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Tisztelt Képviseld testiilet!
A Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagr Hivatala 2015, majus 22-én elfogadott Szervezeri és
Mdikodess Szabalyzatanak hatalvbalépése 6ta az iskolak mikodretési teladaranak atkertlése a
Klebersberg Kozponthoz, valaminr a jogszabalyt valtozasok kévetkeztében szukségessé valt az

SZNMSZ ardolgozasa az elSterjesztés mellékletét képezé modositas szerint.

Az SZMSZ. mellékletet - nagy terjedelmére tekintettel- megtekinthet6k Nagyné dr. Spiegelhalter
Renata jogi referensnél a 31-es irodaban.

Kerem a Tisztelt Képviselé-testiiletté] a hatarozad javaslat megtargyalasat és elfogadasat.
Vac, 2018. februar 13.

Fordds Attila s k.
polgarmester

Hatarozati javaslat
Viac Viros Onkormanyzat KeépviselS-testilet tgy dont, hogy elfogadija Vic Viros Onkorményzat

Gazdasagi Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jelen elGterjesziés melléklete szerinti
tartalommal.

Hatandé: Azonnal. Felelos: polgarmester,
Papa Laszl6 hivatalvezetd
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KIVONAT

a Gazdaségi-Vérosijzemcltetési és Vagyongazdalkodasi Bizottsag
2018. februar 12-én megtartott ulésérdl késziilt jegyz6kdnyvbal

Targy: Vac Varos Onkorményzat Gazdasigi Hivatala Szervezeti ¢s  Miiksdési
Szabalyzatanak clfogadasa

16/2018. (1.12) sz. Gazdaségi-Vétosﬁzemeltetési és Vagyongazdélkodési
Bizottség hatirozata

Vac  Viros Onkorm:inyzat Képvisels-testiilet Gazdasagi-Varosiizemeltetési  és
Vagyongazdalkodasi Bizottsaga ugy dont, hogy javasolja a Keépvisels-testiiletnek 2
jelen elSterjesztés mellékletét képezd Vic Viros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak elfogadasat.

Hatirid§: 2018. febr. KT iilés FelelSs: polgirmester
Papa Laszl6 hiv. vez.

Balkovics Péter s k.

a bizottsag elnske
A kivonat hiteléiil:

N

I"d ¢ o D uyan

a4k anyar szirve

2600 Vac, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/513-401 Fax: 27/513-414 kabinet@varoshaza.vac.hy www.vac.hu



Vac Véros Onkormanyzat
Gazdasagi Hivatala
2600 Vac. Sziréna koz 7.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. februdr .. .-t51

Kiadasaért felelgs: Pépa Laszlo




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

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK oo 4
VA SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT ¢ FLIA 4
2. AKOLTSEGVETES] SZERV MUKODESI RENDIET MEGHAT A ROZO DOKUMENTUMOK ... 4
2 Alapit okirar..... 4
22 SGbGlYZQOR .. 4
3. A KOLTSEGVETESI SZERV LEGFONTOSABB ADATAI ..o 4
H. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATATL oo 4
1. A KOLTSEGVETESI SZERV JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KOZFELADATA:............_ 4
2 ALAPTEVEKENYSEGE! - oo 4
3. A KOLTSEGVETES] SZERV JOGALLASA, GAZDALKODAS] JOGKORE........coovemiai 6
4. A SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZATHATALYA. oo 6
5. AZ INTEZMENY VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE: w...ooooooiioeoe 7
1. KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES FOBB
FELADATAL ettt . 7
1. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI ES HATASKORE .......coorvoooco 7
2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE w........oooovvvnirineoee 7
3. A KOLTSEGVETESI SZERV BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI .......... 7
3L EUGHGSE felaiOR ... 7
3.2. Pénziigyi-gazdalkoddsi feladatok ...~ 10
3:3. BelsG ellendraési feladatok........................ T 11
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES VEZETOL, A BEOSZTOTT
MUNKATARSAK JOGALLASA c.ccocorresereesesssessassssseseses s 12
1. A SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI, VALASZTASI RENDJE: ..o 12
2 MUNKAKORI LEIRASOK ..o 12
3. AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAL...cccooovmiiivaeiaae 13
3. 1. 4 koltségvetési szerv vezetdjének (hivatalvezetd) feladatai: ... ... 13
3.2 Hivatalvezetd-helyettes feladatai: ... 13
3.3. Gazdasdgi vezeté feladatai................................. """ 14
JABelsG ellendr feladat...................coe .. 14

3.5. RészlegfelelSsik (élelmezésszervezd, élelmezésvezetGk, miiszaki csoportvezeld,
Denziigyi csoportvezetd, kulturdlis gazdasdgi vezetd helyettes, kulturdlis pénziigyi

CSOPOTIVEZEIO). oot 15
4. A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK..... 15
4.1. A koltségvetési szery munkdjdnak irényitdsdr segitd forumok: ... 15
4.2. A koltségvetési szery munkdjat segitG testiletek, szervek, kozosségek: ... 16
V. AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI............ 16
1. A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAL ............... . 16
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte............. 16
1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozék dijazdsa................. . 17
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése
.................................................................................................................................... 17
1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek FESZEIe .........cooooiiiiiee 17

2

S e R R ARSR A



L3 A munkaidd beoszidsa....... 18

1.6, Szabadsag ... 18
1.7 A helvettesités rendje ... 18
1.8 Munkakorok aradasa ... ... 18
1.9. Az intézménnyel munkaviszonvban allé dolgozék tovabbképzése ... 19
1.10. A munkaba jardas, a munkavégzés koliségeinek megtéritése . ... 19
L1 Egéb juttaidsok. ... 19
112 Egyéb szabdlyok..................... 19
2. Kdrteritési kotelezettS6g. ... 20
3. Anyagi felelGSSEg ... ST 20
4. A koltségvetési szerv tigyfélfogaddsa....................................oo, 20
5. A KOLTSEGVETESI SZERV BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE.............. 20
5.1 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ..ottt 21
5.2 A KULSO KAPCSOLATTARTAS ...t e, 22
6. A KOLTSEGVETES!I SZERV UGYIRATKEZELESE ..ot eeeee e eeeee e eeran e 23
7. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE ..ot e 23
8. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDIE .....oooiveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaee e, 23
8.1. A gazddlkodads vitelét eldsegitG belsé szabdlyzatok......................c.cccc.......... 23
8.2. Bankszamladk feletti rendelkezeés .............................ccocooiiieiiiiieeee e 24
8.3. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvdanyozds, érvényesités, rendje
.................................................................................................................................... 24
9. A KOLTSEGVETESI SZERV LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI,
HASZNOSITASI RENDIE. .....ceiuiiuiimiiteeeiitieeeeetseteeeseeeasseeeesasasesssssenseassenssasenesensasesasenseeseeeenans 24
10. A KOLTSEGVETESI SZERVBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG ....ccvvcoviiieererienen. 24
T1.BELSO ELLENORZES.......cvviiueiiteeceeeeeeeeee ettt et esee s enaaenaeenesanessnsnanesaeeaesesenes 25
12. BELSO KONTROLL RENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE ....ccovveeuveeveeeeeeeeeeeeeen. 26
I3 KONTROLLKORNYEZET .....ocvieuveeiieeieeeseeensesseesesesseeseasesesssessensesnsesessensssnnsssesnssanseeseins 26
14, INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ....ovviivtiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeteeeenesaensseessnenssennseseannas 27
15. KONTROLLTEVEKENYSEGEK ........cccviiiiiotieeeieteieeeseesesassesssemesssasessensanesasessssesensseeens 27
16. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO .....c.cvviieieiaiieetee e eeeeeeeeeeeaeesavesnseseeasesseessssensssennsiens 27
I7. MONITORING ...ttt ettt e ae s et e e s e e e et e anaeetseennseeneennas 27
18. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES .....cetrttuiiieeeitetenieteeecaseeeetaeteseesesenaesesiesensraensnieienens 28
19. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOTRASOK ......cvivieieeeeeeieeeeeeeeeeeeseessesseseeesaessessessansesseeseaeans 28
VI. ZARO RENDELKEZESEK .......ooserucirrmerraessesssnnassene cesvessessmesressessessssssssessessasssese 29
1. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE .....coviiitiieeieeeeeeeeeeeeteeeeeeieeeeeeeeeeressesasesenseanseastansesnsennaneas 29
2. ZARADEK ......oooooooeoeeeeeeeeee et ae e 29
IMELLEKLETEKS ©..ovtivitieeete ettt et eeaee et e e e seaseennesentesaneeaeaseeaesasesianeanseeessanens 30



e S i B s

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikadesi Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait €s szervezet; felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és Jogkorét. a kéltségve-
tési szerv mikodeési szabdlvait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

A koltségvetési szery torvényes mitkodését a hatalyos Jogszabalyokkal Osszhangban [évé alapdoku-
mentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapité okirat

A 2017. augusztus 21-én kelt 19/45-2/2017. szamu Alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szery
miik6désére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2, Szabalyzatok

munkakori leirasok.

3. A kéltségvetési szerv legfontosabb adataj

A Koltségvetési szerv megnevezése: Vic Viros Onkorményzat Gazdasagi Hivatala
A Koltségvetési szery alapitasinak ideje: 1988.01.1]

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Vic, Sziréna koz 7.

A koltségvetési szery iranyité szerve: Vac Varos Onkorma’.nyzat Képviselé-testiilete
Az iranyité szerv székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér11.

Az iranyité szerv vezetdje: Vac Varos Onkorményzat Polgarmestere

A létrehozasarél rendelkezg hatarozat: 23/ 1987.(X.6.) TU.sz. hatarozat

A Koltségvetési szerv miikodésj kore: Vic Viros Kézigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv fenntartéja: Vac Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete

1. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATALI

1. A kdltségvetési szerv Jjogszabdlyban meghatirozott kizfeladata:

Vac Viros Képvisels-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos miikdé-
si, technikai feladatok ellatasa.

2. Alaptevékenysége:
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specialis funkciokhoz nem kotott egyéb szolgaltatas. Az onkormanyzati tulajdonq, a koltségvetési
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szerv kezelésében lévo ingatlanok bérbeadasa, hasznositasa. Orvosi rendelék hasznalatba adasa. az
orvos ¢s az Onkormanyzat kozott 1étrejott szerzédésben meghatarozott feladatok, dnkormanyzatot
terhel6 részének végrehajtasa. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyl igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXL. torvény alapjan az oktatasi intézményekben t6rténd gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.
Intézmények kozotti gazdasagi egyiittmiikédés eldsegitése.

Gazdasagi ellato feladata az alabbi Vac Varos Onkormanyzati koliséevetési szervekre terjed ki:

Ingatlanok:

Vaci Alsovérosi Ovoda

Véci Deakvari Ovoda

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Madach Imre Miivelddési Kézpont
Katona Lajos Varosi Kényvtar
Vac Véros Levéltar

Tragor Ignac Muzeum

Varoshaza

2600 Véac, Marcius 15. tér 11.

Pannonia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagkoté terem)
2600 Vac, Koztarsasag ut 19.
Okmanyiroda (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.

Irodahéz (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
Egészségiigyi Alapellatés épiilete (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vic, Dr. Csanyi L. krt. 47.

Véam utcai orvosi rendel6

2600 Vac, Vam ut 3.

Foldvary téri rendel

2600 Vac, Foldvary tér 15.

Florian utcai rendeld

2600 Vac, Fl6rian u. 26.

Deékvari fouti rendeld

2600 Vac, Deakvari fout 7.

Deékvari fotéri rendeld

2600 Véc, Dedkvari fotér 29,

Kakukk utcai rendeld

2600 Vic, Kakukk utca 2.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXX torvény 151. § ()

bekezdése alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 14t el az alabbi oktatasi nevelési intézményekben:

- Vaci Alsévarosi Ovoda

- Vaci Dedkvari Ovoda

- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

- Véci Arpad Fejedelem Altalénos Iskola

5



¢ - Vaci Foldvary Karolv Alalanos Iskola

* - Vidci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

e - Vdci Petofi Sandor Altalanos Iskola

* - Véci Radnoti Miklos Altalanos Iskola

* - Viaci SZC Boronkay Gyérgy Miszaki Szakgimnaziuma ¢s Gimnaziuma

* - Vaci Madéach Imre Gimnazium

* - Vaci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi Szakgimnazium

e - Chazar Andras Tébbeélu Kozoktatasi Intézmény

* - Chazar Andras Tébbeélu Kozoktatasi Intézmény Simon Antal Tagintézménye
* - Chazar Andréas Tobbeélu Kozoktatasi Intézmény Pivar Ignac Tagintézménye

- Véaci SZC Selye Janos Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakké-
zépiskolaja

- Véci Bartok- Pikéthy Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Zeneiskola AM]
szakkozépiskola

- Vaci SZC Kiraly Endre Ipari Szakgimnaziuma és Szakkézépiskolaja

- Vici SZC Bocskai Istvan Kollégiuma

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsdtott vagyont koteles alapfeladata j6 szinvonalu ellatasa
érdekében miikddtetni, kiteles azt megovni.

3. A koltségvetési szerv jogallisa, gazdalkodaisi jogkore

A koéltségvetési szerv 6nallo Jogi személy.
Tevékenységének megfelels kormanyzati funkciok (funkcidészam és megnevezes)

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése ¢s fejlesztése

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, iizemeltetési,  egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 F oglalkozds-egészségiigyi alapellatds

041233 Hosszabb idétartamu koézfoglalkoztatas

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékeny-
sége

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a Jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

* akoltségvetési szerv vezetdire,

* akoltségvetési szerv dolgozoira,

* akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre.
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5. Az Intézmény villalkozasi tevékenysége:
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

111. KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES FOBB FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol a kltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok ¢és az alapitd, fenntartd
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetéire és dolgozoira kotelezben elirt
feladatokkal, hataskorokkel.

2. A kdltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett 1étszamkeretét, ala- é€s folérendeltség,
illet6leg munkamegosztas szerint az SZMSZ [1 . Szdmu melléklete{ tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek fGbb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsddleges
cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és z5kkendmentesen lathassa el a kvetelmé-
nyeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelel6en intézményiinkben az
alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

3.1.ENatasi feladatok

3.1.1.MUSZAKI FELADATOK

o FEpiiletek, épitmények, gépek, berendezések karbantartasanak megszervezése,
tizemképes €s biztonsagos allapotban tartasa, a sziikséges anyagok, eszkozok be-
szerzése, szolgaltatidsok megrendelése és beszerzése, szerzbdések elékészitése a
Képvisel6 Testiilet altal elfogadott a Vaci Varosfejleszté Kft. és a GH kozotti
feladat megosztasi megallapodas alapjan,

» Kazanhaz iizemeltetése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,

e Gépjarmiipark iizemeltetése, megfeleld miiszaki allapot fenntartisa, biztositasi
szerzbdések el6készitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolasok vég-
zése,

* A fentiekkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozasa, az elfogadott kolt-
ségvetés végrehajtasaban valo részvétel,

3.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

* A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1év$ épiiletek tisztantartisanak megszervezése,
a kapcsolodo anyagok beszerzése,

¢ Portaszolgalat mikkodtetése,

* Szakmai eszk6z0k valamint ezek miik6déséhez sziikséges anyagok, alkatrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (kényv, nyomtatvanyok, bélyegzék)
beszerzésének koordinaldsa, nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Me-
gyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal (tovabbiakban: Jarasi Hivatal) Polgar-
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mester1 Hivatal ¢piiletében valamint az Irodahdasban mukodo egyscéeci 1ovabba
az Anyakonyv teriiletén.

e Megrendelések bonvolitasa a Polgarmesteri Hivatal. a Jarasi Hivatal Polgarmes-
tert Hivatal épiiletében valamint az Irodahasban mukodo egységel tovibba az
Anyakonyv teriiletén.

e Muszaki tigyintéso feladatkdréhez tartozé munkak elvégzésének igazolasa.

e Gazdasagi elemzésck készitése. egyszerusitési. gazdasagossagi javaslatok kidol-
gozasa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak. Képviselo-testiilet tagjainak.
Bizottsagok tagjainak kérése alapjan.

3.1.3. ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése a célesoport kordnak, és egészségiigyi allapotnak megfeleléen - a
kozétkeztetdk szamara osszeallitott Jogszabélyi eldirasok és az ellenérzést végz6é hatdsagi
szervek tapasztalatait felhasznalva és eldirasokat betartva - Vac Varos Onkorményzata altal
intézménytipusonként a Rendeletben meghatéarozott napi élelmezési nyersanyagkoltség alap-
jan.

Az Ovodak. az Altalanos Iskoldk, Chazar Andras EGYMI ellatottait, a Vaci Madach Imre
Gimnazium kollégistait, a Vaci SZC Boronkay Gyorgy Miiszaki Szakgimnaziumanak és
Gimnaziuménak kollégistait tovabba a Bernath Kalman Reformatus Gimnazium, Kereske-
delmi és Vendéglatoipari Szakgimnazium és Szakkozépiskola kollégistait kiszolgalo konyhait
a Gazdasagi Hivatal sajat kezelésben iizemelteti. A f6z6konyhak célcsoportja a helyben étke-
z0 gyermekek, tanulék valamint a talalokonyhak miikédtetésével tovabbi intézmények ella-
tottjai. Az egyes f6z6konyhakhoz tartozé talalokonyhdk kialakitasat befolyasolja a f6z6kony-
héak f6zési kapacitasa, allomanyi létszama, az ellatottak szama, korcsoportja, a f6z6konyha és
a talalo konyha foldrajzi elhelyezkedése.

Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskoldba Jaré gyermekek, tanulok, kollégistak, bejaré ta-
nulok ezen feliil az eldallitasban részt vevék, a pedagégusok, technikai dolgozok valamint — a
Gazdasagi Hivatal vezet6jének engedélye alapjan, a konyha kapacitasa fliggvényében nyugdi-
Jjasok, GYES-en, GYED-en 1évék is.

Az ételek elballitasdhoz sziikséges megrendelések leadasa, az alapanyagok taroldsa, raktaroza-
sa, az ¢telek elédllitasa, mindségi ellendrzése, adagolasa, az étkezdk nyilvantartasa, a felhasz-
nalasok, bevételezések, élelmiszerek kiaddsanak nyilvantartasa, az igénybe vett étkezések
szamlazasa a f6z6konyhakon illetve az intézményekben torténik.

A f6z8konyhék helyben ellatjak azon intézmények ellatottait, igény szerint pedagodgusait is,
amelyik intézményben a konyha miikédik valamint kiszallitas t6rténik a talalokonyhékra is.

A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis szallité edényekben
kertil kiszallitasra a sajt tulajdonu gépjarmivekkel a talalokonyhéakra.

Az egyes f6z0konyhakon elkészitett ételek kiszallitasa a kivetkezd talalokonyhakra torténik:

Fézbkonyha Talalékonyha
Vam utcai Konyha Alsévérosi Ovoda Kertész utcai Tagévoda
Vac, Vamu. 11. Viac, Kertész u. 5.

Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
Nyar utcai Tagévoda
Vac, Nyar utca 1.

Viaci Radnéti Miklés Altalanos Iskola
Konyha



Vac, Radnoti u. 7.
Dedakvari Ovoda Ujhegyi uiti Tagévoda
Vac. Ujhegyi u. 46.
Deakvari Ovoda Deakvari fouti Tagovoda
Viéc. Deadkvan fout 34.

Dedkvari Ovoda Siraly tti Tagévoda
Vac, Siraly u. 7.

Vici Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Konyha

Viac, Deadkvari f6tér 5.
Deakvari Ovoda Di6fa utcai Tagdvoda
Vac, Diofa u. 1.

Vaci Foldvary Karoly Altalanos Iskola
Véc, Nagymez6 u. 14.

Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Haérsfa utcai Tagévoda
Vac, Harsfa u. 4

Chéazér Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye

Vac, Naszaly u. 29.
Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csanyi korati Tagévoda
Viac, Dr. Csanyi kit. 13.
Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Eotvs utcai Tagovoda
Vac, Eotvos u. 3.

Vaci SZC Bocskai 1. Kollégium f6z6konyha
Viac Brusznyai u. 1. VSZC Selye Janos Eii. és Szoc. S7g és Szi.
Vac Javorszky sétany 2.

A Chazéar Andras EGYMI (Vac, Marcius 15. tér 6.) f6z6konyhardl tizérai szallitasa torténik az
Intézmény Pivar A. tagintézményébe (Vac, Zichy Hippolit u. 16-18.), a talalékonyha iizemel-
tetése €s a talalast végzd személyzet biztositdsa nem tartozik a Gazdasagi Hivatal feladatkoré-
be.

Az alabb sorolt iskolai konyhakon elGallitott ételeket a tanuldk, alkalmazottak helyben fo-
gyasztjak el, szervezett szallitds nem torténik:

. Vaci Arpad Fejedelem altalanos Iskola Vac, Arpad u.85.,
. Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola Véc, Béarhory u. 17-19.,

. Chazar Andras EGYMI Vic, Marcius 15. tér 6.,



Vasarolt élelmezés keretében. vallalkoz6i szerzodés alapjan torténik a Viaci 1. Géza Kiraly
Kozgazdasagi Szakkozepiskola, Vaci SZC Boronkay Gyorgy Miiszaki Szakgimnaziumanak és
Gimnédziumanak bejaro ellatotiaj ¢tkezésének hiztositasa. tovabba a Vac Alsovarosi Ovodak
Kdlesey uteai tagon oddjiba a Bolesodék és Fogyatékosok Intézetébd! toriénik ar ¢telszallitas.
Az élelmiszer hyersanyagok beszerzése kozbeszersési eljaras ala esik. illetve a valasztékbévi-
tés €s a helyi kistermelok igénybevétele kisebb mértéki egyeb beszallitoval is torténik szersé-
déskotés. A kozbesrzerzés kdzpontositva, ¢lelmiszerféleségenként — tej. tejtermék. husaru.
mélyhiitstt termékek. 0ldség. gylimolcs. tojas. pékaru. szarazéry - keriil kiirasra. A nyertes
palyazoval a Gazdasagi Hivatal kot szerzOdest. A nyertes palyazo szallit valamennyi konyha-
ra. A nyersanyagok igénylése, a megrendelések leadasa, az esetleges reklamaciok intézése a
f6z6konyha ¢lelmezésvezetdjének feladata.
Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandé fedezetének tervezése kézponti-
lag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével.
Féz6konyhanként torténik:

® A nyersanyagok megrendelése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa ¢s elszamolasa.

* Az étkezést igénybe vevok étrendjénck meghatarozasa.
Az étlapok tervezése.
A napi élelmezési létszam megallapitasa.
Az anyagkiszabasi iv elkészitése.
Az ¢telek elkészitése, mindségi ellendrzése.
Az ételek adagolasa, széllitasa, talaldsa.

 Etelminték 72 Oraig torténd megorzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasat a Gazdasagi Hivatal Elelmezési szabélyza-
ta tartalmazza.

3.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vic Viros Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkorményzat Gazdasagi Hivatala felada-
tainak ellatasa érdekében a kvetkezs gépjarmiivek tizemelnek:

¢ lizemi hasznalata személygépkocsik,

személyi hasznalatu személygépkocsi,

tehergépkocsi,

kismotorok.
Az lizemi hasznalatt személygépkocsik

* geépjarmiivezetdvel szallitasi feladatok ellatasa,

* gepjarmivezetdvel taxi-, valamint,

* gépjarmiivezetd nélkiili
rendszerben miikdnek.
A Gazdasagi Hivatal iizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek egy kozos gepjarmiparkot képeznek.
A gépkocsi iizem az alabbi feladatokat latja el:

* 1020 és talalé konyhdk kozotti ctelszallitds biztositisa — tehergépjarmiivek -,

¢ hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas ellatasa,

* igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének ki-

elégitése.

A gépjarmiivek hasznélataval, miik6dtetésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a Gépjarmii
lzemeltetési szabalyzat tartalmazza.

3.2. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
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3.2.1.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK
e Vagyon nyilvantartasi feladatok végzése,
e Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.
o Leltarozasi feladatok elokészitése, végzese.
e Seclejtezési feladatok végzése.,
e Orvosi rendel6kkel kapcsolatos lizemeltetési és beszerzési tigyintézés, leltarozas. selej-
tezés, nyilvantartasok vezetése

3.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOK,

e Koltségvetés elokészités, fokonyvi konyvelés
— kozremiikodés a koltségvetés és a koltségvetési beszamolo elkészitésében,
— addzassal kapcsolatos feladatok végzeése

e Analitikus konyvelés, a beérkezé szamldk rogzitése a koltségvetési szamvitel rendsze-

rében

e Pénztarkezelés, meghatarozott dnkormanyzati juttatasok kifizetése,

o Pénziigyi feladatok, szamlazas
— Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzodések elokészitése,
—Szamlazasi feladatok végzése,
—sBevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtasi feladatok veégzése,

3.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

e Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, atsorolasa, munkaviszony megsziin-
tetés/megsziinés tényének rogzitése a szamfejtd MAK altal kifejlesztett bérnyilvantartasi
programban az intézmények altal bekiildstt dokumentumok alapjan,

o Kapcsolattartas az illetményszamfejtével és az intézményekkel. A kettd kozotti kapcso-
lat megteremtése,

e A Gazdasagi Hivatal ellatasi, szolgaltatasi és lizemeltetési tevékenységehez tart6z6 In-
tézményekben a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézményben kial-
litott dokumentumok alapjan, munkaltatoi igazolas kiallitasa,

o Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa:

e Az intézmény dolgozdinak bérrel kapcsolatos iigyek intézése (nyugdijba vonulas,
GYED, GYES kérelem, esetleg reklamécid)

o Fizetési elélegek nyilvéantartasa, torlesztések kovetése, jelentes a MAK felé (6sszes in-
tézménynél)

e Valamennyi intézmény dolgozéinak munkabol valo tdvolmaradasanak jelentése a MAK
felé '

e Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt létesitdk illetményszamfejtésével, timoga-
tasok elszamolasdval kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatds, kapcsolattartas
Véac Véaros Onkormanyzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatarsaival.

[ ]

3.3. Belsé ellenorzési feladatok

A belsd ellendrzést fiiggetlenitett belsé ellendr latja el, aki a Gazdasagi Hivatal vezetdjének
kozvetlen iranyitdsa mellett, a Bels Ellendrzési Kézikonyv és éves munkaterv alapjan végzi
tevékenységét.
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A belsé ellendr ellatja mindazokat az cllenérzesi feladatokat. melyek az adott idészakban a munka-
tervben szerepel valamint clvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetdje javaslatara 16rténd soron kiviil;
cllendrzéseket.

Az ellenbrzés soran tett megallapitasaikrol.  észrevételeikrol Jelentéstervezetet készit. melyet
véleményezés céljabol az ellenorzott Intézmeény vezetdjének megkiild. Amennyiben az ellendrsoit
szerv vitatja a belsé ellendrzés megallapitdsait. a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden megbeszé-
Iést kell A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrrésérs] sz0l6 370/2011.
(XI. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az egyeztetési eljarast
kdvetden a jelentés lezarasra keriil. A Gazdasagi Hivatal vezetdje az ellendrzési jelentést megkiildi
az ellenérzétt szerv vezetdjének.

A megallapitott hianyossagok felszamolasara az ellenérzott egység vezetdje intézkedés; tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzétt szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi az 6nalloan miiksds és gazdalkodé Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési tervre
vonatkozo tovabbi eljarast a Bkr. illetve a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.

A bels6 ellenérzés feladata annak megallapitdsa, hogy a vizsgdlt szerv az intézkedési tervben
foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

A belsé ellendr a targyévben végzett tevékenységérél nyilvantartast vezet, amelyrél a targyévet
kovetd évben beszamolot készit Vac Varos Jegyzbje felé.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES VEZETOL, A BEOSZTOTT
MUNKATARSAK JOGALLASA

1. A szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztisi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetsje magasabb vezetdi megbizasu kozalkalmazott, akit
palyazat itjan a Képviseld-testiilet az agazatra vonatkozo végrehajtasi szabalyzat alapjan hatérozott
idére nevez ki. Az igazgat felett a munkaltatéi jogkort, vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a Képvisel6-testiilet, egyéb munkaltatoi Jogokat a polgar-
mester gyakorolja.

2. Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széloan.

A munkakéri leirasokat a szervezet egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezéséisl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsadrt felelds:

Hivatalvezet6: a hivatalvezets helyettes, a gazdasagi vezetd és a bels ellendr valamint a Polgar-
mesteri Hivatalban elhelyezett miszaki csoportvezetd, helyettese valamint technikaj csoportvezetd
esetében;

Hivatalvezeté helyettes: az élelmezési tevékenységhez kapcsolédé dolgozok (élelmezésszervezd,
clelmezésvezetok, egyéb konyhai dolgozok, gépjarmiivezetdk esetén;

Gazdasigi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kézpontjdban valamint a Gazdasagi Hivatal &lloménysdba
tartoz6, a Boronkay Gyérgy Miiszaki Kozépiskolaban feladatat végzo peénziigyi, szamviteli felada-
tokat ellat6 dolgozok esetében,
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Miiszaki csoportvezeté: a Polgarmesteri Hivatalban és az Irodahazban karbantartasi. takaritasi
feladatot ellaté kozalkalmazottak munkakori leirdsanak elkészit€séért.

Kulturalis gazdasagi vezetd helyettes: A Gazdasagi Hivatal kozpontjahoz tartozo. de helyileg a Vaci
Madach Imre Miivelddési kdzpontban dolgozo pénziigyi csoport dolgozdi esetében.

Technikai csoportvezetd: a Gazdasagi Hivatal allomanyaba tartozo, a Hivatal mikddési korébe
tartozo intézményekben, épiiletekben munkét végzo karbantarto esetében:

A munkakori leirasok készitéséhez, aktualizalasdhoz javaslatot készit:

Elelmezésszervezé: az élelmezéshez kapesolodd adminisztratorok illetve az élelmezésvezetok
munkakdri leirasahoz,

Elelmezésvezetdk: A konyhakon dolgozo alkalmazottak munkakéri leirasahoz,

3. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

3. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének (hivatalvezetd) feladatai:

. vezeti a koltségvetési szervet, felel6s a koltségvetési szerv miikédéséért és gazdalkoda-
saért,

o biztositja a koltségvetési szerv miikddéséhez sziikseges személyi és targyi feltételeket,

. képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek elott,

. tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv miikddésének valamennyi
teriletét,

. gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

. ellatja a koltségvetési szerv milkodését érintd jogszabalyokban, dnkormdanyzati rendele-
tekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

) elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét €s mas, koételezden eldirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit,

o szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzéset,

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

. tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

. folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv tevékeny-

ségét, munkajat.
A munkakori leiras elkészitése a hivatalvezetd esetében munkaltaté Vac Varos Polgarmester-
ének feladata.

3.2. Hivatalvezeti-helyettes feladatai:

. Az iranyitdsa al4 tartoz6 dolgozok feladatainak koordinalasa
. Kapcsolattartds a Gazdasagi Hivatalhoz tartozo intézmények vezetdivel.
o Kozremiikodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamolo elkészitésében, az intézmeé-

nyi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,
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. A hivatalvezeté tavolléte esetén a hivatalvezets megbizasa alapjan cllatja a vezetoi fel-
adatokat.
. A hivatalvezets-helyeties feladat és hataskore. valamint ceyeni felelossége mindavzon

terliletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmay.

3.3. Gazdasagi vezetd feladatai:

. felel6s a koltségvetési szer gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartdsaért,

o clkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasars! szolo beszamolo jelenté-
seit. gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

. clkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabalyzatait,

. gyakorolja az ellenjegyzési Jjogkdrt a hivatalvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

. kialakitja és szervezi a koltségvetési  szerv kényvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmij rendjét, rendszerét.

3.4.Belsé ellenér feladatai:

. belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
. a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
. a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyi-

tasa; az ellen6rzések Osszehangolasa;

o az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellendrzési Jelentés a jogsza-
balyban foglaltaknak megfelel§ foglaltak szerinti Osszeallitasa,

. a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forra-
sokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalata.

. A belsé6 ellendrzés bizonyossagot ad6 tevekenysége korében ellatandé feladata:

. elemezni, vizsgalni és értékelni a belss kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jjogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének gazdasigossa-
gat, hatékonysagat és eredményességét megbizolevél és ellenérzési program alapjan;

o clemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé er6forrasokkal vals gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisa-
gat megbizolevél és ellendrzési program alapjan;

o a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és Javaslato-
kat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelbzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltség-
vetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belss kontrollrendszerek Javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

° nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézke-
déseket.
o A tanacsado tevékenység keretében ellathats feladatok lehetnek kiilsnésen:
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. a Hivatal vezet§jének tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével. értéke-
lésével. vizsgalataval. kockazatanak becslésével;

. konzultacio ¢s tandcsadas a Hivatal vezetdje részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben:

. Jjavaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi Hivatal miikodése eredményességének névelé-
se €s a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében. a koltségvetési szerv
bels6 szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

3.5. Részlegfelelésok (élelmezésszervezd, élelmezésvezetok, miiszaki csoportvezetd, pénziigyi
csoportvezetd, kulturilis gazdasagi vezetd helyettes, kulturalis pénziigyi csoportvezetd)

. szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozok munkajat,

. tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a feliigyelettel
megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

. segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a korben
rabizott feladatokat.

Az egyes vezellk, részlegvezetdk feladatait a Szabdlyzat 2-es szamu melléklete tartalmazza.

4. A koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szerv vezetGje a hatékony és a magas szinvonalii szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmara
biztositott féorumokon.

4.1. A koltségvetési szerv munkajanak iranyitdsat segité forumok:
4.1.1.Vezetoéi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetbje szikkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesz a hivatalvezetd-helyettes/gazdasagi vezetd, belsd szervezeti
egységek felelosei, (sziikkség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros munkakapcsolat-
ban 1évo vezetdi, munkatarsai)

A vezetdi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjarol,
e akoltségvetési szerv, valamint a bels6 szervezeti egységek, aktudlis és konkrét tenniva-

l6inak attekintése.

4.1.2 Részleg (bels szervezeti egység) értekezlet:

A (belsd szervezeti egységek) felelGsei sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet
tartanak.
A csoport (belsd szervezeti egység) értekezletét a felelose hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozéjat és a
koltségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belsS szervezeti egység) értekeziet feladata:
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® dszervezeti egvsée elielt idésszak alatt végzett munkdjanak érickelése.

® aszervezeti egység munkdjdban tapasztalt hianyvossdgok feltarasa ¢s azok megsziinteté-
sére intézkedések meglogalmazasa.

* amunkafegyelem ¢rickelése.
® aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
® aszervezeti egység munkad)at. munkakoézosségeit érinté javaslatok megtargyvalasa.
A Kkoltségvetési szery vezetoje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal szervezeti
cgysegenként munkaértekezletet lart.
Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egyseég valamennyi {4- és részfoglalkozasu dolgozojat.
A hivatalvezetd az értekezleten:
* beszamol a koltségvetési szerv eltelt 1d6szak alatt végzett munkajarol,
* c¢rtékeli a koltségvetési szery programjanak, munkatervének teljesitését,
* crtékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasit,
* ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a hivatalvezets allitja ossze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.2. A kéltségvetési szerv munkajit segit testiiletek, szervek, kozosségek:
4.2.1.Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybol szirmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsa-
nak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szerve-
zetek tdmogatisanak mértékerdl, a mikodési feltételek biztositasarol, Jogszabalyok idevonatkozg
rendelkezései alapjan megallapodast két, ennek hidnysdban megallapodast kothet.

V. A KOLTSEGVETES] SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A koltségvetési szervy munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte
A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz8désben, hatarozott vagy

hatarozatlan idejii kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

16



A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben. vagy kinevezes okiratban
kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségl t6bbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

Ennek részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-
Jemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudoma-
sara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkdajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetoje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végeznl.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sérten€.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minostilnek a kovetkezok:
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e asegélyezettek személyiségi jogaihoz fiz8dd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi dolgozo-
ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizi6, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

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

e A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a hivatal-
vezetd vagy az altala esetenkent megbizott személy jogosult. '

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéert és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire.
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* Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel. ténnvel és kérilménnyel kapesolatban. amelynek ido
elotti nyilvanossagra hozatala 4 koltségvetdsi szerv tevékenységében savart, a koltségvetési
szervnek anyagi. vagy erkélesi kart okozna. tovabba olyan kérdések ol amelycknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorehe lartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra. hogy a vele készitett riport kész anvagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti ay Ujsagirot. riportert. hogy az anyagnak azt a réssét. amely az 6 szavait
lartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezets engedé-
lyével adhaté.

L.5. A munkaidé beosztisa
A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozasat a Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza.

1.6. Szabadsag

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezetd
Jogosult, a kézvetlen munkahelyi felelds eldzetes engedélye alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol 82016, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhat-
ja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési szerv vezets-
Jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetbjének feladata.

kell rogziteni.
A koltségvetési szerven beliilj helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje belsé utasitasban
szabélyozhatja.

1.8. Munkakirisk ataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasq dolgozdi, valamint a hivatalvezets altal kijelolt dolgozok
munkakorének 4tadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén JjegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrs] késziilt Jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

* az atadas-atvétel idSpontjat,

* amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* afolyamatban 1évé konkrét ligyeket,

® az atadasra keriils eszk6zoket,

® az atadd és atvevd észrevételeit,

® ajelenlévék alairasat.
® Az dtadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetden legkés6bb 15 napon beliil be
kell fejezni.
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* A munkakdr atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll¢ dolgozék tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanulasban. tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséheyz nélkiilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

* Mindenki kételes irasban kérmj a képesités megszerzésének tamogatasat, akar diploma megszer-
Z€s€rol, akar tovabbképzésrdl van sz6.

¢ Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanulg do] 20206 a konzultaciés idépontokat.

* A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzulticios
napokra €s a vizsga napokra.

* A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az utazasi
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétél szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé dsszeg, a tovabbkép-
zési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovéabbképzésben résztvevs személlyel tanulményi szerzédést kell kétni.

1.10. A munksba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkaltaté kételes a munkaba Jaras koltségeit, annak meghatérozott szézalékat a vonatkozs
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazisa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt a hivatalve-
zetd részére azonnal be kell jelenteni.

A munkdba jaras koltségeinek megtéritésére vonatkozé bévebb szabalyozas a Koézalkalmazotti
szabélyzatban talalhaté.

1.11. Egyéb juttatasok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal 4ltal biztositott mobil telefon hasznalatara munkak-
tikkel Osszefliggésben g hivatalvezet§ dgital meghatdrozott dolgozék kore jogosult, figyelembe véve
takarékos gazdalkodas el0segitését.

A mobiltelefon hasznalatira jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

A koltségvetési szervben 1év§ telefonokat magancélra a hivatalvezets engedélyével lehet hasznalni.
A beszélgetésnél torekedni kell a meghatdrozott keret betartasara, azon feliil térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellendrzés a hivatalvezets utasitasdra szaréprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.

Dokumentumok kiad4sénak szabalyaj
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A koltségvetest szervi dokumentumok (személyi anyagok. szabdlyzatok). azokbdl adatok egyéb
informaciok kiadasa csak a hivatalverzeto engedélyével torténhet- a személyiségi jogokra illetdleg a
hivatali titoktartasra vonatkozo jogszahalvok. vezetdi utasitasok figvelembe vételével.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eléirasok rendelkezései. illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezeté elozetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépjarml hivatali célra torténd hasznalatanak tovabbi rendjét a Gépjarmi iizemeltetési
szabalyzat tartalmazza.

2.Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoéan orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben
a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a
Munka Térvénykonyve rendelkezései az iranyadok.

3. Anyagi felelosség

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet ki onnan. (Pl.
asztali szdmologép, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-
szerll haszndlatéért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvaséaért.

4. A koltségvetési szerv iligyfélfogadasa

A Gazdasagi Hivatal ligyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendjéhez,
illetve a gazdalkodasi kérébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. Ennek megfelelden a
Gazdasagi Hivatal kézpontjaban (Vac, Sziréna koz 7.) altalanos ligyfélfogadas torzsidében (hétfo-
szerda: 8.00-15.00. oréig, csiitortokon 8.00-tol 14.00. oraig, pénteken 8.00-t61 11.30. oraig) torténik
illetve lgyintézdvel torténé elozetes egyeztetés soran a Gazdasagi Hivatal nyitvatartasi idejében
torténhet.

5. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
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5.1. A belsé kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgdrmesteri Hivatal szerve-
zeti egységeivel és ellatasi. mikodési korébe tartozo koltségvetési szervekkel szoros kapcsolatot
tartanak. A mukodési korébe utalt koltségvetési szervekkel a gazdalkodas lebonyolitasara vonatko-
z0, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét tartalmazo megallapodast kot, melyet Vac Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
Ovodidk:
Az 6voda feladat-ellatasi kotelezetisége elsésorban a fenntartd altal meghatarozott felvételi
korzetben, masodlagosan a Vac Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabba az 6voda korzetében dolgozd sziildk
3-7 éves gyermekének oOvodai nevelésére, napkozbeni ellatdsara, az iskolai életmddra torténd
telkészitésre terjed ki.
Vaci Deakvari Ovodak

Diofa u. Ovoda Vac, Diofa at 1-3.

Deékvari f60ti Ovoda Véc, Dedkvari fout 11.

Ujhegyi u. Ovoda Viac, Ujhegyi u. 46.

Siraly u. Ovoda. Vac, Siraly u. 7.

Vaci Kisvac- Kozépvarosi Ovodak
Eotvos u. Ovoda Vac, E6tvis u. 3.
Nyar u. Ovoda Véc, Nyar u. 1.
Harsfa u. Ovoda Vac, Harsfa u. 4.
Cséanyi Korati Ovoda Viac, Csanyi krt. 13.

Vaci Alsovarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vac, Kertész u. 9.
Kolesey u. Ovoda Vac, Kolesey u. 2.
Vam utcai Ovoda Vae, Vam u. 3.

Madach Imre Muvel6dési Kézpont

A helyi kézmiivelddési tevékenység tamogatasa, a helyi tarsadalom miivel6dési érdekeinek és
kulturalis sziikségleteinek figyelembevételével, a szaktdrvény €s a helyi lehetdségek, sajatossagok
alapjan.

Vagc, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 63.

Katona Lajos Véarosi Konyvtar

Nyilvanos kényvtari tevékenység. Gyiijteményének gondozasa, megdrzése, feltarasa, fejlesztése és
rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatdsanak elérését, részt
vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum és informécidcserében.

Vac, Budapesti féut 37.

Vac Varos Levéltar

Atveszi, nyilvantartja, szakszeriien kezeli és biztonsagosan megérzi a miikodési tertiletéhez tartozo
maradand6 értékii koziratokat, maganiratokat. Ellenorzi a kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelé-
sének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervalasa, restauraldsa.

Viac, Muzeum utca 4. : : '
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Tragor lgnac Muazeum

Gondoskodik a kulturalis Javak meghatarozott anyaganak folyamatos gyujieserol. nyilv antartasarol.
mMeorzésérol. restauralasaro). tudomanyos feldolgozasarol ¢s publikalasarol. valamint kiallitasokon
¢s mas modon 16rténé bemutatésarol. kézmivelsdési ¢s kozgyviijteményi feladatok cllatasarol.

Viac. Zrinyi Miklos utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nallo Jogi személy. Onalloan mikodik, 6nallo adoszammal, és
bankszamlaszammal rendelkeyik. Az Intézmények gazdalkoddsat a Gazdasagi Hivatal segiti az
intézményekkel erre a célra megkotott Munkamegosztasi Megallapodasok alapjan.

Az intézmények az elkészitett kéltségvetésiik alapjan 6nalléan gazdalkodnak az eldiranyzatukkal.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozé intézmények mikodésével kapcsolatban
felmeriilé koltséget az alapito okiratukban meghatarozott kormanyzati funkcié koédok alapjan
szamolja el a mindenkor ¢rvényes koltségvetési rendnek megfelelden:

A gazdalkodas lebonyolitasa
A Gazdasagi Hivatal bankj atutalassal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szallitoi szaml4-
kat, fizetési igényeket.

mellett.

A Gazdasagi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkozo kotelezettségval-
lalasokat, megrendeléseket. Azokrol nyilvantartast vezet. Igény esetén az intézmények megbizass-
bdl besegit a beszerzésbe.

Az intézmények vezetdi a lebontott eldiranyzatokat sziikség esetén készpénzben elézetes megrende-
léssel hasznaljak fel.
A kisebb készpénz kiadasok kiegyenlitésére a ,,Pénzkezelési szabdlyzat” szerinti készpénz biztosi-
tott a hazi pénztaron keresztiil.
A 6vodék esetében az utalvanyozasi jogkért a Gazdasagi Hivatal vezetbje (tavolléte, akadalyoztata-
sa esetén: helyettese) illetve a gazdasagi vezetd gyakorolja a kévetkezdk szerint:

Gazdaségi Hivatal vezetdje (helyettese): 4tutalassal t6rténd minden kifizetést,

Gazdasagi vezetd: hazipénztari kifizetések
A Gazdasagi Hivatal vezetdjének tavollétében — szabadsag, betegallomany, stb. — az utalvanyozast
teljes koriien a Gazdasagi Hivatal vezet§ helyettese vagy a gazdasagi vezet6 latja el.
A kulturilis intézmények esetében az utalvdnyozasi jogkért az intézmény Igazgatéja, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.
A Gazdasagi Hivatal az 6sszes eléirdnyzat alakuldsaro] és felhasznaldsarél a mindenkori rendelke-
zések altal el6irt konyvelési nyilvantartisokat vezeti.
A Gazdaségi Hivatal a vonatkoz Jjogszabalyok altal el6irt beszamolasi rendszernek megfeleléen a
szamszaki beszamol6t teljes koriien elkésziti, az intézményvezetdk szaktevékenységére vonatkozé
adatszolgéltatasa figyelembe vételével a teljesitéseket szbvegesen indokolja.
A kotelezettségvallalasra, szakmaij teljesités igazolasara vonatkozé tovabbi eljarasrendet a Kotele-
zettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata tartalmazza.

3.2. A kiilsé kapcsolattartss
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Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetdje az onkormanyzati
tarsintézményekkel. egyéb gazdalkodd szervezetekkel, hatosagi feladatokat ellatd szervezetekkel
egylttmikodést megallapodast kothet.

Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi €s orszagos tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel (alapitvanyok, egvhazi szervek)
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

6. A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A Kkoltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartisban alairasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi eléado felelds.

Az atvevbk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasa-
r0l, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi eléadé gondosko-
dik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. A koltségvetési szerv gazdalkod4dsanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, a koltségvetési szerv kezelésében lévé vagyon hasznositdsdval Osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitasanak eljarasrendjét szabalyzatok és sziikség szerint vezetdi
utasitasok tartalmazzak.

8.1. A gazdilkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok

> Szamviteli politika, és a mellékleteit képezo;

e Szamlarend,

o Pénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

e Eszk6zok és forrasok értékelési szabélyzata,

o Onksltség szamitasi szabalyzat,

¢ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
o Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,

>

Kozalkalmazotti Szabalyzat, mellékletei:
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. Munka - és véddruha Szabalyzat.

. Kollektiv megallapodas.
. Kikildetések elrendelésének. lebonvolitasanak és elszamolisanak szabalvzata.
. Cafeteria szabalyzat

e Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat.

e Tazvédelmi szabalyzat,

> Munkavédelmi szabalyzat,

> Kézbeszerzési szabalyzat

» Versenyeztetési szabalyzat,

> Elelmezési szabélyzat,

> Belsé ellendrzési Kézikonyv,

> Az SZMSZ mellékletét képez6 szabalyzatok:

A szabélytalanségok kezelésének modszertana,

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzés kézikdnyve,

A kockazatkezelés modszertana,

8.2. Bankszamlik feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal bankna] vezetett szamléja feletti rendelkezésre Jogosultakat a hivatalvezetd
jeloli ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok cgy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal pénztirdban 1évs
pancélszekrényben kell Srizni.

8.3. Kiitelezettségvéllalés, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozis, érvényesités, rendje

A Kkotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét a koltségvetési
szervnél a hivatalvezeté hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Katelezettségvallalas eljarasi
rendjének szabalyzataban kell meghatarozni.

9. A kiltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositssi rendje

A Kkoltségvetési szerv fenntartasi kérébe utalt éptileteket cimtablaval, zaszloval kel] ellitni a
vonatkozé jogszabély szerint.

A koéltségvetési szerv sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti, nem akadalyozza és
nem hatraltatja az ellatands feladatok megvalositasat— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe

A bérbeadas szabalyait a z (")nkc'jltség szamitasi szabalyzat, valamint az Onkormanyzat vonatkozé
rendeletei tartalmazzak.

10. A kéltségvetési szervben végezheto reklémtevékenység
Reklamhordozé csak a hivatalvezets engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyez-
tet.
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Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért. amely erészakra. a személyes vagy a
kdzbiztonsag megsértésére. a kdrnyezet. a természet karositasara dsztondzne.

11. Belsé ellenérzés

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérél és fiiggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendr tevékenységét a Gazdasagi
Hivatal vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az ellenérzott szerv
vezetdjének killdi meg.

A belsé ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belso
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast. és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetéje részére. A belsd
ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a koltségvetési szerv minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének jogsza-
balyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, haté-
konysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
€s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkenté-
se, a szabalytalansadgok megel6zése, illetve feltirasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
milkddése eredményességének névelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A szakmai ellenérzések a belsé ellendr altal dsszeallitott stratégiai és - kockazatelemzéssel alata-
masztott - éves belso ellendrzési terv alapjan torténnek. A targyévre vonatkozé éves belsé ellendrzé-
si tervet a koltségvetési szerv vezet6jének jovahagyasat kovetden a belsé ellendr megkiildi Vac
Viros Jegyz8jének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellenérzési terv— osszhangban a koéltségvetési szerv hosszu tavia céljaival — meghata-
rozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbia-
kat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szlikséges er6forrasok felmérését elsésorban a létszadm, képzettség, targyi feltételek tekinteté-
ben;

f) az a)—) pont alapjan meghatédrozott ellenérzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.

Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:
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a) az ellenorsesi tervet megalapozo clemsdsek ¢s g kockéazatelemzés eredményének Osszefoglalo
bemutatasat:

b) a tervezett elienérzések targyat:

¢)az ellendrzések céljar:

d) az ellendrizends 1d6szakot:

e) a rendelkeszésre 4llo és a sziikséges cllendrzés kapacitas meghatarozasat:

f) az ellendrsések tipusat:

g) az ellendrzések tervezett ltemezését:

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti cgységek megnevezését;

1) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésckre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenorzést a Belss Ellenérzési Kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezet folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményéré] az ¢rintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit, valamint
dolgoz6i értekezleten a kéltségvetési szerv dolgozoéit a koltségvetési szerv vezetje tajékoztatja.

A belsé ellenérzésre vonatkozé tovabbi eldirasokat a Belsg Ellenérzési Kézikényv tartalmazza,

12. Bels6 kontroll rendszer kialakitdsa és mitkodtetése

A hivatal vezetdje a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belss ellendrzésérsl sz616
370/2011.(X11. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intézmény miikddésének

biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevekenysége €s célja Osszhangban legyen a szabalyszertiség-
gel, szabélyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kévetelményei-
vel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfelels, pontos és naprakész informaéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikodésével kapcsolatosan,
d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolédsara vonatkozé Jjogszabalyok végrehaj-
tasra keriiljenek a médszertani Utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer alkalmazasa, kialakitasa és miikédtetése sordn figyelembe kell vennj az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokat valamint figyelembe kell

ellenérzési tevékenységet végzik altal megfogalmazott ajanlasokat és Javaslatokat.

13.Kontrollkirnyezet
A hivatal vezetdje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben
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a.) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

b.) egyértelmiiek a telelosségi, hataskori viszonyok és feladatok.

¢.) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d.) atlathato a humanerdforras-kezelés.

e.) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése ¢s eldsegitése.
A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen:

a.) a feleldsségi és informécios szinteket €s kapcsolatokat,

b.) irdnyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehetévé teszi azok folyamatos nyomon kdvetését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

14. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A tevékenység soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében
rejlé és szervezeti célokkal osszefiiggd kockézatokat, valamint meg kell hatérozni az egyes kocka-
zatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

15. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitéset.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belso szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz ¢s informéciokhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

16. Informacioé és kommunikacié

A hivatal vezetdje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és mikdodtet, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informaciok a megfelelé iddben eljussanak az illetekes szervezeti egységekhez,
illetve személyekhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mitkodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenck, a beszdmolasi szintek, hataridék és modok
vilagosan meg legyenek hatdrozva.

17. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon
kivetését biztosité rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek keretében megval6suld:
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folyamatos és eseti nyomon kévetéshol. valamint as operativ tevékenységektol fiiggetientil mikodo
belsé ellenorz¢ésbol allhat.

18. Integralt kockazatkezelés

A hivatal vezeldje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabalvozza a szervezeti integritast sérté csemények
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezclés eljarasrendiét, amely a Szervezeti
¢s Mukodési szabalyzat 3. szdnmui mellkleiét képezi.

19. Intézményi 6va, védé elvirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi €pségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja. baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlzvédelmi szabalyzatot
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat. a menekiilés utjat.

19.1. Bombariadé esetén kévetendo eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlé robbané eszkézt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes a kéltségvetési szerv vezeldjét vagy helyettesét.

A hivatalvezetd a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben Iév6 valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A gazdasagi vezeté kdzremilkddik a koltségvetési szerv elhagyasanak lebonyolitasaban.

A hivatalvezetd vagy helyettese vagy az altaluk megbizott szemé€ly értesitik a rend6rséget valamint a
tlizoltésagot a bombariadérol.

20. Felel6s beosztasi dolgozok
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

» kozigazgatasi hatosagi vagy szabdlysértési tigyben,

® kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabbd az allami vagy
onkormaényzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejeze-
ti kezelési eldirdnyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

e cgyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatdsrol vald dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa
soran, vagy

¢ allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
valé elszamoltatas soran.

A fenntart6 értesitése és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6lo 2007. évi CLIL t6rvény
alapjan a Gazdasagi Hivatalnal alkalmazottak kéziil vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek

Gazdasagi Hivatal vezetéje,
Gazdasagi Hivatal vezet6 helyettese,
Gazdasagi vezetd,

Belso ellenér,

Technikai vezetd,

Miszaki vezetd,

Elelmezésvezetok
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Vac aros Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyasaval 1ép hatélyba és visszavona-
sig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2015. majus 22 -én életbe léptetett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondosko-
dik.

2. ZARADEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivataldnak
érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kozosség 2018. januar....... -an megismerte €s
elfogadta.

Vac Varos Képvisel6-testillete 2018. februar 22-én megtargyalta és ../2018.(................ ) sz.
hatarozataval elfogadta.

Véc, 2018. februar

Papa Laszio
intézményvezetd
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Mellékletek:
szamit mellékler: A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
szamii mellékler Vezetdk munkakori leirdsa
szanmut mellékler: Kockazatkezelési szabdlvzar
szamu mellékler: Ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalua
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