:
- heti kintlévOség, minden hét elsé munkanapja,
- késedelmi kamat negyedévente,
- vevo folydszadmla egyeztetés 12.31-1 forduldénappal,
- kimend szamldk felvezetése a szamla kiallitasat kovetd 2 napon beliil,

9.  Atutaliasokhoz a szamlék igazoltatasa, utalvanyok elkészitése, intézkedés az atutalasrol,
a szamla beérkezésétdl szamitott 2 napon beliil.

10. Gépkocsi lizemanyag elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatdsa minden ho utolso
munkanapjaig.
11. Anyagkonyvel6i feladatok ellatasa a konyveldvel egyiittmiikddve.
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12. A koziizemi 6raallasok naploban torténd vezetése, leolvasaskor azonnal.

13. Vezeti a beruhazasi, felajitasi analitikat.

14. Leltarozéasban valo aktiv részvétel.

15. Altalanos titkarsagi feladatok esetenkénti ellatasa: levelezés, postazas, iratkezelés.
16. Hazipénztar pénztarellendr helyettesi teendOk esetenkénti ellatasa.

17. Az eldéirasoknak megfeleléen az adott pénzintézettdl készpénz felvétele.

1. Pontos, szakszerli munkavégzés.
A munka,- tliz, baleset és vagyonvédelmi eldirasok betartasa.
Uzemi titkok megérzése.
Bizonylati fegyelem betartasa.
Munkakoréhez tartozd szabalyzok €s szabalyzatok eldirasainak valdo megfelelés.

Nk

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék
Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Segitd munkatars — foglalkozas-egészségiigyi asszisztens

Jogallasa:

Szervezetileg az igazgatdhoz tartozik, annak kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt
miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

1.Els6dleges feladata a halmozottan hatranyos helyzetli, szellemileg és pszichésen
korlatozott személyek munka-rehabilitacioban, nappali ellatas keretében torténd
foglalkoztatasanak megszervezése.

2.A munka-rehabilitaicibban részt vevOk daltalanos testi ¢€s szellemi fejlesztése,
munkaegészségiik novelése, felkészitésiik a fejleszto-felkészitd foglalkoztatdsra.

3. A fogyatékos emberek személyi-higiénés, ¢€letviteli €s életfenntartasi tanacsokkal valo
ellatasa.
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4. A csoportvezetdvel egyiitt a munka-rehabilitdcioban résztvevok egyéni gondozasi,
foglalkoztatasi tervének osszeallitasa.

5.Rendszeres kapcsolattartds ¢€s konzultacid a foglalkoztatottak csaladtagjaival, a
vélemények egyeztetése az egyéni gondozasi és fejlesztési terv kialakitasanal.

6.A foglalkozas-egészségligyl szakorvos munkdjanak segitése, gondoskodas az orvosi
alkalmassagi papirok aktualizalasarol, az egészségiigyi kartonok folyamatos vezetése.

7.Kozremiikodés a folyamatos orvosi elladtds biztositdsaban, az elsdsegély nyujtas
megszervezese.

8.Az elsésegélynyajté szoba ¢és a portan elhelyezett elsOsegélylada felszerelésének,
miiszereinek nyilvantartasa, megfeleld kezelése és rendszeres karbantartasa.

9. Munkakori feladatai mellett az egyéb, a koltségvetési szerv vezetdjétdl kapott feladatok
elvégzése.

Kotelessége:
1. Pontos, szakszerli munkavégzés.

2. A munka,- tliz, baleset €s vagyonvédelmi eldirdsok betartasa.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Diszpécser, Fejleszto-felkészitd csoportvezetd

Szervezetileg az igazgatohoz tartozik, annak kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt
miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

1.Részt vesz a megbizasi szerzOdeésekben vallalt feladatok hataridore torténd elvégzésének
megszervezéseében.

2. A megbizasi munkakkal kapcsolatosan esetenkénti eld- és utokalkulaciok elkészitése,
ellendrzése.

3. Kozremiikodik a beérkezett aru atvételében, a késztermék kiszallittatasaban.

4. Az ranyitasa ald tartozd dolgozdkat betanitja, és megszervezi az aktudlisan elvégzendd
betanitott munkakat.

5.Jelenléti ivek pontos vezettetése, €s azok ellendrzése, igazolasa.

6. A szamldzasra elokészitett szallitd leveleket kiallitja, illetve ellendrzi érték és darabszam
szerint, majd szdmlazasra atadja.

7. Feliigyeli a balesetmentes munkavégzeést.
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8. Eves leltarakban aktiv részvétel.

Kotelessége
1. Pontos, szakszerli munkavégzés.
2. A munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartéasa.
3. Uzemi titkok megdrzése.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Zaradék
Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Fejleszto-felkészitd 1. csoportvezetd-helyettes

Jogallasa:

Szervezetileg a diszpécser, fejleszto-felkészitd csoportvezetéhdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

Feladata:
1. A fejleszto-felkészitd csoportvezetd tavollétében megszervezi az aktudlisan elvégzendd
betanitott munkdkat, betanitja a dolgozokat, ellendrzi munkdjukat, feliigyeli a
balesetmentes munkavégzeést.

2. A csoportvezetd mellett/helyett segédkezik a beérkezett aru atvételében és a késztermék
kiszallitasaban.

3.A csoportvezetd helyett/mellett részt vesz a széllitolevelek kiallitasaban, illetve
ellenOrzésében, a szamlazasra torténd tovabbitasaban.

4.Ellendrzi a jelenléti ivek pontos kitoltését.

5. Leltarban val6 aktiv részvétel

Kotelessége:
1.A munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa

2.Uzemi titkok megdrzése.

3. Pontos, szakszerli munkavégzés.

Zaradék:
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Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Fejleszt6-felkészitd 11. csoportvezetd-helyettes

Szervezetileg a diszpécser, fejleszto-felkészitd csoportvezetéhdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.
A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

1. Ellendrzi a nyomdaiizem felé¢ torténd irdsos megrendelések kitdltésének helyességét,
beirja a Nyomda nyilvantartasaba, €s elkésziti a visszaigazolasokat.

2. A megrendelésekhez - sziikség esetén a csoportvezetdjével kozosen — eldzetes
arkalkulaciot készit.

3. Kartonon nyilvantartja, és naprakészen vezeti a Nyomdalizem raktarkészletét,
anyagfelhasznalasat.

4. A csoportvezetd helyett/mellett részt vesz a széllitdlevelek kiallitasdban, illetve
ellenOrzésében, a szamlazasra torténd tovabbitasaban.

5. Havonta a targyhot kovetd 6-aig kimutatast készit a havi anyagfelhasznalasrol, amit a
gazdasagi vezeto felé tovabbit.

6. Igény szerint besegit az effektiv munkavégzésbe.

7. Leltarozasban aktivan részt vesz.

8. A fejleszto-felkészitd csoportvezetd tavollétében a fejleszto-felkészitd csoport nyomdai
részlegén megszervezi az aktualisan elvégzendé munkdékat, ellendrzi munkajukat, feliigyeli
a balesetmentes munkavégzést.

9. A csoportvezetd mellett/helyett segédkezik a nyomdai részlegre beérkezett aru
atvételében ¢és a késztermék kiszallitasaban.

Kotelessége:
1.A munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.

2.Uzemi titkok megdrzése.
3. Pontos, szakszerli munkavégzés.
Zaradék:

Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.
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Miszerész, gépkocsivezetd

Szervezetileg a diszpécser, fejleszto-felkészitd csoportvezetéhdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.
A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Gépkocsivezetoi feladatai:

1. A koltségvetési szerv igazgatoja €s a fejleszto-felkészitd csoportvezetd altal kiadott aru-
¢s személyszallitasi feladatok teljesitése.

2. Esetenként a kiils6 termel6csoport dolgozoinak szallitdsa a munkavégzés helyszinére
illetve vissza.

A Megbizasi szerzdésben foglalt termékek be- €s kiszallitasa a megadott hataridore.

o

A termékek gépkocsira torténd biztonsagos fel- és lerakodasanak feliigyelete. Az USZE-
be beszallitott termékek munkahelyekre torténd rakodasanak feliigyelete.

Naponta a gépkocsi miiszaki allapotanak atvizsgalasa, ellendrzése.
Gépkocsi karbantartasa, tisztantartasa.

Menetlevél vezetése.

A KRESZ szabalyok betartésa.

A e A

Egyéb, az igazgat6 altal kiadott feladatok elvégzése.
10. Kotelessége az érvényben 1évé munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartdsa.

11. A fejleszto-felkészitd csoportvezetd instrukcioi alapjan esetenként betanulja az adott
munkahoz kapcsolodé munkafolyamatokat.

12. Leltarban val6 aktiv részvétel.

Miiszerész feladatai:

1. A szivocs6vagd berendezés miiszaki allapotanak teljes korii karbantartdsa, feliigyelete,
ellenérzése, az optimalis paraméterek beallitasa.

2. A munkavégzés megkezdése eldtt a szivocsdvagdgép iizembe helyezése, munkavégeztével
kikapcsolasa.

3. A szivocsovagd berendezéshez tartozd kompresszor karbantartasa, munkakezdés elott a
védofal eltavolitdsa, munkavégeztével visszahelyezése.

4. Az USZF-en beliili elektronikus meghibasodasok elharitasa.

Kotelessége:
1. A munka,- tliz, baleset és vagyonvédelmi eldirasok betartasa.

2. Pontos, szakszerli munkavégzés.

Zaradék:
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Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Kiils6 termel6 csoportvezetd

Jogallasa:

Szervezetileg az igazgatohoz tartozik, annak kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt
miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

1. Betanitja az iranyitadsa ala tartozd dolgozokat, és megszervezi az aktudlisan elvégzendd
raktari kisegité munkakat (pl.: csomagolas, cimkézes).

2. Munkafolyamat kdzben ellendrzi az elvégzett feladatokat.

3. A dolgozdk termelésének naprakész, pontos vezetése, mely a szdmlazas alapjaul szolgal. A
bizonylatok heti egyszeri tovabbitasa a diszpécser felé.

4. A jelenléti ivek pontos vezetésének ellendrzése €s igazolasa.
5. Feliigyeli a balesetmentes munkavégzést.

6. Leltarban valo aktiv részvétel.

Kotelessége:
1. A munka-, tliz, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.

2. Pontos, szakszerli munkavégzés.

Zaradék:
Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Kiilsé termel6 csoportvezetd-helyettes

Jogallasa:

Szervezetileg a kiilsd termeld csoportvezetohdz tartozik, annak kozvetlen irdnyitasa ¢€s
ellenérzése alatt miikodik, az USZF-ben torténd feladatellatas teriiletén munkdjat a diszpécser
koordinalja.
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A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.
Feladata:

1. A kiils6 termeld csoportvezetd tavolléte esetén ellatja annak minden feladatat, kiilonds
tekintettel a balesetmentes munkavégzésre €s a termelés naprakész vezetésére.

2. A munkavégzés megkezdése elott, szurdproba jelleggel ellendrzi a munkavallalok
alkoholszintjét a szondaztatds modszerével, kiilonos tekintettel a kiilsé termeld csoportban
dolgozdkra.

3. Hidnyzas esetén helyettesiti a tdvolmarado portast.

4. Rendszeres jelleggel a fejleszto-felkészitd csoportvezetd instrukcioi alapjan betanulja az
adott munkdhoz kapcsoloédd munkafolyamatokat és segédkezik azok elvégzésében.

5. Aktiv részvétel a leltarozasban.

1. A munka-, tliz, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
2. Pontos, szakszerli munkavégzés.
Zaradék:

Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Gépkocsivezetd

Jogallasa:

Szervezetileg az igazgatdhoz tartozik, feladatellatas tekintetében pedig a kiilsé termeld
csoportvezetOhdz, annak kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:
1.A koltségvetési szerv igazgatoja altal kiadott aru- és személyszallitasi feladatok teljesitése.

2.A Kiilsd termel6 csoport dolgozoinak szallitdsa a munkaveégzés helyszinére illetve vissza.
4.A Megbizasi szerzddésben foglalt termékek be- és kiszallitasa a megadott hataridore.

5.A termékek gépkocsira torténd biztonsagos fel- €s lerakodésanak feliigyelete.

7.Naponta a gépkocsi miiszaki allapotanak atvizsgalasa, ellendrzése.

8.Gépkocsi karbantartasa, tisztantartasa.

9.Menetlevél vezetése.

10.A KRESZ szabalyok betartasa.

11.Egyéb, az igazgato altal kiadott feladatok elvégzése.
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13. Leltarozasban valo aktiv részvétel.

Kotelessége:
1. A munka-, tliz, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
2. Pontos, szakszerli munkavégzés.

Felelos:

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott feladatok
teriiletén bekovetkezett mulasztasokert.

Karbantart6

Jogallasa:
Szervezetileg az irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetohdz tartozik, annak kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkéltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.
Feladata:

1. A koltségvetési szerv ¢épiileteinek, anyagainak, eszkozeinek, berendezéseinek
allagmegovasa.

2. Az épiileten beliili meghibasodésok javitasa, karbantartési feladatok elvégzése.

3. Eseti jelleggel a fejleszto-felkészitd csoportvezetd instrukciodi alapjan betanulja az adott
munkahoz kapcsolodé munkafolyamatokat (példaul: csomagoléds, cimkézés, ragasztas,
hajtogatas, tlizés, egyéb szaktudast nem igénylé munka, stb.)

4. A miszerész hidnyzasa esetén a szivocsdvago berendezes teljes korti kezelése.

Az USZF-be érkez6 és az USZF-bol elszallitasra keriilé aruk elektromos, gyalogkiséretii
targoncaval torténd mozgatasa a Foglalkoztaté teriiletén.

9]

6. Az elektromos, gyalogkiséretii targonca hasznalata esetén a targonca naplo vezetése.
7. Az elektromos, gyalogkiséretii targonca tisztantartasa, elektromos feltdltése, stb.
8. Egyéb, a felettesei altal rabizott feladatok elvégzése.
9. Leltarozasban valo aktiv részvétel.
Kotelessége:
1. Naponta munkaképes allapotban jelenik meg.
2. A betanitott feladatokat a tdle elvarhaté gondossaggal, pontossaggal végzi.

3. Betartja az érvényben 1év0 munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasokat.
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Felelos:

A munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a meghatarozott
feladatok teriiletén bekdvetkezett mulasztasokert.

Zaradék:

Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea bizhatoak.

Takaritéono

Jogallasa:
Szervezetileg a koltségvetési szerv irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetohoz tartozik,

annak kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt miikodik.
A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:
1. Az USZF helyiségeit naponta felsopri, és felmossa.

2. Naponta kitakaritja ¢s felmossa a férfi és ndi Oltozot, a hozzatartozo
mellékhelyiségekkel egyiitt.

3. Hetente egyszer kitakaritja az orvosi szobat, valamint portalanit, kitisztitja a mosdokat,
mellékhelyiségeket.

Havonta egyszer megtisztitja a gydgyszerszekrény livegét.

Naponta kiiiriti a szemeteseket.

Az irodakban igény szerint kiiiriti az iratmegsemmisito tartalyokat.

Naponta letorli a mikrohulldmu siit6t, hiitoket, szekrényeket, ablakparkényokat.

Naponta kitakaritja a mosdokat, letorli a tiikkroket, csempéket.

NS R SR

A konyhaban, ebédloben naponta letorli a munka- és étkezdasztalokat, hetente letorli a
szekrények ajtajat.

10. Naponta felsopri, és felmossa a portat.
11. Szennyfogd szonyegek porszivozasa, vizes attorlése.

12. Naponta felsopri és felmossa a folyosokat.

1. A munka-, tliz, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
2. Pontos, szakszerli munkavégzés.
Zaradék

Koteles felettesei utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan red bizhatoak.
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Portas

Jogallasa:

Szervezetileg a koltségvetési szerv irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetohoz tartozik,
annak kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt miikodik.

A személyével kapcsolatos munkéltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

Feladata:

I.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Miiszakvaltaskor valtotarsaval bejarjak az épililetet, az eseménynaploban rogziti az
atadott szolgalat tényét.

Az eseménynaploban minden rendellenességet, tapasztalatot sajat keziileg bevezet.

Munkaidd kezdetekor a késOn érkezd dolgozdkat az Un. késés flizetbe bevezeti.
Munkaidd alatt az épiiletet elhagyod személytdl az engedélyezett kilépd cédulat koteles
elkérni és megdrizni.

Megrendeld érkezése esetén, telefonon értesiti az illetékes csoportvezetdt, aki megteszi a

sziikséges intézkedést. Maganlatogatd esetén a latogatot leiilteti a porta eldtti varoba,
kihivja a keresett személyt.

A munkaidé végén minden dolgozonal (a valtdtarsat is figyelembe véve) taskavizitet
kell végeznie. Amennyiben a taskavizitet a dolgozo megtagadja, koteles errdl szoban is
¢€s — az eseménynaploban — irasban is jelentést adni vezetdjének.

Kezeli és hasznalja a riasztoberendezést (kiilsd-belsd). Ellendrzi helyes miikodését, hiba
esetén eseménynaploban rogziti.

A riaszto jelzése esetén koteles kozvetlen vezetdjét telefonon azonnal téjékoztatni. Ezt
kovetden bejelentést tenni illetékes helyen (renddrség, tlizoltdsag) €s ezeket rogziteni az
eseménynaploban.

Koteles a kiszallitasra keriild termékek szallitoleveleit elkérni és azt az igazgatoi
utasitasnak megfeleléen kezelni.

Koteles ellendrizni kiviilrél, hogy a nyilaszarok munkaidé végeztével mindenhol
rendesen be vannak-e zarva. Amennyiben e vonatkozdsban hidnyossagokat tapasztal,
akkor sajat hatdskorében a hidnyossagot megsziinteti €s beirja az eseménynaploba.

Gondoskodik a portan leadott kulcsok Orzésérdl, felvételik és leadasuk idejének
alairassal ellatott pontos bejegyzésérol.

Az tgyfelekkel a koltségvetési szerv dolgairol beszélgetést kezdeményezni, valamint az
igyintézOvel valo targyalasba beleszdlnia tilos.

Munkaidejében a porta teriiletét elhagynia — kivéve a kotelezd bejarast — szigortian tilos!

A munkaid0 utan érkezd iratokat atveszi, az eseménynaploba beirja az érkezés
1dépontjat, majd gondoskodik rola, hogy reggel a referensnek atadasra kertiljon.

Rendszeres jelleggel a fejleszto-felkészitd csoportvezetd instrukcioi alapjan betanulja az
adott munkdhoz kapcsoloédd munkafolyamatokat és segédkezik azok elvégzésében.

Esetenként a takaritasba valo besegités.
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Kotelességei:
1. Amennyiben miiszakkezdésre barmilyen okbol nem tud idére beérkezni, koteles
csoportvezetdjét és valtotarsat telefonon értesiteni.

2. Betartja a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi utasitasokat.

Amennyiben napi munkdjaban barmilyen gatldo koriilmény felmeriilne, azt kozli a
koltségvetési szerv irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetdvel, aki a megfeleld
intézkedést megteszi.

4. Pontos, szakszeri munkaveégzeés.

Zaradék:
Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan red bizhatoak.

Nyomdai dolgozok

Jogallasuk:

Szervezetileg a fejleszto-felkészitd csoportvezetdhdz tartoznak, annak kdzvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt miikodnek. )

A személytikkel kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatoja gyakorolja.

1.Papiripari betanitott munkas

Feladata:

1. A fejleszto-felkészité csoportvezetd, illetve a fejleszto-felkészitd I1. csoportvezetd-
helyettes instrukcidi alapjan elvégzi a kovetkezd feladatokat:

— papir 6sszehordasa,

— konyvkotészeti munka elokészitése,

— diszdoboz, disztasak, dosszié 0sszeallitasa,
— gyobgyszerutalvany elkészitése,

— Dbigelés, perforalas, spiralozas,

— méretre vagas,

— aranyozas.
2. A munkafolyamatok ellendriztetése a csoportvezetdvel.
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2. Konyvkoto

Feladata:

1.Ragasztott gerincli, valamint kézzel varrott konyveknél az egymast kovetd
munkafolyamatok szakszerli és preciz betartésa.

2. A készaru MEO-ztatasa a csoportvezetovel.

Kotelességiik:
A munka-, tliz, baleset- €s vagyonvédelmi eldirasok maradéktalan betartasa.
Pontos, szakszerli munkavégzés.

Zaradék:
Kotelességiik felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan —
intézményi sziikségszerliségbdl — red bizhatoak.

Betanitott munkas

Jogallasa:
Szervezetileg a csoportvezet6hoz tartozik, annak kozvetlen iranyitdsa €s ellendrzése alatt

miikodik.
A személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az USZF igazgatdja gyakorolja.

Feladata:

A csoportvezetd instrukcidoi alapjdn betanulja az adott munkdhoz kapcsolodod
munkafolyamatokat (példaul: csomagolas, cimkézés, ragasztés, hajtogatas, tiiz€s, stb.)

Kotelessége:
1. Naponta munkaképes allapotban jelenik meg.

2. A betanitott feladatokat a tole elvarhaté gondossaggal, pontossaggal végzi.

3. Betartja az érvényben 1év6 munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasokat.

Zaradék:
Kotelessége felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei €s felkésziiltsége alapjan rea
bizhatoak
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4. sz. melléklet: Ugyrend

El6szo

Az Onalloan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szervnek az allamhaztartds muikodési
rendjérdl szolo 292/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet 20§ (7) 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 13.§ (5) bekezdése szerinti tigyrenddel kell rendelkeznie.

A rendelet eldirdsai szerint az O6nalléban mikodd €s gazdalkodd koltségvetési szerv sajat
gazdasagi szervezetének kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznéalassal, a
hataskorébe tartozd eldiranyzat modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglald és sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az ligyrend tagoltsagat, szerkezetét alapvetden meghatarozza a gazdasagi szervezet nagysaga,
felépités
Ugyrend

Az Ujpest Onkormanyzat Szocilis Foglalkoztatdja gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhéztartasrol sz6162011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: AHT.), valamint a Kormany
368/2011. (12.31.) Korm. rendelete az allamhdéztartdsrol szo6ld torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében a - Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat eldirasait
figyelembe véve — a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tgyrend célja, hogy a gazdasdgi szervezeten belill tevékenységi koronként
meghatarozza a vezetdék €s mas dolgozok gazdalkodassal 0sszefiiggd feladat-, hatas- és
jogkorét, tovabba szabdlyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitdsanak modjat.

Az tgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

- azéves koltségvetés tervezése,

- azel6iranyzat felhasznalas, médositas,

- akoltségvetési szerv lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés, beruhazas,
- avagyon hasznalat, hasznositas,

- a munkaerd-gazdalkodas,

- apeénzkezelés,

- apénzellatas,

- akonyvvezetés,

- abeszamolasi kotelezettség, valamint

- az adatszolgéltatas.
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A gazdélkodassal 0sszefiiggd egyes tevékenységek részletes eldirdsait kiilon szabalyzatok
rogzitik.

2.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. Az el6zetes koltségvetési javaslat tervezése

A koltségvetési szerv elbzetes koltségvetési javaslatit az Onkormanyzat 4ltal
meghatarozott hataridore €s tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT.
valamint a Korm. rendeletet, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat (a
feliigyeleti szerv altal kiadott tervezési utasitast, irdnyelvet).

A koltségvetési szerv elozetes koltségvetési javaslatat az igazgatoval egyeztetve a
gazdasagi vezetd késziti el.

A tervezés sordn a szervezeti egységek javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1étszam igényeket,
a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési és felajitasi munkakat.
A szervezeti egységek jogos igényeinek szamszerlsitése utan gondoskodni kell azoknak
a kiadasi eléiranyzatok kozé torténd beépitésérol.
A kiadési eldirdnyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, tevékenységével kapcsolatosak és
jogszabalyon alapulnak,
szerzOdésen, megallapodéason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen el fordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
az eszkdzok hasznositasaval figgnek Ossze.

A koltségvetési szerv koltségvetési javaslatat Ggy kell Osszeallitani, hogy az kiilon
tartalmazza

az alap-eldiranyzatot €s
az eldiranyzati tobbletet.
Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 €v eredeti elfirdnyzatdnak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal mddositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
a megszling feladatok eldiranyzatainak éves szintli torléseét,

a tervévet megel6zd évben a helyi Onkormanyzati koltségvetés altalanos ¢és
céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegii - eldiranyzatok osszegét,
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a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébol, a koltségvetési szerv
korszertisitésébdl adodo eldiranyzat valtoztatasokat,

a bevételi eldiranyzat valtozasat,
a kiemelt eléiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti moédosulasat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak szervezetiinknél az eldiranyzat-valtoztatas,
amelyet

a helyi onkormanyzat (feliigyeleti szerv) egyszeri jelleglinek mindsitett az altalanos és
céltartaléka terhére,

egyszeri jelleggel engedélyezett a helyi 6nkormanyzat (feliigyeleti szerv) az el6zé év
pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldz0 évben nem
teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok,
finanszirozési kotelezettségek egész évi kiadasi €s bevételi eldiranyzatdnak megfeleld
Osszegll kiegészitését.

A koltségvetési évet megeldz0 év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal mddositott 0sszege a koltségvetés alapeléiranyzata.

Eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet tartalma:

A koltségvetési évben jelentkezo tobbletfeladatok ellatasara, a mennyiségi €és mindsegi
fejlesztésre fordithatd eldiranyzati tobblet, amely lehet

egyszeri jellegli vagy
a kovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alapeldiranyzat eldirdnyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis eldiranyzat +
Szintrehozas +
Alap-eldiranyzat +
Eldiranyzat tébblet +

Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &thizodo
bevételeket, kiaddsokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kitelezettséget
jelentenek.

A koltségvetési javaslat onkormanyzat (feliigyeleti szerv) részére torténd tovabbitasaért
a gazdasagi vezetd felelds.

A koltségvetési javaslat Onkormanyzattal (feliigyeleti szervvel) torténd egyeztetésén a
koltségvetési szerv vezetdje és a gazdasagi szervezet vezetdje vesz részt.

2.2. A végleges (elemi) koltségvetés tervezése
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A végleges koltségvetés Osszedllitasakor az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal
elfogadott koltségvetési rendeletben (a feliigyeleti szerv altal meghatarozott), a
koltségvetési szervre vonatkozo eldirasokat figyelembe kell venni.

Szervezetiink elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium ,C jeli
Onkorminyzati  intézményi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitira
tirlapjainak kitoltésével, illetve a MAK altal kozreadott szamitastechnikai program
segitségével késziti el, és elektronikus uton is benytjtja.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok
0 0sszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 4ltal megadott
hatariddre tovabbitani kell.

A végleges koltségvetés dsszeallitisaért és az Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala (a
feliigyeleti szerv) részére hataridore torténd megkiildéséért a gazdasagi vezetd felelds.

3. Eldiranyzat-modositas

Eldiranyzat-moédositas a szervezetiink részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- €s
mas részeldiranyzat, illetve koltségvetési 1étszdmkeret novelése vagy csokkentése.
Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositaisnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve
kiadasi fO0sszegének valtozatlansaga mellett, egyidejii eldirdnyzat-csokkentéssel ¢€s
noveléssel végrehajthatd modositas.

Az Onkormanyzat (a feliigyeleti szerv) 4ltal eredeti eldirAnyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositdsokat illetve eldiranyzat-modositasokat a
feliigyeleti szervnél kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az  Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének (a felligyeleti szerv) dontése alapjan az abban foglaltak szerint
hajthato végre.

A jovéahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil a részeldirdnyzatoktdl — a Korm. rendeletben,
valamint az Onkorményzat (feliigyeleti szerv) altal meghatarozott kivételekkel —
szervezetiink eldiranyzat médositas nélkiil is eltérhet.

Az igazgatoval egyeztetett eldirdnyzat modositds elOkészitéséért a gazdasigi vezetd
felelds.

Az eldiranyzatok, illetve azok mddositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi vezeto felelds.

4. A Kkoltségvetési szerv iizemeltetési, fenntartasi, mikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdozok beszerzéséért a
koltségvetési szerv irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetd felelds.

Az évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi, karbantartasi feladatok elokészitéséért,
végrehajtasaért az irodai €s intézmény-fenntartasi csoportvezetd felelds.
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5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

A koltségvetési szerv kezelésében levd vagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat érvényes vagyonrendelete, illetve a
jelen ligyrend tartalmazza.

A koltségvetési szerv kezelésében levd vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszeriien
kell gazdalkodni.

A koltségvetési szerv kezelésében levd — a helyi Onkormanyzat rendeletében
meghatarozott értékhatar feletti — vagyont értékesiteni, az allami, Onkormanyzati
tulajdonban 1évé vagyon feletti vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznélatat, illetve a
hasznositas jogat atengedni csak nyilvanos (indokolt esetben zartkorli) versenytargyalas
utjan, a legjobb ajanlatot tevo részére lehet.

A koltségvetési szervhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogét és a vagyon vagyonkezeldi
jogat ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak (az Onkormanyzat
rendeletében) meghatarozott modon €s esetekben lehet.

5.2. A vagyon nyilvantartasa

A koltségvetési szerv eszkozeit €s forrasait az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold — tobbszor modositott —
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend és
bizonylati album eldirdsai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért gazdasagi vezetd felelds.
Onkormdanyzati koltségvetési szerveknél a torzsvagyont

- forgalomképtelen €s

- korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

Az USZF-nél a térzsvagyon korlatozottan forgalomképes.

6. Személyi juttatasokkal és a 1étszammal valo gazdalkodas

Az USZF, mint koltségvetési szerv dolgozoit — a gazdasagi vezetd kivételével - az igazgatd
nevezi ki, illetve kot veliik munkaszerzddést, és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz0dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) személyligyi eléadod végzi.

Az USZF 6nallé bérszamfejtd és TB kifizetd hely.

Az USZF és a Magyar Allamkincstar Pest megyei Teriileti Igazgatosaga kozotti - 1étszam
¢s bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos munkakapcsolatot személyligyi eléadd
biztositja, mint ,,jelenté-felelds™ (statisztika).
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7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

7.1.1. Kételezettségvallalas

A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zOdni arr6l, hogy a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata
biztositja-e a fedezetet.

A koltségvetési szerv részérdl a beszerzéssel, beruhdzéssal, felajitassal és
karbantartassal kapcsolatos szerzddésekben 100.000 forintot el nem éré egyedi
értékhatarig szdban, ezen Osszeg felett csak irdsban az igazgatd vallalhat
kotelezettséget.

A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal (karbantartdsokkal) kapcsolatban a
kivitelezés soran felmeriild potmunkékkal (tobblet-munkékkal) kapcsolatban csak az
igazgat6 vallalhat kotelezettséget.

A koltségvetési szerv mikodését érinté irodaszer, egyéb eszkdzbeszerzéssel,
valamint a meglévé eszkdzOk, gépek javitasdval, tovabba a szakkonyvek
megrendelésével kapcsolatban 100.000 Ft 6sszeghatarig szoban, ezen Osszeg felett
csak frasban az igazgato vallalhat kotelezettséget.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas:
- amennyiben az pénziigyi szolgaltatasok igénybe vételéhez kapcsolodik;

-vagy az Osszegét, annak megallapitasi modjat jogerds, illetve fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato birsag, hatosagi dontés teljes kortien meghatarozza.

7.1.2. Pénzigyi ellenjegyzés
A kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az pénzigyl ellenjegyzési jogkort — kifizetés jogcimétdl fliggetleniil —
,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata™ szerint
jogosult személy gyakorolja.

Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részosszegek nagysagatodl fliggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatar
figyelembe vételénél szamitasba venni.

A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyz6 személye nem lehet azonos.

7.1.3. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elott okmanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a
szerzOdeés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Szervezetiinknél a szakmai teljesitésigazoldsokat a ,Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata” szerint jogosult személy végzi.

A szakmai teljesitésigazolas a szamlan elhelyezett ,,A szakmai teljesitést igazolom”
illetve ,,szerz0dés szerint” szoveggel €s az igazolasra jogosult aldirdsaval torténik.

46



7.1.4. Ervényesités

Az  érvényesitéssel  kapcsolatos  feladatokat a  koltségvetési  szerv
,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzata™ szerint
jogosult személy végzi.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.
Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos személy.

(Az érvényesitési feladatokkal kozgazdasagi szakkdzépiskolai érettségi végzettséggel
rendelkezd dolgozd van megbizva.)

7.1.5. Utalvanyozas

Az utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyok azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.
A koltségvetési szerv vezetdje altal alairt munkaszerzddések, megbizési szerzédések
alapjan kifizetésre keriilo bérek, megbizasi dijak, dologi kiadasok utalvdnyozasara az
igazgaton kiviil jogosult még mint helyettes, a gazdasagi vezeto.

Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozdsira nem
vonatkozik.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi,
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja
(Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gvakorldok (kotelezettségvallalo,
pénzigvi ellenjegyz0, érvényesitd, utalvanyozo) feladatai

7.2.1. Kételezettségvallalas

Kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga
utan vond intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés,
anyag-, aruszallitas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zOdni arr6l, hogy a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiaddsi eldirdnyzata
biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallalasnak a koltségvetési szerv alapitd okiratdban foglalt feladatok
célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel, eldiranyzat felhasznaldsi terven kell
alapulnia.

A vonatkozo feladatokrol részletesen ,,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités” belso szabalyzata rendelkezik.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az USZF koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkez6 bevételeket és
kiadasokat a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat 4ltal meghatarozott
Raiffeisen Bank Zrt. hitelintézetnél megnyitott 12010422-00208702-001000008 szamu
bankszamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A koltségvetési gazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlan kell lebonyolitani.
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Szervezetiink a koltségvetési elszdmolasi szamlan levd szabad pénzeszkozeit betétként
kizarolag a szamlavezetd pénzintézetnél a koltségvetési elszamolasi szdmlahoz
kapcsolddo alszamlan kotheti le.

A bankszamldkon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a ,,Pénzkezelési
szabalyzat” rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlarol kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet. Bizonylat nélkiil
Latutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas sem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamlaszerzodést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentdn kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a koltségvetési szerv hazipénztardban bonyolodik.
Ennek szabalyait a kiilon elkészitett ,,Pénzkezelési szabalyzat™ tartalmazza.

Az USZF mas onalloan gazdalkodd koltségvetési szervvel (szervekkel) nem
rendelkezik.

7.4. Megallapodas az 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szervvel
NINCS

8. Az allamhaztartas alrendszereibol — nem normativ, nem szocialis
ellatasként — juttatott osszeggel kapcsolatos szamadasi kotelezettsége

NINCS

9. Kozzétételi kotelezettség teljesitése

NINCS
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10. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és

az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi ¢€s konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl sz616, 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket,

valamint a tételes eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrasainak

allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet

adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tall6 mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd

megOrzési hatariddig olvashatok legyenek.

A szamvitelrdl sz616, - tobbszor modositott - 2000. évi C. torvény eldirasa szerint szigoru

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat
alkalmat,

- akeészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

Szervezetiinknél a pénztaros tartja nyilvan €s kezeli a szigort szamadéast nyomtatvanyokat
a ,,Pénzkezelési szabalyzatban” leirtak szerint.

A szigor szamadasu nyomtatvanyok korét a ,,Pénzkezelési szabalyzat” rogziti.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetés€hez, a bizonylatok kezelés¢hez részletes eldirasokat a
»Szamlarend”, valamint a ,,Bizonylati rend és bizonylati album” tartalmaz.

11. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo
feladatok

Az adatszolgaltatas elkészitéséért ¢és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a
felelds.

11.1. Idokozi koltségvetési jelentés

A koltségvetési gazdalkodas alakuldsardl a koltségvetési szerv a368/2011. (12.31.)
Korm. rendelet alapjan, valamint az Onkormanyzat (feliigyeleti szerv) A4ltal
meghatarozottak szerint koteles id6kozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatokat a targyév [-11I. honapjardl aprilis 15. napjaig
[-VI. honapjarél  jalius 15. napjaig
[-IX. honapjar6l ~ oktober 15. napjaig
[-XII. honapjarél  targyévet kovetd januar 15. napjaig

Az adatszolgiltatas elkészitéséért €s hataridore tOrténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd felelOs.
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11.2. Idokozi mérlegjelentés

A koltségvetési szervnek az eszkOzei ¢s forrdsai alakuldsar6él negyedévenként, a
fokonyvi kivonat adataibol dsszeallitott mérlegjelentést kell késziteni 368/2011. (12.31.)
Korm. rendelet alapjan, valamint az Onkormanyzat (feliigyeleti szerv) A4ltal
meghatarozottak szerint.

Az évkozi mérlegjelentést az 1. és a III. negyedévre vonatkozdan a targynegyedévet
kovetd hd 15. napjdig kell benyujtani. A II. negyedévre vonatkozdéan a féléves
beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden, a IV. negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon beliil, illetve az éves
jelentést az éves beszamold benyUjtasanak hataridejével megegyezden kell benytjtani.

Az adatszolgiltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitdsaért a gazdasagi
vezetd felelOs.

11.3. A koltségvetési beszamold osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A Kkoltségvetési szerv az eldirdnyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol az
allamhaztartds  szervezetei beszamolasi ¢és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000 (XII.24. Kormanyrendelet eldirasai szerint féléves és
éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolét az Onkormanyzat altal meghatirozott hataridére és tartalommal kell
elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztérium modszertani Gtmutatdjanak figyelembe
vételével.

A beszamolot a gazdasagi vezetd allitja 6ssze a beszdmold trlapjainak kitoltésével.

11.3.1. A féléves koltségvetési beszamolé tartalma, a beszamolé készités
feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az
eszkozoket ¢és forrasokat tartalmazd mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és az
eredmény-kimutatdst nem tartalmazza.

A féléves koltségvetési beszamolo
- pénzforgalmi jelentést €s

- az éves koltségvetési beszamold kiegeszitd mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetését tartalmazza.

A koltségvetési szervnek a féléves beszadmolasi kotelezettsége sordn a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal dsszeallitott ,,C jelt Onkormanyzati intézményi
koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitira Urlapjainak kitoltésével
kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés — az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben
— tartalmazza az eredeti és modositott bevételi €s kiadasi eldiranyzatokat, a
ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a
ténylegesen teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként €s azon beliil
fobb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztar, koltségvetési
bankszamlak) allomanyabol kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zard
pénzkészletet kell bemutatni.

50



A féléves beszamolot a naptari év elsd félévérdl junius 30-1 forduldonappal kell
elkésziteni és azt legkésObb a Polgarmesteri Hivatal altal megadott idépontig az
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak (a feliigyeleti szervnek) megkiildeni.

A féléves beszamold Osszeallitasaért €s hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd felelOs.

11.3.2. Az éves koltségvetési beszamolé tartalma, a beszamolé-készités
feladata

Az éves koltségvetési beszamold részei:
- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany-kimutatas,

- eredmény-kimutatas,

- kiegészitd melléklet.

A koltségvetési szerv az éves beszamolasi kotelezettségének a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal kiadott ,,C jeli Onkorményzati intézményi éves koltségvetési
beszamolé” Osszeallitisaval, valamint az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal
(feliigyeleti szerv) altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — az év végi, december 31-i
fordulonapot figyelembe véve — kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat Osszeallitasa eldtt a kovetkezdket kell biztositani:
- leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

- az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyito szervi €s sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozodan,

- év végi zarlati munkak elvégzése,
- amérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni

- a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utols6 bankszamla-
kivonat adataival,

- a pénztarjelentés december havi utolsé adatainak egyeztetését a fOkonyvi
pénztarszamla adataval,

- adecemberben kifizetett bérek elszdmolasat feladas alapjan,
- abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig, szakfeladatonként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok egyéb kovetelések)
¢s  kotelezettségek  (szallitok)  allomanyvaltozasanak  elszamoldsat a
tokevaltozassal szemben,

- az értékcsokkenések elszamolasat,

- a felhalmozasi célu atutaldsok €s bevételek atvezetését a koltségvetési bevételek
¢és kiadasok szamlaira,
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- a koltségvetési bevételek ¢s kiadasok szdmla atvezetéseét a koltségvetési tartalek
szamlaira.
Az éves beszamolot a naptari évrdl december 31-1 fordulonappal kell elkésziteni, és

azt legkésobb a Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott id6pontig meg kell kiildeni
az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak.

Az éves beszamolo Osszedllitasaért és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd felelOs.

12. Allamhaztartasi kontrollok rendszere

12.1. A belso kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetés

A koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és a sajatossagaira tekintettel ki kell
alakitani és miikddtetni, fejleszteni kell a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint
annak részét képezo belsd ellendrzést.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége.

A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésének,
valamint a belso kontrollrendszer, a belso ellen6rzés mikodtetésérol.

12.2. Kontrollkornvezet kialakitasa

Az ellendrzési nyomvonal — mely a miikddési folyamatok leirdsa — elkészitése és
rendszeres aktualizdldsa tartalmazza a feleldsségi €s informacids modszereket és
kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellendrzését.

12.3. Kockazatkezelés

A kockézati tényezOk figyelembe vételével kockéazatelemzést kell végezni, €s
kockézatkezelési rendszert sziikséges miikodtetni.

12.4. Kontroll tevékenységek

A kontrolltevékenység kialakitasaval kell biztositani a kockazatok kezelését.

12.5. Informacio és kommunikacio

Biztositani kell a megfeleld informaciok megfeleld idoben vald eljuttatasat az illetékes
szervezethez, személyhez.

12.6. Monitoring

Lehetove kell tenni a szervezet tevékenységének, a célok megvalosulasanak nyomon
kovetését.
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13. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok
készitésére, tartalmara vonatkozo eloirasok

A koltségvetési szervnél a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylati rend és bizonylati album,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,
- Pénzkezelési szabalyzat,

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat.

Az intézmény gazdalkodasaban nem fordul eld:
-belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelése, lebonyolitasa, elszdmolasa;
-az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései;
-a helyiségek €s berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasok;

-reprezentacios kiadasok, azok felhasznédlasa, teljesitésének ¢és elszamolasanak
szabalyai;
-kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje;

-a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A szabdalyzatokat, a jogszabalyi valtozasokat, valamint a kdltségvetési szerv feladataban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizdlasaért a gazdasagi vezetd felelds.

A vezetonek kell gondoskodnia arrél, hogy az ligyrendben foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Ugyrend 2012. 1ép hatalyba, egyuttal a targyra vonatkozé minden korabbi szabéalyozas
hatalyat vesziti.

Kelt: 2012.
Jovahagyja €s hatalyba Iépteti:

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és miikodési szabalyzatban, valamint az Ugyrendben foglaltakat
megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani:

Név Beosztas Kelt Alairas
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