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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Mikodési Szabilyzat (fovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkdrét, a kéltségvetési szerv milkodési szabélyait,

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikdését a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban 16v
alapdokumentumok hatérozzik meg.

2.1. Alapité okirat

Az Métv. 41.§ (6) bekezdésének felhatalmazasa alapjan F6t Varos Onkorményzatanak
Keépviselé-testiilete a 46/2013. (I. 23.) szdmu nkormanyzati hatarozattal fogadia el az
alapitd okiratot.

Az alapitd okirat tartalmazza a kéltségvetési szerv mitkddésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Fot Varos Onkormanyzat készitett el.

A Fo6ti Gazdasagi Ell&to Szervezet alapitd okiratat az 1, sz. fiiggelék tartalmazza

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikddését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képez, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segit
kiilénféle szabalyzatok, munkakéori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsd szabdlyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szdmlarend
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
—  Onkoltség-szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leitdrozasi szabélyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Qazdalkodasi szabalyzat
—  Ugyrend
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tiizvédelmi szabalyzat
— Belsd ellendrzeési kézikonyv
— Belsé kontroll rendszer
— Beszerzesi szabalyzat




— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— [Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek igénybevételének €s haszndlatanak szabdlyzat

— Telefonhasznalati szabdlyzat

— Kikiildetési szabalyzat

— Kbzérdekii adatok nyilvanossaganak rendje

— Anyag- és eszkdzgazdilkodas szadmviteli politikdban nem szabalyozott kérdések
szabalyzata

— Reprezentacios kiaddsok felosztasa, azok teljesitése és elszamoldsa

~ Szabdlytalansdgok kezelésének rendjére vonatkozd szabélyzat

— Kdozalkalmazotti Szabalyzat

— Cafetéria szabalyzat

2.3. Munkamegosztasi megallapodas

A munkamegosztis és felelosségviéllalds rendjérdl sz0l6 Munkamegosztasi megallapodas az
SZMSZ 2. szamu fiiggelékét képezi

3. A kiltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:  Foti Gazdasdgi Ellato Szervezet

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2151 Fét, Ddzsa Gyorgy at 12-14.

Addhatésagi azonositoszam: 15813169-2-13
Térzskonyvi azonositd szama: 813167
Alaptevékenység szakagazat: 841116 Onkorményzati, valamint tobbcéhi

kistérségi tarsulési intézmények ellato, ki-
segitd szolgalatai

KSH statisztikai szimjele: 15813169-8411-322-13
Szdmlavezeté pénzintézete: Orszagos Takarékpénztar Bank Nyrt.
Fizetési szamla szimai:

Koltségvetési szamla: 11784009-15813169
Kézfoglalkoztatassal kapesolatos

elszdmoldsok szamla: 11784009-15813169-02130000

A 2.sz. mellékletben felsorolt intézmeényi szdmlak, melyek felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

Telefon/fax: 27/358-831
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E-mail cimei: ig.fotigesz{@invitel.hu
gazdvez.fotigesz{@invitel.hu
penztar.fotisesz(@invitelhu
munkaugy.fotigesz@invitel.hu
penzugy.fotigesz(@invitel.hu
konyveles.fotigesz{@invitel.hu

Honlap www.fotigesz.hu

A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kiszfeladata:
¥ intézménylizemeltetési feladatok ellatdsa, valamint a kdznevelésrol szdlo 2011, évi
CXC. torvény 74. § (4) bekezdésében foglalt, valamint a 76. § (1) és (3)
bekezdésében részletezett miikddtetési feladatok ellatdsa

4, A koliségvetési szerv jogallasa

A koliségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Gazdélkodasi jogkore alapjan 6nalldan miikédo és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

A koltsépvetési szerv gazdasagi szervezettel rendeikezik.

Vezetdje az igazgato, akit az alapitdé Onkormédnyzat képviselG-testlilete hatdrozott idore
nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara jogszabdlyokban, testiileti doéntésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:
— akoltségvetesi szerv vezetdire,

— a koltségvetési szerv alkalmazottaira,
— a koltségvetési szervben mikado testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
— akéltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevokre.



3.1. Az alabbi kiltségvetési szervek gazdilkodasi feladatait latja el:

Kéltségvetési szerv neve Cime

a) Ondlléan miksds kiltségvetési szervek

Apponyi Franciska Ovoda 2151 Fét, Fruzsina u. 4.

Foti Boglarka Ovoda és Bélcséde 2151 Fét, Bsleséde u. 2.

Foti Kozmivelodési és  Kozgylijteményi 2151 Fét, Vorgsmarty tér 3,
Kdézpont

Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Intézmény 2151 Foét, Szent Benedek u. 15.

b) Az intézményhez rendelt tilalékonyhik

Foti Fay Andras Altalanos Iskola és Ovoda 2151 Fét, Vasartér 1.
Féti Garay J4nos Altalanos Iskola 2151 Fot, Arany Janos u. 20-26.
Németh Kéalmén Altaldnos Iskola és AMI 2151 Fét, Mércius 15. u. 40,

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv ~ az irdnyito szerv altal
Jjovéhagyott — munkamegosztdsi megillapoddsban rogzitett munkamegosztas és
felelosségvallalas keretei kizott kell alkalmazni.

A munkamegosztdsi megallapodés elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhdztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
10.§. eloirdsait,

I. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A kiltségvetési szerv feladatai és hatdskore

A koltségvetdsi szerv szamédra meghatdrozott feladatoknak és hataskérknek a
koltségvetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozdtti megosztasarol a
szervezet vezetdje gondoskodik,

A feladatok és hataskordk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
irdnyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az
alkalmazottakra kotelezéen elirt feladatokkal, hataskorokkel.
A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi Jogszabalyok hatdrozzak meg:

— 2011. évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartasrol,

= 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,
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— 1992, évi XXXIIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 2013, évi V. torvény a Polgéri Térvénykdnyvrél,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrsl,

— 1993. éviIll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

— 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéiznevelésrol

— 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségrol

— 1995, évi CXVIL. térvény a Személyi jovedelemadordl

— 2003. évi XCIL. torvény az addzés rendjérol

— 2011. évi CLVL. térvény a SZOCHO-r61

— 2016. évi LXXX. torvény az oktatds szabalyozdsira vonatkozd és egyes
kapcsolédd torvények modositdsarol

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol sz0lé6 tdrvény
végrehajtdsardl

— 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az dllamhdztartas szamvitelérdl

— 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az Allamhaztartas szamvitelének 2014. évi
megvaltozasaval kapesolatos feladatokrdl

— 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhdztartisban felmeriilé egyes
gyakoribb gazdasdgi események kitelezd elszdmoldsi modjaral

— 249/2000. (XI1.24.) Korm. r. az allamhéaztartds szervezeti beszamoldsi és
kényvvezetési kotelezettsépének sajatossdgairdl, valamint az azt moédositd
369/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

- 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellentrzésérol

— 77/1993. (V.12)) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szold tv.
végrehajtasarol a helyi 6nkormdanyzatok édltal fenntartott szolgdltatd feladatokat
ellato egyes kéltségvetési intézményeknél

1.1. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglaltaknak megfelelfen az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:




A kormanyzati funkeié megnevezése COFOG szama
Az dllamhaztartés igazgatasa, ellendrzése 011210
Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, 013360
izemeltetési, egyéb szolgaltatisok
Zildteriilet-kezelés 066010
Iskolai-intézményi étkeztetés 096020

1.2. A kiltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenysége: Ardnya az intézmény kiadasi
eldirnyzatanak évi 5 %-at nem érheti el. Forrds intézményi bevétel. A fenntartd felé

bejelentés koteles.

1.3. A kiltségvetési szerv gazdasagi tarsasagban valé részvétele: nincs.

1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ald- ¢s  folérendeltség,
munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama: 22 fo.
A Foti GESZ szervezeti felépitése, tagozodasa:

- Igazgato 1 fo
- Belsé ellenorzés 1 fé
-~ Gazdasagi szervezet 9 fo
Gazdasdgi vezeto 1 i3]
Pénziigyi csoport
pénztaros-kényveld 1 6
operativ pénziigyi ligyintézd 1 6
FKKK pénziigyi ligyintézo 1 fé
Szamviteli csoport
adatrégzito konyvelo 1 5
kontirozé kényveld 1 its)
vagyongazdalkodasi GUgyintézd (ebbol 1 {6 miszaki) 2 o
Bér-és munkaliigyi ligyintézo 1 fo
- Tdlalékonyha iizemeltetés 11 fo
kerti munkas 0,5 IB
konyhai dolgozd 10,5 16

illetdleg



1.1. A kiltségvetési szerv belss ellenérzése

A koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsarol és
megfeleld mitkddtetésérol.

A belsd ellenGrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szery
vezetdjének kozvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.

A Koltségvetési szervben a bels6 ellenorzési tevékenység
» a koltségvetési szerv dltal foglalkoztatésra iranyuld jogviszonyban alkalmazott
vagy polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellenérrel valdsul meg.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
névelje.

A belst ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen a
kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszktzokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatdra.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéselket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A bels6 ellentrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonés tekintettel a
kockéizatelemzésre,
— atervezett ellendrzések targyat,
— az ellen6rzések céljat,
— az ellen6rzendo idészakot,
- a szilkséges ellendrzési kapacitds meghatdrozasat,
— az ellendrzések tipusat és modszereit,
— az ellenbrzések iitemezését,
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsd ellenGrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni

¢s elvégezni.

2. A kiltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

A kéltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
elsodleges c€l, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kvetelményeknek megfelelen.

A koltségvetési szervben az alabbi szervezeti egységek hatarozhaték meg:
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2.1. A gazdasagi csoport feladatai:

A gazdasagi csoport a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséert
és irdnyitasaért, a vagyon hasznilatival, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitésécrt, a
pénziigyi, szamviteli rend betartaséért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja:

~ a koltségvetdsi szerv és a hozzérendelt intézmények koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és az adatszolgéltatissal kapcsolatos
feladatokat,

~ a koliségvetési szerv és a hozzdrendelt intézmények mikodtctésével,
{izemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhdzéssal,
a vagyon hasznélatdval, hasznositasaval, védeimével kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi csoport a mindenkori jogszabélyi eléirasoknak, a fenntarté utasitdsainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasigi, pénziigyi
munkgjat.

A gazdasagi csoport engedélyezett létszdma: 9 6.

2.2. Talalékonyha iizemeltetés csoport feladatai:

A talalékonyha lizemeltetési csoport biztositja a koltségvetési szervben a diakétkezéssel
kapcsolatos feladatokat, valamint 0,5 f6 kertész biztositja a Foti Boglarka Ovoda és
Bélesode kertjének szakszerti gondozasat

A konyhak-létesftménygazdalkodasi csoport engedélyezelt 1étszama: 11 £6.

3. Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakomek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szOldan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétd] szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalaséért felelds az igazgato:
— agazdasagi vezetd esetében,
— abeosztott alkalmazottak esetében.

A kéltségvetési szerv munkakori lefrasait az SZMSZ 3. szimu melléklete tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladat és hataskore
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4. 1. A kiltségvetési szerv vezetSjének feladat és hatiskre

vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv miikodéséért és
gazdalkodasaért,

biztositja a koltségvetési szerv miikddéséhez szitkséges személyl és targyi
feltételeket,

képviseli a kéltségvetési szervet kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
mukddésének valamennyi teriiletst,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

a gazdasdgi vezetd tartés vagy dtmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasigi vezeté allashely megiiresedése esetén
annak bettltésérdl,

a gazdasdgi vezet6 dllashelyének betohésdig tartdé dtmeneti idészakra irdsban,
megfelelé végzettségli alkalmazottat jelsl ki a gazdasdgi vezetdi feladatok
cllatasdra az irdnyito szerv vezetdjének egyetértésével,

ellitja a koltségvetési szerv mikodését érintd jogszabélyokban, dnkorményzati
rendeletekben és déntésekben a vezet részére eldirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv belsé ellendrzését,
felel6s a belsé kontroll rendszer mikddéséért,

clkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, elkdszitteti a kitelezen eldirt
szabdlyzatait, tovabbd a koltségvetési szerv miikodeését segité egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetdsi szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, kéltségvetési szervekkel,

tamogatja a koltségvetdsi szerv munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a kaltségvetési szerv tevékenységét, munkajat.

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakérében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Az igazgat6 feladat &s hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakari lefrasuk tartalmaz.

4.2. Gazdasagi vezeté feladat és hatiskore

a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén megbizasa alapjan eliatja a vezetdi
feladatokat

elldtja a gazdasdgi csoport feliigyeletét, iranyitasat
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— a koliségvetési szerv vezetdjének helyettese,

— iranymutatdst ad a koltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott,
tovabba a koliségvetdsi szervhez rendelt mas koltségvetési szerv Altal
foglalkoztatott, a gazddlkoddsi, konyvvezetési, adatszolgéltatdsi feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottaknak,

— felelss a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl szélé6 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozdsa
esetén,

— ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés
nem irhat6 elé,

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

— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszimolési, vagyon-
nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendjét,

— kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatirozott tovibbképzésen részt venni.

5. A koltségvetési szerv munkijat segito testiiletek, szervek, kozisségek

A koliségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a
raciondlis gazdélkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és
tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

5.1. A koltségvetési szerv iranyitasit segité forumok:
Vezetdi értekezlet:

A koliségvetési szerv vezetSje szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
vezet6i értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetoje,
— gazdasagi vezetd,
— meghivottak.

A vezetbi értekezlet feladata:

— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,
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~ a kdltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Vélemeényezi és értékeli:
— akoliségvetési szervet érintd szervezeti és miiksdési kérdéseket,

— a koltségvetési szerv alkalmazottait érintd élet- és munka koriilményeket
befolydsolo kérdéseket, fejlesztések, feltijitisok rangsorolasat,

— akoliségvetési szerv mitkddésével Ssszefiiggd terveket, szabdlyokat.

Munkaértekezlet:

A Kkoliségvetési szerv vezet$je szilkség szerint, de évente legalibb egy alkalommal
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a kiltségvetési szerv valamennyi fo- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezleten:
— beszamol a kéltségvetdsi szerv eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
— ertékeli a kohtségvetési szerv programjdnak, munkatervének teljesitését,

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

— ismerteti a kidvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirend;jét a kéltségvetési szervvezetd allitja dssze.

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

3.2. A koltségvetési szerv munkdjat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmeny vezetése egyiittmiikédik a Kozalkalmazotti képviselettel. Az intézmény
vezetGje a munkaviszonyb6l szdrmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasat, illetve
teljesitésének modjat, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét jogszabalyok ide vonatkozd
rendelkezései alapjan Kozalkalmazotti szabélyzatban rogziti.
A fontosabb, az intézmenyt, a dolgozékat érinté kérdésekben az igazgaté kikéri a dolgozék
érdekeit képvisel6 kozalkalmazotti megbizott véleményét is.

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikddik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szervben szakszervezet nem miiksdik.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony
létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
léire.

Hatarozott idére t&rténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kéthetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

A Kkoltségvetési szerv feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A koltségvetési szerv dllomanydba tartozd személy részére megbizési dij vagy mads
szerz6dés alapjan dijazds munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara
eldirhato feladatra nem fizetheto.

Mi4s esetben dijfizetésére a kiéltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozdan elbzetesen
frasban kotott szerz6dés e rendelet szabdlyai szerint igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A
szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizar6lag abban az esetben illeti meg a kltségvetési
szerv Allomanyaba tartozd személyt, ha a szerz@désben rogzitett feladat mellett a
munkakérébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.1.1. A kézalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vezetd munkakorben dolgozo kdzalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot
ad a mepeldz0 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon
gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett kiteles megjelslni azokat a hozzatartozdkat, (hdzas,
illetve élettars, a kdzds hdztartidsban él6 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, idecrtve az
drokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a
kivetkezd okokbol:

— a kozszolgdlatban allo személy (6ndlldan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult kozigazgatisi hatdsdgi vagy szabdlysértési
tigyben /3. § (1} a)/,

— a kézszolgdlatban allo személy (6nalléan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellenbrzésre jogosult kizbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

— a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba
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— Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas sordn, illetve
— Onkormaényzati pénziigyi tdmogatdsok tekintetében/3. § (1) c)/,

— a kozszolgilatban 4llé személy (Gnalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdmogatdsrél valo
dontésre iranyulo eljards lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

~ a kozszolgalatban 4116 személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellentrzésre jogosult allami vagy Onkormdnyzati tdmogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszndldssal vald elszdmolds soran /3. § (1)

e)/

— vezet6i megbizassal rendelkezé kozalkalmazott /3. § (2) d)/.

1.2. A koltségvetést szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazisa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdasok

A rendszeres személyi juttatdsok kérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhét kovetd ho 10. napjéig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betdltétt munkakér fiiggvényében illetménypatlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatdrozni.

1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezet6 allast kozalkalmazottat vezetti potlék illeti meg.

- magasabb vezet0 beosztast kizalkalmazott esetén a vezetdi pétlék a potiékalap 400
%-a.

- vezetdi beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 200 %-a.

1.2.1.2, Cimpotlék
A Kjt. 71. §-a alapjan a fotandcsost, a fdmunkatarsat, a tandcsost, valamint a munkatarsat
cimpatlék illeti meg.
A potlék mértéke:
a./ a fétandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,

b./ a fdbmunkatdrsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
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c./ tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 %o-a,

d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi jutfatisok

1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetbleg tartdsan j6 munkat végzoé kozalkalmazottat, a munkaltato
jutalomban részesitheti, amely dsszege nem haladhatja meg a targyévi illetményének 30
%-at. (Kjt. 77§ (3) bekezdés)

1.2.2.1. Megbizisi dij

Sajat alkalmazottnak megbizdsi dfj, szerzédéssel dijazas munkakérebe tartozo, munkakdri
leirasa szerint szaméara eldirhatd feladatra nem fizetheto.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, el6zetesen kotott megbizasi szerzédés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében
torténé igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
az irdnyitd szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kathetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiils§ személlyel vagy szervezettel szellemi
tevékenységre, az alabbi feladatokra kéthetd szerzodés:

a) belsd ellendrzés
b) miszaki szakért6i tevékenység

b) jogi képviselet és tanacsadas

A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizdrolag abban az esetben illeti meg a
koltségvetési szerv llomanydba tartozd személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat
mellett a munkakérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Cafetéria juttatisok

Részletes szabalyait a cafetéria szabdlyzat tartalmazza.

1.2.3.2. Tovibbképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat timogatja,
akiknek munkakéritk betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés Altal nyGjtott képesités
megszerzese.
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A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szd.

— FelsGoktatasi koltségvetdsi szervben folytatott tanulméanyok idején kételes
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovdbbtanulé a konzultacids idépontokat.

- A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Ut koltségeét tériti a
konzultacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az 1ti koltséget az alkalmazott szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés kiltségeihez valo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szama alapjan évente kell felillvizsgalni.

A tovibbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kéini.

1.2.3.3. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatdrozott szézalékat a
39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jéras koriilményeiben valtozds allt be, azt a kéltségvetési
szerv részere azonnal be kell jelenten.

A jogosultsigot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.3.4. Munkarula juttatds

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakoréket, az egyes ruhafajtikat, a juttatisi id6ket és
az egyéb feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete rogziti a kizalkalmazottak jogallasard!
sz016 torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a munkaltatd vésdrolja meg.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikétése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idSponttol
kezdddik.
A juftatdsi id6 szdmitisdndl a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi id0be nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tiili tappénz.
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A munkaruha a kihordési idé alatt a kéltségvetési szerv tulajdondt képezi, azt kdvetben a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralév
hényadanak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat me gvaltani.

A kihordasi idét teljesitettnek kell tekinteni:
- dregségi nyugéllomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
- elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartdsarél (mosds, tisztitds, javitis) a kozalkalmazott kdteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilén kéltségtérités nem illeti meg.

1.2.3.5. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatdnak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente felil kell vizsgalni.
1.2.3.6. Szocidlis jellegii juttatdsok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozéjanak halala esetén
temetési segélyt folyosit.
A temetési segély tsszege Fét Varos Onkorméanyzatdnak éves koltségvetési rendeletében
jovahagyott 6sszeg, Kozeli hozzitartozé a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli
rokona.

A kozalkalmazottat gyermeke sziletése esetén az Onkormanyzati szocidlis és
koltségvetési rendeletben meghatirozott dsszegli csalddalapitési tamogatas illeti meg.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezeési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifgjtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével sszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hétranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra
vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatési kotelezettseg nem all
fenn, nem adhaté felviligositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.
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A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezdk:

~ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— agyermekek, tanulok, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

— adolgozok altal hasznalt programok felhaszndlonevei, jogosultsagi kodjai, és

jelszavai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kéltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kézlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tbmegtdjékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét a koltségvetdsi szerv
alkalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizio, a radié és az irott sajtd képvisel§inek adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirdsokat:

~ A koltségvetdsi szervet {érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve
nyilatkozataddsra a koltségvetési szerv vezetbje, vagy az 4ltala esetenként
megbizott személy jogosult.

~ Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszer{iségéért és
pontossagéért, a tények objeltiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jé
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1id6 el6tti  nyilvanossagra Thozatala a  koltségvetési  szerv
tevékenységében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabbé olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs
hatask&rébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo bels6 szabélyok kialakitdsanal a Munka Térvénykonyveérol
szolé 2012, évi 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor
modositott 1992, évi XXXIIL. térvény eléirdsai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 ora.

19




A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idGt
(ebédidd) tartalmazza a kovetkez0:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig
- pénteken 7.30 dratol 14.00 ordig

Munkarendt6! vald eltérés engedélyezése: az igazgaté hataskore.

Az iigyfélfogadas idépontjai a GESZ kozponti iroddjaban
—  Péngziari ligyfélfogadas: H; SZ: 8-15 oraig, P: 8-12 ¢raig.
—  Ugyintéz6i iigyfélfogadas: H; SZ: 8-15 ordig, P: 8-12 draig.

—  Vezetdi tigyfélfogadas: H-CS: 8-15 6raig, P: 8-12 dréig,
eldzetesen egyeztetett idépontban.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes &s rendkivilli szabadsag kivételéhez el8zetesen a munkahelyi vezetfkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedelyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasérol
57616, valamint a Munka Térvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvintartds vezetéséert a Bér- és munkatigyi
{igyintézd a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben foly6 munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a kéltségvetési
szerv vezet§jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a
munkakéri leirdsokban kell régziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetdalldsn alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelslt alkalmazottak munkakérének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az dtadisrol és atvételrd] késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-dtvétel idépontjat,
— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,
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— az ataddsra keriil$ eszkozoket,
— az dtadd és atvevo €szrevételeit,
— ajelenlévék alafrasat.

Az tadés-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a munkakér szerinti
felettes vezett gondoskodik.

1.9. Egyéb szabilyok

— Dolumentumok kiaddsinak szabdlyai

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

1.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerdt a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajét gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szervezetbje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmitvek igénybevételének ds
hasznélaténak szabdlyzataban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kivetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalatiért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

2. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésevel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart Lkoteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztérost, leltirkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkil is terheli feleldsség az dltala
kezelt pénz vagy készlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltarhidnynak mindstil a kezelésre szabélyszerfien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkends és a kezeléssel jaré
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veszieség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyert a leltarfelelfsségi megallapodast
koot kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a kért tébben egyittesen okoztik, vétkességiik, a
meg@rzésre atadott dolgokban a bekdvetkezeit hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

Amennyiben a kirt tobben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar
Gsszepének meghatdrozasandl a Kjt. 81-83.§. Ktv. 57-38.§ valamint a Munka
Térvénykonyve 172-173.§-a az iranyads.

3. Anyagi feleldsség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzes
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékl és értéki
hasznalati ortékeket csak a koliségvetési szerv vezetbjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek sth, megovasaért.

4. A koltségvetési szerv iigyfélfogadisa
A koltségvetési szerv vezetdje és a kijeldlt alkalmazottak tigyfelfo gaddst tartanak.

Az tgyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelslése a fogadas rendjénck szabdlyozédsa a
koltségvetési szerv vezetbjének feladata.

A koltségvetési szerv tigyfélfogaddsanak szabdlyai nyilvanosak.
5. A koltségvetési szerv belsé és kiilsd kapesolattartisanak rendje

5.1. A bels6 kapcsolattartas

A koliségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egylitim{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kételezettséglik van.

A bels6 kapesolattarts rendszeres formai a kiilénb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét iddpontokat a kéltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

22



Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiksdési
megéllapodést kéthet,

Magyar Allamkincstar (MAK)

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)

Fot Varos Onkorményzat killsnboizé osztlyai és intézményei

Szerzddeéses partmerek

Koziizemi és tavkozlési szolgaltatok

A szakmailag partnerként egyiittmiik6dé szervezetek, intézmények

Szakmai feliigyeleti szervek

VVVVYVVY

3.2.1. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tirskoliségvetési szervekkel

A helyi és orszdgos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szitkség szerint segiteni kell egymas munkdjat.

A kbltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilénbézd szakmai szervezetekkel.
5.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapesolatot tart
olyan gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb
szakimai munka ellatisat.

6. A koltségvetési szerv iligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése kdzpontositott osztott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért a kiltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadmdnyozds rendjét a koltségvetési szerv vezetdie
szabdlyozza.

8.1. A kdltségvetési szerv vezetbje jogosult kiadmanyozni
8.2. A koltségvetési szerv vezetdjének tévolléte esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja a
gazdasagi vezetb.
8.3. VezetOk tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi:
> Banki szamviteli ligyintéz6
> Bér- és munkaiigyi ligyintéz6

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cegszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.
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A kéltségvetesi szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
— koéltségvetési szerv vezetdje,
— gazdasagi vezetd,
— pénziigyi-szamviteli ligyintézd
— bér- és munkatigyi {igyintéz6

— Onalléan mitkédé intézmények (sajat szervezeti egységiik nevével kiegészitett
bélyegzd)

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alafrasdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bér- és munkaiigyi ligyintézé felelts.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszert
leltarozasardl bér- és munkaligyi {igyintéz6 gondoskodik.

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasinak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében [évé vagyon hasznositasaval dsszefiiggd
feladatok, hataskorik szabédlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a kiltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodssi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott madon kell végezni,

9.1. A gazddalkoedds viteldt eldsegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

9.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a kéltségvetési szerv
vezet§je jelsli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hiteliniézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példényat az igazgatd kételes &rizni.

9.3. Kortelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabdlyait a gazdasdgl szervezet feladat és hatdskorét szabalyzo
Ugyrendben kell meghatarozni.

9.4. Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak figyvitele
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A koltségvetési szerv az dltaldnos forgalmi adémak alanya, ezért terheli az Altaldnos
forgalmi adédval kapcsolatos nyilvéntartisi kitelezettség.

A koltségvetési szerv az dltaldnos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsait SALDO
Creator szamitogépes program segitségével vezeti.
Az AFA t6rvény értelmében a koltségvetési szerv az add oOnadézassal torténd
megallapitasa, bevalldsa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében kételes megfelelden
részletezett nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti
részletezésben
— atermékertekesités és szolgdltatdsnyijtas utdni adofizetési kitelezettség, valamint
- az eldzetesen felszdmitott ad6 meghatdrozdsara, és kimutatasdra.

Az éltalanos forgalmi addé elszdmolasdval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes
tigyviteli teendoket az SZMSZ-hez kapcsolddo Bizonylati rend tartalmazza.

10. A koltségvetési szerv 1étesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi
rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtdblaval, zdszloval kell ellimi,

A Kkoltségvetési szerv sajat bevételének nivelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések haszndlatira vonatkozd eldirdsokat killén szabalyzat
tartalmazza.

11. A koltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet,
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kiérnyezet, a természet karositdsara
Oszténbzne,

12. Bels6 kontrollrendszer

A koliségvetési szerv vezetSje a miikédés folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel kteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az
dllamhdztartasért  felelés  miniszter dltal  kozzétett —modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetGje felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
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— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacios és kommunikacids rendszer, és
— nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mitkddtetéséért és fejlesztéséert.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat €s belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjék, hogy
~ a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabélyozottsiggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag ¢s
eredményesség kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,
— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kéltségvetési
szerv miikddésével kapesolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok veégrehajtisra keriiljenek a modszertani utmutaték
figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet alapjdn a kéltségvetési szerv vezetdje Lkoteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vil4gos a szervezeti struktira,

— egyértelmiick a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human eréforrds kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabadlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre &llo
forrdsok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

A koltségvetdsi szerv vezetje Lkoteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak széveges, illetve folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilénodsen a feleldsségi és informécids szinteket és kapesolatokat, irdnyitdsi €s ellenérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kvetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének
rendjét, valamint kdteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kéltségvetesi szerv vezetdjének a kontrolltevekenység részeként minden tevékenységre
vonatkozodan biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetoi ellendrzést
(FEUVE).

A koltségvetesi szervek belsé kontrollrendszerérd! €s belsod ellendrzésérsl szolo 370/2011.

(XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési szerv
vezettje koteles értékelni a belsdé kontrollrendszer mindségét.
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13. Ovo, védo eléirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvet feladata kézé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ meliékletét képezd Munkavédeimi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére eléirt
utasitisokat, a menekiilés utjat.

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Fot Varos Onkormanyzatanak képviselé-testiilete jovdhagydsaval 2017. Januar
1. napjan lép hatalyba és visszavonésig érvényes, ezzel egyidejiileg a kordbbi szabélyzat
hatalyét veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik,

Fot, 2016. december , /;m\ ]
CAFTNE jf(’&ub‘it@fk. ot
; S ARSI IO ERTNSTEre RPN
N koltségvetési szerv vezetbje

b

L
N
-

Zaradek:

A Foti Gazdasagi Ellato Szervezet modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Fot
Viéros Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete a 2016. decenberl4-i iilésén a /2016.
(XI1.14.) szami hatérozataval jovahagyta.

Fot, 2016. december ...,

F6t Véaros Onkormdanyzata nevében:

polgarmester




1. sz. melléklet

A Foti Gazdasagi Ellito Szervezet szervezeti felépitése

Belso ellendr

/

[gazgatod

Talalokonyha lizemeltetés

Gazdasagi vezetd

h

h 4

Fay Andras Altalanos
Iskola

» konyhai dolgozok

Garay Janos Altalanos
Iskola

» konyhai dolgozok

Gazdasagi csoport

Iﬁémeth Kalman
Altalanes Iskola

» konyhai dolgozok

Pénziigyi ligyintézok:
» pénztiros-konyveld
» operativ pénziigyes

» FKKK pénziigyi iigyintézd

Féti Boglirka Ovoda
» kertész
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Szamviteli iigyintézok:
> adatrogzitd kdnyveld
» kontirozé kényveld
» vagyongazdalkodd

» miszaki igyintézd

Bér- és munkaiigyi
ligyintézo




2. sz. melléklet

Intézményi Folyoszamlaszamok

11784009-15566506

Apponyi F. Ovoda

11784009-15565495

Foti Boglarka Ovoda

11784009-15566520

Foti KézmiivelGdési és Kozgydijt. Kp.

11784009-15813169

Foti GESZ

11784009-15813169-02130000 |Féti GESZ Kozfoglalkoztatdssal kapes. elsz.

11784005-15566513

ESZEI

11784009-15566513-02130000 |ESZEI OEP




3. sz. melléklet

Munkakdiri leirasok

Az intézmény neve/cime: Foti Gazdasagi Ellito Szervezet

2151 Fot, Dozsa Gyorgy at 12-14.

BELSO ELLENOR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: Belst ellendr FEOR szama: 2514
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitéja: -

Utasitast ado, felettes munkak&rék: nincsenek.
A munkakérnek kézvetleniil aldrendelt munkaksrék: nincsenek

A munkakér c€lja:

A belsé ellenérzési feladatok — hatdlyos jogszabdlyok szerinti — ellatdsa, melynek sordn a
belsé ellendrzés az ellenérzitt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzétt szervezet

rrrrr

Helyettesitési rendje:
- a munkakdér mas munkakoréket nem helyettesit.
- a munkakdrt mas munkalkdrék nem helyettesithetik.

A munkakd&rre vonatkozoé legfontosabb eléirdsok:
-2012. évi CXCV, tbrvény
-1990. évi LXV. torvény
-1992. évi XXXIII. térvény
-~ 217/1998. (X11. 30.) Korm. rendelet
~ 193/2003. (XI. 26.) Korm., rendelet
- 370/2011. (XI1.31) Korm., rendelet

A munkavégzés helye:

O az intézmeény székhelye: 2151 Fo6t, Dézsa Gydrgy a0t 12-14.

00 az intézmény telephelyei: Az SZMSZ-ben felsorolt miikodtetett intézmények, és
6nalléan mikddo koltségvetési szervek.

A belsé ellenér a munkakéri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettese utasitisainak
megfeleloen Litja el.
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A munkakdr tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

A belsd ellendrzési feladatok elldtisa

- Tevékenységét mindig a hatélyos jogszabalyok alapjan végzi.

- A gyakran ismétlédd ellendrzési cselekmények rogzitésére iratmintédkat dolgoz ki és
alkalmaz.

- Az eljards soran megfeleld és részletes szobeli, és irdsbeli tajékoztatast ad az ellendrzittek
részére.

Feladatellitis targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatellatdsdhoz szilkséges targyi feltételek meglétét.

Szalkmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Részletes szakmai feladatok

Iranyitasi feladatok

- Elkesziti a Belso Ellenérzési kézikonyvet.

- Osszedllitja a kockizatelemzéssel aldtamasztott stratégiai, kézéptava és éves ellendrzési
terveket, az intézményvezetd jovahagydsa utdn kozremiikodik a tervek végrehajtdsdban,
valamint nyomon kéveti azok megvaldsitdsat.

- Megszervezi a bels6 ellendrzési tevékenységet, az ellendrzések végrehajtdsdnak iranyitdsat,

- Osszehangolja az ellen6rzéseket.

- Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara
Jutasardl haladéktalanul jelentést tesz az intézményvezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hlanyossag gyanuJa meriil fel, az
intézményvezetd érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

- Az ellen6rzés lezarasat kovetGen az ellendrzesi jelentdst az ellendérzitt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildi.

- Az éves ellenbrzési jelentést, illetve az dsszefoglalé ellendrzési jelentést a jogszabalynak
megfeleléen dsszedllitja,

- Gondoskodik arrél, hogy a belsd ellenérzési tevékenység soran alkalmazdsra keriiljenek a
bels6é ellenérzési tevékenység mindségét biztosité eljarasok, és érvényesiiljenek a
pénziigyminiszter dltal kézzétett modszertani Utmutatok.

- Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartisardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl.

- Részt vesz a belsé ellendrok szakmai tovabbképzésén.

- Fvente értékeli a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tesz az
intézményvezetének, a feltételek éves tervvel torténd dsszehangoldsara.
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- Az intézményvezetdt az éves ellen6rzési terv megvalositésarcl, és az attol vald eltérésekrél
tajékoztatja.

- Nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtdsat az intézményvezetd tajékoztatdsa
alapjan.

A kiltségvetési szervek belso ellendrzése

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan részt vesz a belsé ellenérzeés kialakitasaban.

- Gondoskodik a bels ellendrzési rendszer megfelelé miikadtetésérol.

- Részt vesz az éves ellendrzési terv kidolgozdsdban, ennek sordn kockézatelemzési
modszereket alkalmaz, figyelembe veszi a soron kiviili ellen6rzések lehetdségeét.

Ellendrzési tevékenysége sordn ellitandé feladatok

- Vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek
kiépitését, mitksdését, jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését.

- Vizsgdlia és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerek mitkédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességeét.

- Vizsgalja a rendelkezésére allo ertforrasokkal vald gazdélkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosdgat.

- Megallapitasokat és ajanlédsokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatban az intézményvezetd szdmira az intézmény milkddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes €s utolagos vezetdi
ellendrzési, és a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

- Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszgbdlése érdekében.

- Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- Szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket végez, valamint az éves elemi koltségvetési beszdmolokrdl
megbizhatdsagi ellendrzés keretében igazoldsokat bocsat ki.

A belsé ellenérnek konkrét ellenirzés soran ellitandé feladatai

- Elkésziti az ellenbrzési programot.

- Szakmailag felkésziil az ellenérzés lefolytatasara.

- Kivélasztja az ellendrzés soran alkalmazand6é médszereket.

- Ellenbrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtja.

- Tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott intézmeény, tagintézmény vezetGjét
tajékoztatja, és megbizdlevelét bemutatja.

- Megvizsgilja az objektiv vélemény kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket.

- Tevékenységérdl ellendrzési munkalapokat allit ki.

- Megillapitésait targyszeriien, a valésagnak megfelelden foglalja irdsba, és azokat elegend
és megfeleld bizonyitékkal tAmasztja ald.

meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tesz.

- Ellen6rzési jelentést készit, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzstt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjével egyezteti.

- Az ellendrzési jelentés aldirasat ko vetden az ellendrzési jelentést tovabbadja felettesének.

- Ellenérzési megbfzatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tesz.

- Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja, illetve
amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija mertil fel, az eredeti
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dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézményvezetének

atvételi elismervény ellenében atadja.

- Figyelembe veszi a biztonsdgi szabalyokat és a munkarendet az ellenérzdtt szervnél,

szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben.

- A tudoméséra jutott dllami, szolgdlati és iizleti titkot megérzi.

- Megb6rzi az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmdsolatokat az ellenérzés

dokumentacidjaban.

- Az ellendrzés megéllapitdsainak bizonyitdséra felhaszndlja a kévetkezdket:
- az eredeti okmdanyt, amely a gazdasigi esemény elsédleges okirata (bizonylata);
- a masolatot, amely az eredeti okirat sziveghi, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»mésolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a maésolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;
- a kivonatot, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szoveght,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell
jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szdvegrészét
tartalmazza;
- a tanusitvanyt, amely t6bb eredeti okiratnak az ellen6r altal meghatirozott
szivegrészét €s szdmszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitviny” szd
feltiintetése mellett meg kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;
- a k6z0s jegyzOkonyvet, amely olyan tényallds igazoldsira szolgdl, amelyr6! nincs
egyeb okmdny, de amelynek valddisdgéit az ellenér és az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozdsen megillapitja, és e tényt
alairdsaval igazolja;
- fényképet, videofelvételt vagy mas kép-, hang- és adatrdgzité eszkozt, amely
alkalmazhat6 az ellenér dltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara. A
fényképet és az egyéb modon régzitett informacidkat az ellendrzétt szervnek, illetve
szervezeti egységnek a 16gzftésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyz6konyvben hitelesiti
ardgzités idépontjanak, helyének és targyanak megjeltlésével;
- a szakértdi véleményt, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakért altal adott értékelés;
- a nyilatkozatot, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazottjanak olyan frasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy
meglévo okirattal ellentétesen valamilyen tényalldst kozol:
- a tBbbes nyilatkozatot, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél.

- Gondoskodik az ellendrzétt szerv altal elkészitett intézkedési terv megléiének, valamint

teljesitésének ellenorzésérsl.

Egyéb feladatok

- Megbrzi és kezeli, munkdja sordn felhasznalja a szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi

és ellendrzési folyamatainak leirdsét tartalmazo ellen6rzési nyomvonalat.

- Javaslatot tesz az éves ellenérzési terv mddositasara.

- Soron kiviili ellenérzést javasolhat.

- Részt vesz az éves ellendrzési jelentés dsszeallitdsaban.

A munkakérhoz tartozo feleldsség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Az iizleti- és szolgdlati titkok megdrzéséért
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A munkakor kapesolatai

Belso kapcesolatok

- GESZ munkavallaloi

- GESZ gazdalkodasi korébe tartozo ondlldan miikddd koltségvetési szervek igazgatoi és
kijellt munkatarsai

Kiilso kapcsolatok

- Felettes szerv

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradéek

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

It oot eeeeeeeeerasranasressseesssssnnssesseesntnsnsensenasrrnnns

...................................................................................................................................

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavéllalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzetiség, besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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1. sz. fiiggelék

Okirat szdma: 2115-2/2016.

Alapité okirat

mdodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Féti Gazdasagi

Ellaté Szervezet alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

O A
koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
5 OO O O DSOS U OO O OO PUOUTOOOORORY A
koltségvetési szerv
oL L e bbb b b ettt m
egnevezése: Foti Gazdasagi Ellatd Szervezet
L2 et ettt r

oviditett neve: Foti GESZ

L e e e e e e et e e e A
kéltségvetési szerv
L ettt e et et e e e et e ta e e e e s e e e rarraeeeen 5
zékhelye: 2151 Fét, Dozsa Gyorgy ut 12-14.
e e e e e e e e e b — et ta e e e e i te bt e et e e ae e e e enmnnneeeaenn t
elephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 2151 Fot, Vasar tér 1.
2 2151 Fét, Arany Janos utca 20-26.
3 2151 Foét, Marcius 15. utca 40.
/O A

koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
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2L et e e teeeeeteeeietetiietesevesesiiseseateetenieeeiiitee oot e haeeanLee ey eSS e s e A
koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.03.01.

D e eteeteeeieeeseeetttesesiesssseesessseeeisiesieeieeesiehiseeesisibeteseesiasieteeseeiiaiiiititiiin eyt A
koltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2 2 TEUTT TR U TSSO OO ST P PP P PP IPRIS ST EEPY PP YT TPIPTIT m
egnevezése: Fot Varos Onkormanyzata
. 2 TR U U OO U U S U OU PP PRSP P FTITSIEPPPTRP I PRPRD 5

zékhelye: 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.

1 U SRR PTEPP P A
koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

K T DT T TU TSSO ST U P SOOI PO P PP PP PPP IS STTPIIRRIPERS A
kdltségvetési szerv irdnyito szervének
3l T R T DI R R R U m
egnevezése: Fot Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2 SO POy OY P PP SRS PTP PR 3
zékhelye: 2151 Fot, Vordsmarty ter 1.
B e eeeeeeesereseeeeeeiesisteseesevsresesesseeetesersneeseeseiesieiieeieattaeteeiesaibateeteesaiantiie it tne et A
koltségvetési szerv fenntartdjanak
3 SRR U T U U U ST U PO U O PO P PO PO PP TSSO PRI PTPRTPPS

megnevezése: Fot Varos Onkormanyzata

1 3 AU RO S USSP OO S PO SO PSP PPPUPPPPP PR s
zékhelye: 2151 Fot, Vorésmarty tér 1.

koltségvetési szerv tevékenysége

AL e et eeeeetetesareisabrteaeenhteeeeeeeaetesessiieieeseieeianeeeeeanabReeeeee e ce s n s e A
kéltségvetdsi szerv kozfeladata: a koltségvetési szerv az allamhdztartdsrdl szlé 2011. évi

CXCV. torvényben és az allamhaztartdsrol szdlo torvény végrehajtsardl szold 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan ellatja a hozzarendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait. Intézményiizemeltetési feladatok elldtasa, valamint a
ktznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. térvény 74. § (4) bekezdésében foglalt, a 76. § (1) és (3)
bekezdéshen részletezett mikodtetési feladatok ellatésa.

B e et eeeeeeeeeeeeee et hetitesssesesstesiesissssscesiesiebestesiasireristiseeeresentantistieanreraeeee et A
kéltségvetési szerv fotevékenysépének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szakdgazat megnevezése
szama

36



" 841117 Kormdanyzati é&s o6nkormdanyzati intézmények ellatd,
kisegit6 szolgalatai
A e e e et ee e e e et n bt e e s et bts s e ettt b ee e o netessea e e narteeenas A
koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli tevékenység
végzése sajat telephelyek részére, valamint egylittmiikodési megallapodas alapjan a Féti
Boglarka Ovoda és Bolcsfide, az Apponyi Franciska Ovoda, a Ft Varos Egyesitett Szocialis
és Egészségiigyi Intézmény, a Foti Kézmiivel6dési és Kozgylijteményi Kézpont részére. A
KLIK fenntartdsdban 1évé féti koznevelési intézmények miiktdtetésével osszefiiggs
feladatok ellatasa.
B et e eh et R bRt s et e b e b ettt et e e e reentenes A
koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 1011210 Az allamhaztartas igazgatasi, ellendrzése
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2
lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok
3 1041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatds
4 | 041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatés
5 | 066010 Zoldterilet kezelés
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
L OO RO ST S TSRS PR A
kéltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Fot Varos kozigazgatasi teriilete
B e e b eh e et e e bt et b e e a s £atbeeetb e e be s aabe she et eenes A
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra: ardnya az intézmény
kiadasi elSirdnyzatanak évi 5 %-at nem erheti el. Forrds az intézményi bevétel, A fenntart
felé bejelentés kételes.
Dt i e EREEEEEREERRERTEeReREaneRErRTErErREnERTEeREreEean A
koltségvetési szerv szervezete és miikodése
3 PSSO UV UU USROS PUPRRPRPRPRIN A

kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol szolé
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1992, évi XXXIIL torvény és a kozalkalmazottak jogallasaradl szold 1992. évi XXXIIL térvény
végrehajtasardl a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd
egyes koltségvetési intézményeknél szdld 77/1993. (V.12)) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos pélyazat (itjin torténik a vezetd megbizasa. A megbizas legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott id6re szélhat. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének meghizédsa Fét Varos Onkorményzata
Képvisel§-testiiletének kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat az
igazgatd felett a polgarmester gyakorolja.

B2 et es e e s et eeeeseteeteeteeraeeeeeeeeaseaaaeeeeteetteetrintonseneeeneanarann e eeee b eti e s eit et e e eestete st e rsnnarans A
koltségvetési szervnél alkalmazésban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992, évi
jogviszony XXXIII. térvény
5 munkaviszony A Munka Térvénykonyvérél szélé 2012, évi L
térvény
kozfoglalkoztatasi A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
3 | jogviszony kapcsoléds,  valamint  egyéb  torvények
modositasardl szolo 2011. évi CVI. torvény
L megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykdényvrdl szolé 2013. évi V.
térveny
B it e e R R eR AR Re RN A AR RE AR Ra R AR AR RS RR AR RLErn R RRnn nn R nnn s Z

aro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatél kell alkalmazni,

ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. majus 22. napjan kelt alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Fot, 2016. februar 24.

P.H.

Bartos Sandor

polgarmester
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2. sz fiiggelék

Munkamegosztisi megallapodas

mely létrejott, a Foti Gazdasdgi Ellatd Szervezet (tovabbiakban: GESZ), mint Gnalidan
miikddo és gazdalkodd koliségvetési szerv, valamint a (tovabbiakban:
Intézmeény), mint 6nélléan mikods koltségvetdsi szerv kozott, az allamhaztartasrdl szold
torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31) Korményrendelet, valamint Fét Varos
Onkorményzat KépviselS-testiilete 77,2011 %, ¢s | 74/2013, (111,20, sz. hatdrozata alapjan a
gazdalkoddsi, mfiszaki és vagyonvédelmi feladatok ellatisdra, és a munkamegosztas,
feleldsségvallalas rendjére.

1. Az egyiittmiikddés dltalinos szempontjai

1.1

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A GESZ és az Intézmény egyiittmilkddésének célja az, hogy a hatékony, szakszeri és
¢sszerlien takarekos koltségvetési pazdalkodds szervezeti feltételeit megteremtse,
annak érdekében, hogy az intézmény az Alapité Okiratdban meghatarozott feladatait
ellathassa.

. Az egylittmikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai, dontési Snallosigat és

felelosséget.

Mindazokat a gazdalkoddsi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei
az Intézménynél nincsenek meg, kételes a GESZ ellatni.

Az Intézmény addészammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény
koltségvetési bankszdmldjdn és palyazati alszdmldkon a GESZ jogosultsaggal bir, a
pénzforgalmat a GESZ bonyolitja. Az adokotelezettségi feladatokat a GESZ l4tja el
az Intézmény nevében is, kivéve a személyi juttatdsokhoz kapcsolédé addkat és
Jjarulékokat (netto finanszirozads).

A GESZ gazdasigi szervezete biztositja a szabdlyszeril, torvényes és hatékony
pazdalkodas feltételeit.

Az 5. pontban foglaltakat a GESZ els6sorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasén keresztiil, és mds gazdasigi folyamatokba beépitett ellendrzési
feladatainak ellatdsa sordn biztositja.

A pénziigyi és gazdasigi szabilyokat a GESZ vezetSje dolgozza ki az Intézményre
vonatkozéan is, mely szabdlyzatok jelen megallapodas pontjait kellden részletezik.
Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre vonatkozd, jévahagyott
szabalyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A GESZ kételes az Intézmény felé a
rajuk vonatkozé szabalyzatokat megkiildeni. Az intézmény sajit hataskorében
kidolgozott szabalyzatai nem lehetnek ellentétesek a GESZ szabdlyzataival.

Az Intézmény a rd vonatkozd iratokban, dokumentumokban barmikor betekintést
nyerhet, t4jékoztatast, adatot kérhet.

Az Intézmeény az dltala teljesitett mindennemti adatszolgaltatdsdnak, valamint a sajat
nyilvantartasi modszerének valodisagaért teljes feleldsséggel tartozik. A beérkezett
adatok alapjén torténd pénziigyi informécidszolgéltatisok tekintetében a GESZ a

felelos.

1.10. A gazdasigi esemeényekhez kapcsolddd, a gazdalkodas sordn keletkezett

bizonylatokat az Intézmény és a GESZ kozott dtadds-dtvételi kényvvel kell
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kézbesfteni, amelyb&] megallapithaté az dtadas-atvétel idépontja, valamint a bizonylat
minden f6 jellemzdje.

1.11. Az Intézmény és a GESZ vezetje a gazdalkodds viteléért egylittes felelosseggel

tartozik.

1.12. A f8konyvi kényvelést a GESZ vezeti a SALDO Creator program (alkalmazasaval, €s

gondoskodik arrdl, hogy kellen elkiiloniiljenek az intézmények gazdasdgi eseményei.

2. Az éves kiltségvetés tervezése, az eldirdnyzatok megviltoztatisa

2.1.

2.2

2.3.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Az Intézmény az elfogadott koltségvetési koncepcié és egyeb tervezési informdaciok
alapjan elkésziti a személyi juttatds részletes koltségvetését, amelyrél az Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével, valamint a GESZ-szel egyeztet.
Az egyeztetés megszervezése a Hivatal feladata, melyrél irasos dokumentécid késziil.
Az Intézmény a GESZ szamara rendelkezésre bocsat minden olyan sziikséges
dokumentumot és informéciot, melyek tervezett kdliségvetését alathmasztjak.
Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorményzat a GESZ egészére és az
Intézményekre kiilén meghatarozza:

e adologi kiadasokat,

e pénzeszkoz atadast,

o felujitdsi és beruhdzasi elirdnyzatot,

e bevételeket forrasonként.
Ezen kiemelt eléiranyzatok a GESZ koltségvetésében keriilnek kimutatdsra, az azok
feletti rendelkezési jogosultsdgot a GESZ kapja és annak intézményi felosztdsat a
keretgazdalkodas szabalyozza.

. Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorméanyzat az Intézményekre kiilén

meghatarozza:

e aszemélyi juttatasokat,

o aszemélyi juttatisokhoz kapcsol6dé jarulékokat.
Ezen kiemelt eldirdnyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatasra, az azok
feletti rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.
A GESZ elkésziti az ,,A” tipusi elemi kéltségvetést a személyi juttatdsok és jarulékok
tekintetében intézményenként onalléan, egyéb kiemelt elSirdnyzatok tekintetében
Bsszesitve késziti el. '
A GESZ koteles nyilvantartisaban az Intézményre vonatkozd egyéb kiemelt
el6iranyzatok és azok modositasait és azok okét elkiilonitetten és nyomon kdvethetden
kezelni. A személyi juttatasok és jarulékok modositdsai, és azok oka az Intézmény
koltségvetésében keriilnek kimutatasra.
Amennyiben az Intézmény palydzati uton jut pénzeszkozdz, az eredeti eldiranyzatok az
Gsszes kiemelt eldirdnyzat tekintetében az intézmény koltségvetésében keriilnek
kimutatasra.
Az intézmény vezetdje az eldirdnyzat-modositasi hataskorét a kiemelt el8iranyzatokon
beliil — a jogszabalyi eldirdsoknak és a testiileti dontéseknek megfeleléen — onalldan
gyakorolja.
A sajat hataskérben végzett eléiranyzat-modositast az Intézmeény vezetbje irdsban
kezdeményezi a GESZ vezetdjénél.
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2.10. Amennyiben a bevételek teljesitése meghaladja az eredeti eldirdnyzatot, az Intézmény
vezetje a GESZ vezetdjével egyiitt kezdeményezi a képvisel6-testilletné! a
koltségvetési rendelet szabdlyai szerint a bevételi és kiadasi eldiranyzatok modositasat.

2.11. Az intézmény vezetdje a kiemelt eldirdnyzatokra vonatkozd el8irdnyzat-modositdsi
kérelmét a GESZ vezet§jével egyiitt kezdeményezi a képviseld-testilletnél a
koltségvetési rendelet szabélyai szerint a bevételi és kiadasi eldiranyzatok modositasat.

2.12. A Kkoltségvetési elbiranyzatok tervezésénél és modositésénal az Intézmény dltal
szolgaltatott adatok és informécick tekintetében a felelésség az Intézmény vezetdjét
terheli. A hatiridék betartasira, egyéb gazddlkodasi és pénziigyi informécidk
szolgéltatisara vonatkozodlag a feleldsséget a GESZ viseli a szervezetén beliili hataskéri
megoszlas szerint.

3. Az elbirinyzatok felhasznildsa, beszimolasi kitelezettség

3.1

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

A GESZ a személyi juttatisok és jarulékok, valamint az Iniézmény altal pélydzati
Uton elnyert pénzeszkdzok tekintetében az Intézményre vonatkozéan o©nélld
kbnyvvezetést végez, az egyéb kiemelt el6irdnyzatok felhasznalasat sajat konyveiben
oly médon koteles vezetni, hogy abbdl bérmikor megdllapithatéak legyenek az
Intézményre vonatkozé adatok.

. Az Intézmény vezetje valamennyi el$irdnyzatinak felhasznaldsarol idéardnyosan

teljes jogkorrel rendelkezik.

A  GESZ konyveiben szereplé egyéb, az Intézményre vonatkozo Lkiemelt
elbiranyzatok tekintetében az Intézmény vezet6je és az altala megjeldlt személyek - a
GESZ igazgatojanak meghatalmazdsi alapjdn — maximum 500.000 Ft-ig idéaranyosan
teljes jogkorrel, e felett a GESZ igazgatdjanak engedélyével rendelkezhetnek.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
létszdmkerettel az Intézmény 6nalloan gazdalkodik.

Az intézményenként 6nalld kdnyvvezetés alapjin az elemi kéltségvetési beszdmolod
elkészitése a GESZ, ¢s a szbveges indoklas az Intézmény vezet6jének a feladata. A
beszamolohoz sziikséges, intézményekttl szdarmazo adatok hataridére t6rténd
eljuttatasaért és valodisagacrt az Intézmény vezetdjét terheli a feleldsség.

A GESZ-nél nyilvantartott intézményi keretek pénzmaradvanyinak szdmszaki
kimutatasi a GESZ feladata, a kotelezettségvillaldssal terhelt és szabad eldiranyzatok
Osszegét az intézmeények vezetGivel jegyzokdnyvben ridgziti. Az intézményi
koltségvetési beszamoldban kimutatott pénzmaradvényt az Intézmény vezetdje a
beszamoloban aldirasaval rogziti.

A GESZ havonta (minden hénapot kévetd 15-ig) tdjékoztatja az &nalloan miikéds
koltségvetési szervet a bevételi és kiaddsi el6iranyzatok teljesitésérd]l pénzforgalmi
jelentés ataddsaval.

4. A pénzkezelés, pénzellitis és finanszirozas szabdlyai

4.1.

4.2,

A pénzkezelés szabdalyai nem érintik a személyi jellegli juttatdsok és jarulékai kiemelt
eldirdnyzatokat, annak pénzforgalma csak bankszamlan keresziiil bonyoladhat,

Az Intézmény készpénzforgalmit minimalizélni koteles. A sajat konyveiben
megjelend — pélyazathoz kothetd — készpénzforgalom csak a sajdt nevére é€s cimére
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4.3.

4.4,

4.5.

kiallitott szamlak ellenében, a GESZ kényveiben megjelend készpénzforgalom csak a
GESZ nevére &s cimére kiallitott szamlék ellenében térténhet.

Az Intézmény mindazon feladatinak megvalositiséra, amelyekre vonatkozéan a
kételezettségvallalds és utalvanyozds joga megilleti, eltlegben/ellatmanyban is
részesiil, amelyet a GESZ pénztarabol vesz fel.

Az Intézmény hetenkénti ellitmanydnak biztositdsa érdekében koteles a GESZ
pénzkezelési szabalyzataban elbirtakat figyelembe venni.

A készpénzes forgalom lebonyolitasdbol adodo elszdmolasokrdl az Intézmény
pénztarjelentést/rovatos ivet vezet. Az ecllatmany feltdltésekor az Intézmény a
pénztarjelentéssel/rovatos fvvel és a szémviteli torvénynek alakilag megfeleld és
szamszakilag helyes bizonylatokkal elszamol a GESZ felé.

4.6. A készpénzben beszedett bevételek kiaddsok teljesitésére nem fordithatok, az

Intézmény azokat azonnal kiteles a GESZ szamldjara befizetni.

4.7. A készpénzes kifizetések szabalyszertiségéért, a készpénz biztonsagos térolasaért az

Intézmény vezetbje a felelds.

5. Kotelezettségvallalis és annak ellenjegyzése

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Kotelezettségvallalas alatt a kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsanak és a bevételek
beszedésének elrendelését értjlik. Az Intézmény vezetdjét vagy az dltala megbizott
személyt valamennyi kiaddsi el8irdnyzatdnak terhére, illetve a beveételek
beszedésének kezdeményezésére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzien, irasban torténhet. Nem szikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalds, ha a kotelezettségvallalds gazdasagi eseményenként nem éri el a
100.000,- forintot. A kotelezettségvallalas példanyait a kitelezetiségvallald alairasa
utén kételes megkiildeni a GESZ gazdasigi vezetdjének ellenjegyzésre.

Amennyiben az ellenjegyzé hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezetdjének figyelmét felhivni. Ebben az esetben kotelezettségvallalas csak javitast
kovetben torténhet.

Az Intézmény részérd] kotelezettségvallalas csak a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy ellenjegyzése utdn Iép €letbe.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozo okiratbol egyértelmiien megallapithatonak kell
lennie, hogy milyen 4ru, szolgéltatas teljesitését rendeli meg az Intézmény, milyen
mindségben és mennyiségben, milyen egységarral, mi a szallitis hatarideje, hogyan
torténik az ellenérték kiegyenlitése.

A kotelezettségvallalasok sordn az Intézmény vezetdje altal Atengedett hataskorSk
esetében rogziteni kell a kotelezettségvallaldsok maximalis értékhatarat, valamint a

rrr

tajékoztatni kell.

6. Szakmai teljesitésigazolds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

6.1.

6.2.

Az utalvanyozist az Intézmény vezetGje gyakorolja oly mddon, hogy a szamlat,
bizonylatot a GESZ altal erre a célra kiadott pecséttel, aldirdsaval, €s az Intézmeény
bélyegzijével ellatja.

Ervényesités elott minden kiadasnal igazolni kell a szakmai teljesitést
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6.3.

A kifizetés elrendelese annak érvényesitése, utalvinyozasa és ellenjegyzése a GESZ
feladata. Az Avr. el6irdsai szerint az utalvanyozast ellenjegyezni nem sziikséges, de a
GESZ ezt a tevékenységet, mint folyamatban épiteit ellenérzést tovabbra is fenntartja.

. Analitikus nyilvantartisok

7.1,

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
1.1.

78.

7.9.

Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6ndllé létszam- és bérgazdélkodd, az ehhez
kapcsolédo nyilvéantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus
nyilvintartdst vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a GESZ 4ltal
rendelkezésre bocsdtott pénzforgalmi kimutatissal. Az elbirdnyzat felhasznalds
ellen6rzése céljabol negyedévente személyes egyeztetést folytat a GESZ-szel.

A bevételek beszedéséhez szitksépes nyilvéntartdsok vezetetése az Intézmény
feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli tdrvény szerinti nyilvantartds
vezetése a GESZ feladata, mely nyilvantartdsbol a kis- és nagyértékii tirgyi eszkozok
listdjat az Intézmény rendelkezésére bocsdtja egyeztetés céljabél,

Az intézmeényi leltdrba vett eszkozokrdl az Intézmény folyamatos mennyiségi leltart
vezet.

A munka- és védoruha nyilvantartdsa az Intézmeény feladata.

Az Intézmény az Altala benyijtott pdlydzatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrol,
felhasznalasukrdl és elszamoldsré] nyilvantartast vezet.

A belsé ellenfrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési tervekrél és azok
végrehajtdsarol, az Intézmény nyilvantartist vezet.

A kotelezettségvdllalasok nyilvéntartisa az Intézmény vonatkozdsiban a GESZ
feladata az Intézmeény 4ltal bekiildstt kitelezettségvallalasok alapjan

Az étkezéssel kapcesolatos nyilvintartisok

8.1.

Az Intézmény az étkeztetésrdl szolé jelentéseket az étkeztetdst biztosito Kft.
képvisel6jével megallapodas alapjan kozli.

Informaciédramlas és informaciészolgaliatis rendje

9.1.

9.2.

A koltségvetési szervek kozti szabad, valos és iddszerli informéciddramldsnak
biztositasa a GESZ és az Intézmény vezettjének feladata.

Az informécidszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabdlyok 4ltal kotelezden eléirt
informécios kotelezettségekre, illetve az azokhoz szitkséges valamennyi adatgyiijtésre
€s egyeztetésre. Ennek értelmeében a GESZ feladata a pénziigyi és gazdasagi jellegit
jogszabalyi el6irdsoknak megfelel, hataridére torténd informdcidszolgaltatss, az
Intézmény pedig koteles nyilvantartasait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani,
azokbd!l adatokat szolgdltatni.
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10. Belso kontroll rendszer, kialakitdsa, miikidtetése

10.1. Az Intézmény belsd ellendrzési feladatait a GESZ altal megbizott belsé ellentr
latja el. A belsd ellen6rzés feladat, hatds és feleldsségi korét az Intézményre is
kiterjed8en a GESZ bels6 ellendrzési szabdlyzata és bels6 ellenbrzési kézikdnyve
rogziti.

10.2. Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 370/2011. sz. Kormanyrendelet 3.-
10. § foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi elemeinek kialakitdsa,
miikddtetése és folyamatos fejlesziése az Intézmény vezetSjének feladata a GESZ
iranymutatédsa alapjéan.

11. Vagyonkezelés, vagyonvédelem

11.1. A GESZ feladata az ellatasi korébe tartozd intézmények a karbantartisi
feladatok megszervezése, lebonyolitdsa, elvégeztetése a fenntartd altal biztositott
keretek kozétt. Feladata tovabba az intézmények ingatlanjaiban az energia- és kézmi
ellatas biztositasa szakszolgaltatok 1itjan.

11.2. Az Intézmények a kovetkezd évre vonatkozo karbantartdsi igényeiket oktdber
hénapban Gsszedllitjdk €s irasban megkiildik a GESZ-hez.

11.3. A szakmai és gazdasagossdgi szempontbdl megvizsgdlt intézményi igények
figyelembevételével a GESZ 6sszedllitja az éves karbantartasi tervet.

11.4. Az intézményekben a karbantartok latjék el a kisebb karbantartasi feladatokat.
Az intézményekben vératlanul keletkezd olyan hibdkat, amelyet a karbantarté nem
tud megjavitani — a zavartalan tizemelés érdekében — az Intézmény jelenti a GESZ-
nek.

11.5. Az intézményi éves karbantartasi feladatokat (tisztasdgi festések, elektromos
karbantartds, fiitéskarbantartds, stb.) az intézményvezetékkel -egyeztetett
idépontokban (lehetbleg a nyari zdrasi iddszak alatt) szervezi és bonyolitja. Az
intézmények a nyéri zérési, illetve munkavégzésre alkalmas idépontokat legkésébb
majus 15-ig irasban megkiildik, a GESZ junius 15-ig az intézményeket tdjékoztatja a
karbantartdsi munkék tervezett idépontjardl.

11.6. Az intézményekben a gépek, berendezések (kazdnok, gazégok, liftek, csengdk,
stb.) rendszeres karbantartasat a GESZ szervezi €s bonyolitja kiilsé vallalkozokkal.
Az eseti meghibasodasokat az Intézmény jelenti a GESZ-nek. Amennyiben az
Intézmény -- iizemeltetést gdtlo, illetve balesetveszélyt jelentd hiba esetén — a
meghibdsodast kézvetleniil a hibaelhdrité véllalkozonak jelenti, kotelest a GESZ-t
értesiteni,

11.7. Az Intézmeény a karbantartdsi munkdak idejére az intézményben a munkavégzés
feltételeit (épiiletbe vald bejutdst, épiiletérzést, energia- és vizvételi lehetdségek,
sziikség szerint anyagtaroldsi helyiséget) biztositja.

11.8. A karbantartasi munka Atadas-dtvételi eljaras sordn az Intézmény vezetdje —
mint lizemeltetd és hasznalo — és a GESZ munkatérsa vesz &t az elvégzett munkét a
kivitelezdt6l. A teljesitésigazolas és a szdmlaigazoldssal kapesolatos tovabbi teendék
a GESZ feladatai kozé tartozik.

11.9. Az ingatlanban jelentkezd kertészeti munkak, homokcserére vonatkozd
munkak megrendelése — az Intézmény sajat keretére — az Intézmény feladata.
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11.10. A GESZ az intézmények torvényben elbirt érintésvédelmi, tlizveédelmi,
villamvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatat szakcégpel elvégezteti, és az arrdl
késziilt jegyzOkinyvet az intézmények részére eljuttatja.

11.11. Az Intézményekben a munkavédelmi, tizvédelmi el6irasokkal kapcsolatos
teendéket kozvetlenill az Onkormanyzattal (GESZ-szel) szerzGdésben 4llé cégek
latjdk el. A munkavédelmi bejarasok idopontjat — az intézmeényekkel egyeztetve — a
GESZ tlizi ki, a bejarasokon a GESZ munkatarsa és az intézményvezetd is részt vesz.
A munkavédelmi szemlékrd] késziilt jegyzékonyvekben a GESZ feleldsségi kirébe
sorolt munkak elvégeztetésérol a GESZ gondoskodik.

11.12. Bettrés, lopas esetén az Intézmény értesiti a rendérséget és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 2 napon belil eljuttatia a GESZ-hez, aki a Biztosito felé
kételes eljarni. A biztositdsi tigyeket a keletkezd épiiletkdrok vonatkozésdban — az
Intézmény bejelentése alapjan — a fenntarto altal kétott, érvényben levd biztositasi
szerzddésben foglaltak szerint a GESZ munkatarsai intézik.

11.13. Az intézmények vagyonanak leltarozasat a GESZ leltdrozasi szabdlyzata és
éves litemterve alapjan az Intézmény kézremiikGdésével a GESZ végzi, kivéve a
11.14-es pontban emlitett eszkoziket. A leltarak Ssszesitése és kiértékelése a GESZ
feladata. Az eszkdzok selejtezése és a felesleges vagyontargyak hasznositasa a GESZ
selejtezési és hasznositdsi szabalyzata alapjan torténik, melyre az Intézmény
javaslatot tesz, és a selejtezést eldkésziti.

11.14. Az intézmény leltarba vett kis értékil eszkozok leltarozasat €s selejtezését az
Intézmeény sajat hataskorben évente (kétévente) elvégzi.

A megillapodasban foglaltakat az érintettek tudomdsul vették, és kotelesek ennek
megfelelden eljarni.

Jelen megéllapodas 2013. #prilis | napjn 1ép hatalyba.
Onalloan miikadd koltségvetdsi szerv Onalléan miiksds és gazdalkodo
vezetdje koltségvetési szerv
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