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Tisztelt KépviselStesiilet!

A Gazdasigt Hivatal Alapitd okiratébaﬁ foglaltak - és a 2011. évi CXCV torvény az

-

- Allamhaztartisrol, valamint.a vegreha]tasara kiadott 368/2011..(XIL.31.) Konnanyrendelet alap;an -
attekintéste, keriilt 4 2012, évtdl megviltozott feltételrendszer sz'ermt a Gazdasagl Hivatal és a2~

hozza tartozd mtezmenyek egylttmikddése.
Az ©npallé adé- és szamlaszammal ellitott, a gazdalkodasukban és koltségvetésikben is

Gnallésitott intézmények nem rendelkeznek gazdasag1 szervezettel -ezért a- penzugjm—gazdasagi ,

feladatok ellatasat tovabbra isa Gazdasag1 Hivatal végzi.

A feladat ellitishoz sziikséges, harmadik féllel (bank, szolgaltatok) kotote szerzodcsek, egyeb
feltételek (pénzkezelés, penztar- és sza.mlakezeles) valamint egyutnnukodesl keretek atalakltasra
kertiltek.

A fentebb leirt feltételek - egyseges szabalyozasahoz szuksegcsse valt az Onkormanyzat, a GH,
‘valammt az mtezmenyek kozotd egyiittmikodési keretek: haromoldalu ‘megallapodisban valé -
rogzitése, az bj alapokon nyugvd kélcsénds munkamegosztas -€s felelossegvallalas rendjének

atalakitdsa. Coe . T
i : ' - '

A hiromoldalé megillapodisra alapozva kerult atdolgozasra a Gazdasag1 Hlvatal Szetvezeti és

Miikddési Szabalyzata (SZMSZ), valamint a Folyamatba Epitett Elézetes és Utdlagos
Vezetdi Ellendrzés Szabélyzata (FEUVE), amely jelen eloter]esztessel keriil Gazdasagi
Bizottsag részére megtargyalisra és elfogadasra

Vic, 2012. janius 27.
Tisztelettel:

Dr. Maruszki Gibor s.k.
Jegyzd

Hatarozati javaslat

1. Vac Viros Onkormanyzat Kepwselotestulete megtargyalta és elfogadta Vic Vi agos |

Onkorrnanyzat Gazdasagi Hivatalanak szervezet és mikoddési szabalyzatat

2. Vic Viros Onkorminyzat KépviselStestitlete megtatgyalta és elfogadta Viac Varos
Onkorminyzat Gazdasagi Hivatalanak folyamatba epltett elézetes és utdlagos vezetSi
ellendrzés szabalyzatit (FEUVE).
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Vic Viros Onkorméinyzat
Gazdasdgi Hivatala

- Vic, Sziréna koz 7.
! .

A folyamatba épitett,
i Elozetes, utélagos és vezetdi ellendrzés

Ervényes: 2012. jdlius 06-to]

(FEUVE)
szabalyzata
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‘Bevezetés
b

v 1. Szabalyzatkészitési kotelezettsép

. Véac Viros Onkormaényzat Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban GH) FEUVE szabalyzatanak
‘ kidolgozasara '

' - az Allamhaztartastél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint

. - az Allamhaztartds mitkodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
tovabba

- a Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolod
370/2011. (X11.31.) kormanyrendelet(tovabbiakban: Bkr.) alapjan keriil sor.

2. A szabélyzat hatilya

|13

A szabilyzat a GH és az - SZMSZ-ben rogzitett, - miikodési koréhez tartozo intézmények,
mint kdltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes | utdlagos €s vezetdi ellendrzésére terjed
ki, a szabalyzat borit6j4n megjelslt iddponttdl.

3. A szabalyzat és az SZMSZ

A szabalyzat szerves részét képezé egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozéan, de a
hivatkozott jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben keriilnek rogzitésre. Az SZMSZ

? Kaoltségvetési ellendrzés cimii mellékletében kertil meghatarozasra:

- a szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,

- az ellendrzési nyomvonalra vonatkozé részletes eléirasok, valamint

- az ellendrzési nyomvonal.
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4. A FEUVE rend:

: Fﬁiy;matb;a épffefi, clézetes, ll}élégos ‘és‘ vézctﬁi e]lénﬁrzésrc
~vonatkozg Altalinos szabalyok

“A-folyamatba cp.wn elozetes, 'u!blagos &' verctdi ‘ellmémesrc Vonatkozo mhalyokat az.

'Allamhazmﬂésml 52616 2011. évi CXCV. torveny VIl fejezete, valamint .a Bkr. 8. §-a

hatifozza meg.

L AFEUVE fogalma

A knmmlllcvekmység rcszzkem minden (cvekenységre vonatkozédn biztositani kel 4
Spitett; 1d .A\veze!ﬁi 8 UVE)

“2A ptnzngyl Irinyllnsl és cllcnorzesl fehdmk laﬁalma

‘A pénzigyi irsny "euenﬁnes:fexadam 'magukbmfoglauak

) a pénziigyi dontések (Gdeértve a koltségvétési terveads, a
Kotelosetiségvillalisok, o - szcrabdésck, . a  Kifizotésck, 4" szabilytalansiy  misti
visszafizettetésck dokumentumait is),

©) az elézetes és utélagos pénzigyi ellendrzési, a pénaigyi domcsck szabilyszeriségi é

at, illetve
o a gadasagi é imolésit (a hatalyos . j 4 megfeleld
Konyvvezetés és beszAmolis).
3. A pénziigyi irAnyitési és ellenérzési feladatok clltisd g

yitasi- & ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a . szerven beli
clki sét — az Abt. 121. § 2) bekendésben moghatirozott elfiess érdckeben -
az 1. szdmii melléklet biztositja:




5, A _(';H.yg;_z;é:tﬁj‘él-lék feleldssége a FEUVE rendszerrel kapesolatban
A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, mint koltségvetési szerv a GH.

A GH vezetdje koteles

- olyan szabélyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és mitkadtetni a szervezeten beliil,
melyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszeri, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A GH vezetdje koteles
- kialakitani,
- miikkédtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a GH vezetdjének
figyelembe kell venni: :
- a GH és a hozza tartoz6 intézmények gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- a GH és a hozza4 tartozo intézmények egyéb sajatossagait.

A GH vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely
Szervezeti €s miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tAmasztott kévetelmények

A pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb
kdvetelmények, hogy biztositsak azt, hogy
a) a GH valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja dsszhangban legyen
a szabalyszerliség, szabélyozottsig és megbizhaté gazdalkodas elveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlisra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megleleldé, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre a GH
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzes harmonizaciéjara és
sszehangolasara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;
¢) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhaté gazdalkodis elveivel sszhangban keriiljenek felhasznélasra. -

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossig, a
szabalyozottsig, gazdasagossag, hatékonysag, ercdményesség) -

7.1.Szabélyosség Rt T L e




 szabalyossag azt jelent

. A szabalyoss? i, _h:d‘):gyz'i.'(_}ﬁr,f;:é_ii_i'tfez,rflényeinek miikodése, tevékenysége megfelel
vonatkoz szabalyoknak, | | S

eléirasoknak. - |
7.2. Szabalyozotisag .

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a GH és intézményeinek miikddése, tevékenysége, illetve

valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen. szabalyozott-e, a rogzitett

szabilyok megfelelnek-e a - hatalyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetdi

_ rendelkezéseknek. L L S ‘

- 7.3. Gazdasdgossdg: 7 .

annak kdvetelménye, hogy az erdforrasok felhasznalisahoz kapcsolodé kiadas vagy raforditas
az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabilyban meghatdrozott vagy altalanosan elvirhato
mindség mellett. . : ' ' ' o

74, Hatékonység:‘ . _ ' : e
annak kdvetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatisok, az ellatott feladat
mas eredményének értéke, vagy az-azokbdl szirmazé bevétel a lehet legnagyobb mértékben
‘haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapesolodo kiadasokat vagy raforditasokat;

7.5. Eredményesség:

annak, kvetelménye, hogy -a kitiizott célok -~ az elfogadott 'm_édosi’tésokat, ~valtozé
koriilményeket figyelembe véve — megvaldsuljanak, ‘4 tevékenység tervezeti és tényleges
hatasa koz5tti kiilonbség a lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen
‘kedvezobb a tervezettnél ' : ' '




IL. A FEUVE rendszer és a 's_'z.zibz'i.lyozottség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag
kovetelménye a kovetkezé elvek, eljarisok és belss szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a GH vezetdyének feladata az,
hogy gondoskodjon arrél, hogy
- az intézmények mindig a hatilyos kdzponti jogszabalyoknak, wranyelveknek,
Utmutatdsoknak a szem eldtt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrol
a kozponti szabalyokrol tajékozott legyen;
- a GH a hatilyos jogszabalyok alapjan kotelezden _elsirt belss szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol; ‘ .
- miikddése sorin, a helyi sajatossigok miatt szabalyozandd teriletek feltardsra
keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabalyzatokat, eléirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozotisag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a
kdzponti eldirasok kételezd elbirasai miatt.
- Objektiv kockdzatelemzés segitségével fel kell tami azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkill, hogy azt kotelezd kozponti eldiras kotelezdvé tenné)
szitkséges a szervezet miikadési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati teriiletet jelsi,
- szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozé a2 GH és a hozza tartozé
intézmények tevékenysége szamdra. _
- Uj belsé szabalyozas esctén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabélyozas elbtt
- eldzetes konzultaciot kell folytatni a terileten dolgozékkal, illetve a teriilethez
kapcsol6do tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval, '
- csak az elézetes tajékozodast kovetden ichet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.
- A szabélyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szdmu melléklet
szerinti id6kozonként feliil kell vizsgalni. | :
- A felilvizsgélatnal figyelembe kell venni a
- 2 munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a figgetlen belsé ellendrzés megallapitasait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilso cllendrzés észrevételeit. -
- A felillvizsgalat sordn a médositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi teriilettel kdzvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott

oo mitkGdési folyamathoz (tartozo6 folyamatgaz akkal). . .. - e L L

—




w3 A megfelelo szabélyozottsag k;alakltasa és'fenntartasa

A megfelelo szaba[yozottsag klalakltasa és fenntartasa folyamatabrajat a 3. szdmu mellékiet
tartalmazza.

4 Belsé szabalyzatok

A belso szabdlyzatok alatt valamenny1 a GH és az. 1ntezmények milkdését alapvetéen
' meghatarozo irdsban rogzitett, a szervre nézve kitelezd eldirdst, kovetelmcnyt meghatarozo
dokumentumot érteni kell.
Belso szabalyozas korébe igy a kovetkezdk ta:tozhatnak
- szervezeti és mitkodési szabalyzat a mellékleteivel, ‘
- mikodéssel, szakmai tevekenyseggcl a munkavajlalok Jogallasaval kapcsolatos
szabilyok,

- pénziigyi ¢s gazdalkoda51 szabdlyok.

A folyamatba epltett eldzetes, utolagos és vezetdi ellenorzes érdekében a szervnek a 2. szdmu
 mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell tendelkeznie. '

A’ szabalyzatok felilvizsgalati idGszakai, hatirnapjai, valamint a felulwzsgalatert felelos

személyek megnevezése szintén a 2. szdmit melléhlerben taldlhato.




. HMLAFEUVE rendsrer és a szabilyossig

A folyamatba épitett el6zetes és utblagos ecllendreési rendszerben a  szabalyossdg
kovetelménye a kivetkezé etvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa sorian a GH vezetdjének feladata, -
- hogy a dolgoz6i szamara biztositsa

- a hatdlyos kozponti jogszabilyok, és mé&s kotelezd szabalyozasok
megismerhetdségét,

- a belsd szabalyokhoz valé hozzaférést,

- a kdzponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag
betartisa érdekében.

2. Eljarisok

‘A szabalyossag érdekében a kivetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell a GH-t kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kdzponti jogszabily, eléirss, ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat)
konny(i hozzaférhetdségérdl (papir, valamint szamitogepes adathordozo segitségével).
- A kozponti szabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terileten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz valé hozzaférést. :
- A belsG szabélyok alkalmazhatésaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének gy kell
torténnie, hogy az érintettek szamaéra kénnyen hozzaférhetd legyen.
A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok felilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatni kell az j végleges szabalyokrol, sziikség esctén munkaériekezlet,
megbeszelés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérél. '
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté

- feladatok elldtasanal kozremiiksdé dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eldirdsok és a helyi szabélyok betartisat, azaz a szabalyossagot a kavetkezd
eszkozokkel kell biztositani: '

- elézetes vezetdi ellendrzéssel, _ ,

- egymasra €piils, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,

- utélagos vezet6i ellendrzéssel,

~ fiiggetlen belsé eliendrzéssel.
A szabalyossdg teriiletén az elozetes vezetéi ellendrzés legfontosabb eszkéze a teriileten
dolgozdk, illetve a. folyamatgazdak szabélyozottsagi ismercteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb, Otjan. ' oo
. Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkize a szabdlyossag tekintetében az, hogy a
.szabalyok  kialakitasandl figyelnek arra, . hogy adott tevékenység tobb . részfolyamatbdl,




yamatokal,’ feladatokat, ne. ugyan'az a Személy lassa el, s az adott

emélynck kotelezd legyen az cloz feladat elvégzésénck ellendrzése is.

#

..z Utdlagos 'vezetbi . elléndrzés eszkoze  a .szabilyossdg vonatkozisaban  leginksbb .4 -

+» - SZabdlyzatban .. foglaltak . betartisinak - ellendrzése - beszdmoftatassal, - dokumentumok
 attekintésével, megbeszéléssel stb. ~ o |
A fiiggetlen belsd ‘ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban elléndrzi a szabélyzatok betartasat, E

3. Belsd szabilyzatok

A szabalyossignak a hatilyos kdzponti, valamint a FEUVE és a 'belsd szabélyzatok
- témakdrében meghatarozott szabélyzatoknak valé megfelelés soran kell €rvényesiilni.




[

. kedvezdbb vagyongazdalkodési javaslatok

CIV.A FEUVE rendszer & a gazdasigossig

A folyamatba épitett eldzetes és utélagos ellendrzési rendszerben a gazdasigossag
kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szinti pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran a GH vezetdjének feladata,
hogy a feladatai ellataséra szolgalo

- bevételi és kiadasi eliranyzatokkal,

- a létszam-eldiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal _
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél, a megfelels mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron. :
A gazdasigossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatisihoz felhasznalt
erbforrasok koltségei — a mindség fenntartisa mellett — optimalizilva legyenek.

Az intézmények akkor miikédnek gazdasagosan, ha a rendelkezésre &ll6 erdforrasokbol
koltség-hatékony médon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkoziket &s emberi eréforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellatasédhoz sziikségesek.

2. Eljarssok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdaségossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiaddsi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre azért
‘van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eléiranyzatok felhasznaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megszerezni a
mikddéshez, feladatellatashoz  sziikséges eszkozoket, készleteket, wvasarolt
szolgdltatdsokat. Tovabba be kell tartani a Varosi Beszerzési szabdlyzat és a
kozbeszerzésekrdl 52016 torvény eldirdsait.
- a létszdm-elGirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében. A Iétszam-¢lbiranyzatok
felhasznélasa akkor gazdasagos, ha a létszam sziikségletet a legolcsobban oldjak meg.
- A vagyongazdalkodis sordn fontos a gazdasigossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal Ggy
elldtni, hogy az a legkevesebb kaltséggel jarjon. o L
- - Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az
eldirAnyzatok fethasznalasa korében azokat az eléiranyzatokat, melyek
-gazdasagossag tekintctében a legnagyobb kockazatot rejtik. :
A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatamasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

| 17A vagyongazdalkodds ‘teriletét tendszeréson vizsgélni kell annak gazdasigossiga

szempontjabél. ' Feleldsoket kell kijellni a gazdasigossagi szamitisok elvégzésére,
‘ ' kidolgozasara. o e e
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- A gazdasagossag szem elott tartdsa erdekeben folyamatosan elienonzm kell azok 't :
) forrasokat melyektSl a szerv beszerzi a feladatellatisshoz sziikséges Kiilsé forrasoka A T
‘ [ehetseges beszallitékat i is ﬁgyelemmel kell klserm és mmdng a legkedvezobb a;anlatot ke[l g

.. .vlasztani. . .- | e

3. Kiemelt teriiletek a gﬁZdaségosséggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos k;emeit teriletei a kovetkezok ‘
L= penzugyl-gazdalkoda51 teriileten . az anyag, készlet, visarolt szolgaltatasok
- beszerzésével foglalkozd tevékenységek,
- - a létszdm és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabilyzatok

A gazdasagossag kovetelmenye érvényesitéséhez az 0nkoltseg-szam1tas1 szabalyzat nytjthat

segitséget.

Amennyiben a gazdasigossagi szamitashoz szikséges adatokhoz nem &ll rendelkezésre
megfelelden részletezett adat, gondoskodni- kell a penzugyl—gazdalkodam szabalyozatok

~analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabélyzatairiak- kiegészitésérbl, megfeleld részletezd
. nyilvantartasok - vezetesenek elblrasarol hogy a gazdasagossagl szamltasok elvegezhetoek

legyenek




V. AFEUVE rendszer és a hatékonysig

. A folyamatba épitett elbzetes és utolagos . ellenGrzési rendszerben a hatékonysag
' kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

T 1. Elvek

Az elsd szinti pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran a GH vezet8jének feladata,
hogy Ggy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
. A hatékonysdg kovetelményeinek étvényesiilnie kell, a :
- bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal,
- a létszam-el6iranyzattal, valamint
- a rendelkezésre allo vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nytjtott szolgdltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nywjtisahoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcesolat megfeleld legyen.

A tevekenység akkor hatékony, ha az intézmények a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval :

- alehetd legtobb, és
- legjobb mindségii
feladatot végeznek el (beleértve a feladatkorébe tartozod szolgéltatis-nyajtasi tevékenységét

is).

2. Eljarasok

Nremeserirmaned

A hatékonysag érdekében a kovetkezé eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szimitasokat kell végezni :
- abevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségii feladatellatas, illetve
szolgdltatisnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, s a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.
- 2 létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszdm-eléiranyzatok felhasznaldsa vonatkozisaban a helyi onkormanyzat
Gazdasagi Hivatalnak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is
szinten tartisa mellett, minél t5bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyli juttatas €ldiranyzat igénybevételével ellatni. . ' :
- a vagyongazdilkodas soran. : _
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a
rendelkezésre  4ll6  vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatishoz nem szitkséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az
intézmények nem hatékony mitkodését eredményezi. .~ .
- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznslva meg kell ‘keresni az elBirdnyzatok . .
felhaszndldsa kbrében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a .
.. Jegnagyobb kockazatot rejtik: b R e T A
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‘.aiél.z;zﬁlé;sitOtt : javaélatokét kel

~TA vagyongazdélk ydas  tertletét - rendszcresen ,wzsg_ keIJ annak hatekonysaga o
L szempohgébél Felelssoket kell kijelolni a hatékonysagi szaxmtasok elvegzesere kedvezdobb
. vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3.A FEUVE ésa hatekonysag vnzsgalat knemelt teriiletei

-A hatekonysag szmte a mukodes teijes egesmt erlnti 1gy kulonoseni:
- a szervezeti felépités, ezzel Osszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai mitk6désre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozé szakinai
eiéfrésok

4. Belsd szabalyzatok

- Amennyiben a hatekonysag szAmitishoz szitkséges adatokhoz nem all rendeikczesre
megfelelden részletezett adat, gondoskodni kell a pénziigyi- gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalymtamak kxegcszneserol megfeleld részletezd
nyilvéntartisok vezetésének eldirasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok e!vegezhetoek
legyenek.




VL. A FEUVE rendszerésazeredm enyesseg g

A folyamatba dépitett elbzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és bels szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1.. Elvek

Az elsd szintl pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatisa soran a GH vezetdjének feladata,
hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetdményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eloiranyzatok felhasznalasa,

- a 1étszaim-elbiranyzat felhasznalasa, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az credményesség a GH és a hozza kapcsol6dé intézmények tevékenysége, ezen beliil, pl.
egy feladata, nyijtott szolgéltatisa megvaldsitasdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett,
elgondolt és tényleges teljesitése, ellatdsa kozotti kapesolat. '
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmények miikédése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyjtasa :
- eléri-e a céljat,
- - s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A GH és intézményeinek tevékenysége, feladatellatisa, szolgaltatasnyvjtasa akkor
credményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe velték, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
Ekkor vizsgalni keli, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyvijtis hogyan
viszonyul az elvirasokhoz, az érintettekhez mennyiségben €s mindségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevik, és a
lehetséges igénybevevk kozotti kapesolatot.
- a [étszam-elbiranyzatok felhasznaldsa tekintetében.
A létszam-eldiranyzatok felhasznaliasa milyen hatassal van a nyjtott szolgaltatasok
. mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam,
illet!)e'sz?eniélyi'juttatés felhasznalasa hogyan hat a szolgéltatst igénybevevokre (pl.
lehet, hogy adott feladat t6bb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgaltatas megitélése is
javul).
- a vagyongazdalkodas soran. _ . . L
A’ vagyongazdalkodas sordn az eredményességi vizsgalat kozéppontjsban az althat,
. hogy a rendelkezésre allé vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e
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e fe!hasznalésa ko rebeh azokat az elouﬁuyzatokat, melyek az eredmenyesseg tekmteteben a-

SVt

it u kockézatelﬂmz’es CSZI(OEt felhaszﬂalva meg ‘ kell ke m

eldirany ok

legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség jawtasa érdekében

~ . - szamitasokkal,- B

- k6zvélemény kutatésokkal
. ... ~egyéb felmérésekkel .
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazm

- A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen v:zsgalm keIl annak eredmenycsseg
szempontjabdl. Felelosoket kell kijelolni az - eredmenyesseg szam:tasok clvegzcsére
' .kedvczobb vagyongazclalkodam Javasiatok kxdolgozaséra.

3. Belsé szabalyzatok

Az eredményesség kovetelmenye ervenyesitesehez a fékonyw konyvelési és anahtlkus
nyilvéntartasi, illetve egyéb statisztikdk nyvjthatnak segitséget.

Amennyiben az credményesség szamitisdhoz szitkséges adatokhoz nem all rendelkezesre
megfelelden részletezett adat, gondoskodni kell a’ pénziigyi-gazdalkodasi . 'szabélyozatok
analitikus nyilvantartdsokkal foglalkozo szabalyzatamak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
- nyilvantartdsok vezetésének eléirdsarsl, hogy az eredmcnyessegl szamitasok’ elvegezhetock
legyenek.
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Az ellenérzési nyomvonalra vonatkozd részietes leirast, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonalakat az SZMSZ Koltségvetési ellendrzés cimii meliéklete tartilmazza, mivel e
témakdrt a vonatkozé jogszabalyok alapjan az SZMSZ-hez kapcsolédva kell szabalyozni.

- LT e e R
T (O

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az elienorzési nyomvonal a GH
- tervezést folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- elendrzési folyamatainak

leirdsa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras
- szbveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint
- folyamatabrikkal szemléltetett dokumentum.
2. A GH vezetéjének feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban
A GH vezetdje vagy az altala megbizott dolgozd koteles elkészitent, illetve elkészittetni a GH
ellendrzési nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és mitkadési szabalyzatban valé régzitése

Az_ ellendrzési nyomvonal a GH Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatanak mellékietét kell,
hogy képezze :

4. Az egyes ellenérzési nyomvonalak

Az egyes ellendrzési nyomvonalak megtaldlhatoak a GH szervezeti és miiksdési
szabalyzatanak mellékletében. C
Ellenérzési nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

- A pénziigyi végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala,-

- Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala.
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1. A GH vezétdjének a kockazatokkal kapcsolatos feladata

A GH . vezetd . vagy «az -éltala . megblzott dolgozo koteles a kockazau tényezok

ﬁgyelembevetelevel
- - kockazatelemzést végezni, és ,
- kockézatkezelési rendszert mikodtetni.

1. 1. A kockdzarelemzés

A ‘kockazatelemzés: OBjektiV médszer az ellendrizendd teru]etek kjvalasztasam, ‘mely

meghatirozza a penzugyl iranyfitasi és ellendrzd rendszerekben rejlé | kockazatokat

A kockazatelemzes soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapltam _ o :
az intézmények tevékenységében, gazdilkodasiban rej Io kockazatokat

1.2. A kockdzatkezeles

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kel hatarozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének modjat,

melyek .

- csOkkentik, illetve

- megsziintetik a kockazatokat.

‘2. AFEUVE rendszer dbjekti_v kockézatelemzési médszere

- A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv’ kockazatelemze31
‘médszert kell atkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertam utmutatok alap_]an

elkészitett, mellékelt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.

Vi, 2012. méjus 30.

Torok Laszlo e
}:uvatalvezeto g
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1. szamd metléklet
- A pénzigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitése

2. szamd metléklet
A szabdlyzatok listaja és feliilvizsgalati rendje

3. szami melléklet _
A megfeleld szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

4. szamui melléklet _
A kockazatkezelési szabalyzat




Pénziigyl Iranyitsi és ellendrzési

Feladatok megnevezése

- Az intézmény éves koltségvetési tGH-vezets

|feladatok meghnevezése Felelos Végrehajté | Ellendrzést végzo
1 F’fm:mgyar dokumentumok elkesz:tese
1.1. Koliségvetési terv
- Az intézményre vonatkozé S | i . ‘
kditségvetési koncepcié Intézmeény vezetdk - {Gazdasagi vezets  |GH-vezets: Fenntarto]

Gazdasagi vezetd

GH-vezetd; Fenntarté

- Az intézmeény kbitesgvetésének
modositasai

GH-vezetd

Gazdasagi vezetd

GH-vezetd; Fenntartd

Megbizott igyintézd

GH-vezetd;

1.2. Kotelezettségvallalasok Intézmény vezeték Gazdasagi vezetd '
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ugyek e

- Beszerzések, vasarlasok o IR
(melyeknek nincs elbzetes . GH-vezets;,
kbtelezettsegvallalaa dokumentuma) intézmény vezetdk |Megbizott igyintézd Gazdasagi vezetd

- Ertékesitések Intézmény vezeték  [Megbizott Ggyintézé  |GH-vezetd: Fenntarto

- Selejtezések lntézmény vezetdk  |Selejtezési bizottsag {GH-vezetd: Fenntarté

2. Elozetes és utlagos pénziigyi ellendrzés, a pénzigyi

szabalyozottsagi szempontbol torténé Jovahagyasa,. eﬂen;egyzese

dintések szabalyszerdségi es

2.1.Koltégvetési terv

Ve

-jdvahagyasa Fenntarto Fenntarto
- elGiranyzat felhasznalasi Utemterv |intézmény vezetsk Fenntarto
. P ellenjegyzd,
Kotelezetségvallalasok ellenjegyzése |GH-vezets Pi. ellenjegyzd Ervényesitd
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ugyek
© - Beszerzések, vasarlasok
{melyeknek nincs elbzetes : GH-vezets,
kotelezetiségvallalasi dokumentuma) Intezmeny vezetSk lIntézményvez. Hely |Gazdasagi vezets
- éitékesitések Intézmény vezetdk  [intézményvez. Hely |GH-vezetd-
- Sélejtezések Intézmeény vezetdk  |Selejtezési bizottsag |GH-vezetd
3. Gazdasdgi események elszamolasa ' :
3.1. Koltésgvetési elbiranyzatok , :
: kc':nyvelése _ Gazdasagi vezetd  iPénziigyi ea. GH-vezets
|- erédeti eléuényzatok - |Gazdasagi vezetd.. : [Pénzigyiea - - GH-vezets ;
- médositolt eldiranyzatok Gazdasagi vezeld Pénzigyi ea. GH-vezeld
32 Elétranyzatok teUes:tésének , R s o
konyvélése e G ardasagi vezetd | IPénzigyiea. |GH-vezets
3.3. Féléves beszamolo ‘Gazdasagi vezetd Pénzigyi ea. GH-vezetH

3.4: Eves beszamold

‘ Gazdaségr vezeto

‘{Pénzilgyi ea.

GH-vezetd
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Felilvizsgalat id5szakai,

Feliitvizsgalatért

hatarnapjai felelGs személy
1. Tevékenységhez makodéshez
kapcsol6do alapszabalyozask
- -Szervezeti és miikodési szabalyzat 6. 30.; Gazdasagi vezetd
-Kdzalkaimazotti szabélyzat 6. 30| Gazdasagi vezett
-Beszerzési szabslyzat Jogsz. valt kév. S0nap hivatalvezetd-helyettes
-Kozbezsrezési szabalyzat Jogsz. valt kév. 90nap hivatalvezeté-helyettes
o ' Megbizas alapjan
-Munkavédelmi szabalyzat Jogsz. valt kév. 90nap vallatkozd
‘ Megbizas alapjan
-Tuzvédelmi szabalyzta Jogsz. valt kév. 90nap vallalkozo
-Eielmezési szabalyzat 6. 30.| Gazdasagi vezett
-Gépjarmi (zemeltetési szabalyzat 6. 30.] Gazdasagi vezetd
2. Tevékenyséqg pénziigyi-szamviteli
szabalyozasa
-Szamwviteli szabalyzat Jogsz. vélt kov. 90nap Gazdasagi vezetd
-Bizonylati szabalyzat Jogsz. vait kév. 90nap Gazdasagi vezetd
-Pénzkezelési szabalyzat Jogsz. valt kév. 90nap Gazdasagi vezetd
-Leltarkészitési és leltarozssi szabalyzat Jogsz. valt kév. 90nap Gazdasagi vezetd
-Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata Jogsz. valt kév. 90nap - Gazdasagi vezetd
-Szamlarend - Jogsz. valt kév. 90nap Gazdasagi vezetd
_-Orikoltséq szamitasi szabalyzat 12.31 Gazdasagi vezets
~Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének e | s
szabélyzata 6. 30| Gazdasagivezetd

3. Ellenérzéshez kapcsolédé szabalyok

Gazdasagivezets - | - i

-Bels ellendrzési kézikonyv

Jogsz. vait kov. 90nap

Belsd ellendrzési vezetd

‘| “FEUVE szabdlyzata™ ™

“ogss At KbV §0iAp
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Gazdasigi verets
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Jogszabalyok alapjn kotelezs
belsd smbélyozém teruletck
meghataroz.asa

‘Hivatal

mikodési, szervezeti
sajitossdga  miatti  belsd

szabalyozast igénylé teriiletek

- Szabélyoiés"

Uj belsd szabalyozas
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszererol és belsd ellcnorzeserol 52616 370/2011
(X11.31.) Korméanyrendelet 7 § (1) bekezdése alapjn a Gazdasag1 Hlvatalban (koltségvetést
- szerv, szerv)-— figyelembe véve az Allamhaztartasért felelds miriiszier ltal 4 kockaZatkezelcs RN

kialakitdsdhoz kiadott utmutatOJat - a kovctkezok szerint szabalyozza a kockazatkezeles
rendjét.

I. Altalanos rész
11 A szabailyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozasra keriiljenck a kockazatkezelés helyi szabalyai, ezen
beliil:

- a kockazatelemzés végzésének,
- a kockazatkezelés rendszer miikodtetésének, tovabba -

- az objektiv kockazatelemzési moédszer alkalmazasanak kovetelményei.

A Szabalyzat célja tovabba az, hogy a kockazatkczelcm cljaras s0ran rogmtse'

ey kockazat azonosxtasn

- a kockazat mé'rési,, va_lamint

- a kockéazat kezelési feladatokat.




Kockazat: a koltségvetési szerv gazddlkodasa tekintetében mindazon elemek és események

bekovetkeztének a valésziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikédését.

Kockazatot jelentd elemek és események a kovetkezok lehetnek:

- véletlenszer(i esemény,

- hidnyos ismeret vagy informacio,

i - ellendrzési hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockézat lényege, hogy az Iényegi, jelentés befolyassal legyen a szerv célkitiizéseire.
A kockazatok kozott megkiilonbdztetiink:

- eredendo kockazatot, valamint

- = ellendérzési kockazatot.

Efedﬁhd{);e__chké_z'at -az: a_kockazat; amely. a -‘ézﬁbz’ﬂytélﬁiﬁééﬁl&'—""\;a'é}? ‘A s7erveret celok -
megvaldsitisa soran felléps hibak eléfordulasinak kockézataként jelenik meg.

Az ellendizési - kockazat az a kockazat, amely az eredendd Kockizathor tartezs Kockiass
tényez8k meg nem el6z€sébbl, valamint a folyamatba €pitett belsé ellendrzés soran fel nem

tart eredeti kockazatok korébe tartozd kockazatok eldfordulasabol szarmazik. ..

b
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‘A kockazat kezelési feladatok ell&tisdra kl kell _]Cloh’ll a kockazat kezelem feladatok ellatmt
- A kockazatkezelési feladatok konkrét cllétcnt az 1. szamt méll‘ékle’t tartalmazza

A:kockazat kezelesert f lelos szcmelyeknek més szabélyozasban (lasd ellenorze51 nyomvonal)

meg kell hatarozm hogy mliyen donteseket lehet és kell hozmuk a kockazatok megszintetése
modjarol '

1.4. A kockazatkezeléssel érintett teriiletek (hatékdr)

A kdcké_zatk_ezelésnek ki kell terjednie a S?@W vala:_ﬁennyi._tq‘:rélgenyl:_s_léégére, ‘_fg')lya[fnétéra.:,

P
Y

A szerv c]lenorzcm nyomvonaldban meghatirozott vezetok illetve a vezetok altal
meghatarozott személyek feleléssége és kotelessége:

- az éves koltségvetési terv kialakitasa,

- a koltségvetés végrehajtésé ¢s folyamatba épitgﬂ ellendrzése, ennek soran
- a kockazati tényez6k azonositasa,
-a kockéialqk bekévetkézt_e valdszinliségének meghatarozasa,
-a l;ockéZatok r-nérése,

- a beszamolas sordn a kockazatok ismételt attekmtese a beszamoloban szereplo

e kockézatok azon051tasa,akockézatoksemlegesnese. LT SR e ey
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_ Kezelési - modok . Jeirdsa _soran 1ogziteni kel hogy 14z - elemzés?sordn’ nieghﬁtéroZdtt =
kockazatok milyen intézkedéseket igényelnek. e

1L A végrehajtas szabalyai

2.1. A kockizatkezelés altalinos szabalyai --.00o0

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa sordn a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a bels6 ellendrzés ajanlasait, javaslatait. :

A kockazatok azonositasat kévetden torekednie kell olyan vilaszlépések megfogalmazasara,
melyckkel a kockazatok csokkentheték. Az intézkedések véarhaté hatdsargl az intézkedések
megtétele eldtt felmérést, elemzést kell késziteni, s csak akkor szabad adott intézkedést
végrehajtani, ha annak hatdsa valdban kedvezé.

Egyes, kiemelten nagy kockazattal jard terdilet elozetes, megeldzd ellendrzését is célszeril
lehet elrendelni, melyre vonatkozé javaslatot a teriiletért felelds vezets kezdeményezheti. A
megeldzo eliendrzés eszkoze lehet: e

- a folyamatos jelentés kérés,
- az 1ddszakos beszamolé kérés,

- helyszini vizsgalatok, vagy

- konkrét belsd ellendrzési vizégélat elvégzése. -

A kockézatkezelésben résztvevd vezetdknek szem elétt kell
kezelésére legjobb eszkoz

tartaniuk azt, hogy a kockazatok
a folyamatba épitett ellendrzés, melyet az ellendrzési nyomvonal

~ " segit. A nyomvonal alapjan Ilchet a legmégfeleldbb kockazat elomaés; tevékenységet is ellatni.

_kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik

a donités elokészitésnél,




A kockézatkezelési tevékenység sordn az aldbbi f6bb munkafolyamatokat lehet elkiiloniteni: -

- a kockézatok azonositisa és az azonositésra alkalmas keretek meghatérozisa,
" -a lgockézatok,értékelés_c,_. G S
- az elfogadhaté kockazati Aszint meghatirozisa (szervezet vagy_{rczetés szamara),
-a k'oéke'l.zatokﬁézkéipc;s"bli').dé' lehetséges reakcwkmeghatarozasa,azonosnasa, ’

- a kockdzatokra ‘adhat6 " vélaszok megvaldsitasanak ‘mérlegelése, az ‘intézkedések
hatékonysaganak attekintése, ' : . ‘ :

- az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata.
. 2.2.1. A kockazatok azonositasa

VA kockazatok azonositisa kerctében gondoskodni kell arrol, hogy a felszinre keriiljenek a
szerv célkitiizéseit, feladatmegvalésitasat veszélyeztetd fobb kockazatok.

A kockézat azonositasi folyamatot a szerv tevékenységének meghatdrozoé jellege szerint kell

v végezni.- A kockdzat azonositast az 1. $zAma mellékletben meghatdrozott személyeknek kell
elvégezniiik, akik e feladatuk ellatisiba az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testiiletet
is bevonhatjak. : ' S ' : . '

A kockézatok azonositésa alapvetten kéf modszéirel torténhet::




r : Az érintett teriileten dolgozé valamennyi személy tevékenységé.t - foleg int@ijli segitségével - .
: kell vizsgalni. - o S O AR S At ST

L

R A kapott adatokat Gssze kell vetx_l.i?'majd,lc_keil vonni a kﬁvetkeztétésékét;-*-'_
4 Kockiratazonositis kockizat dnértékeléssel

o A kockézatok onértékeléssel torténd azonositisa sordn a szerv dolgozéinak aktivan részt kell

vennik 'a  feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdbivet, valamint a
: munkamegbeszéléseket. '

. A kockazati kategoriak

!

i A kockazatok azonositasa megkonnyitése érdekében kockazati kategdriakat lehet alkalmazni.
T A kockazatokat a szerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockazati kategGriaba
] . tartoznak:

- kiilsé kockazatok:
-infrastrukturalis

- gazdasagi,

. Jogi (szabalyozasi),

- politikai,

clemi csapas,




= tevékenységi kockazatok:

ST U miikgdési stratégiai,

- informacié aramlési,

- hlmév,
kockézatviteli, -
.. -technologiai

wisst, . o 0 . T T
- emberi erdforras kockazatok:

- személyzet 1étszimabol fakads,

- személyzet képzettsépébdl fakads.

23
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A kockazatazonosnas eredmenyekeppen el kell késziteni a szerv kockazat: terkepet A
kockazatl terkcpnek kockazatonkent tartalmaznia kell a kockazatok e S

g

szervezetre magas
gyakorolt
- hatas
kazepes
alacsony

alacsony  kozepes magas
bekdvetkezés
valészindsége

222 A kockézatok értékelése

A kockazatokat ertekelesuk elott_csopggtg§itgg§ kell a szerint, hogy a kockazatok:

- sz.émsierﬁsitheték, vagy

A szamszeru51theto kockazatok _]ellemzm hogy szamszakllag ertckelhetok értékiik, mértékiik
penzben klfejezheto. Ilyenek Altalaban a penzugyl kockazatok '




¥,

2.2.3. Az elfogadhaté kock:iiaﬁ szint meghatirozasa (szervezet vagy vezetés sz:imér:i)

Az eifogadhato kockazatl szint meghata:ozasara azért van szukseg, hogy megallapltasra
.y kerul]on egy olyan hatar, ami alatt pem szilkséges kozvetlen mtezkedcs meghozatala, de az -
“adott hatart eléré és meghalado kockazat eseten szukscges mtezkedesek vaiaszlepesek

meghatarozasa : o

Az elfbgadhaté kockazati szintek meghatarozasa
- a szamszeriisithetd kockazatoknal szamszeriisitve,

- & nem szAmszerlsithetd kockazatoknal szubjektiv modon, elére meghatarozott -~ - -
szempontok szerint '

torténik.

Az elfogadhato kockazatl szintek. megallapitisa. minden esetben a feltart. koci(azatok‘_'
azonos1tasa és ertekelese utan a kapott eredmények ﬁgyelembcveteleve[ tortemk '

A kockazati szintet alkalmankent az a szemely hatdrozza meg, aki felelos a kockazatkezelcm )
tevekenyseg lefolytaiasaert‘




,1-;&f-elfogadhé§6 kockazatl 's:z:iﬁte__t meghal'adé_' kockazatoknal az aldbbi sorrendben: s
1 : | - kackazatkezelcst kell folytatm de csak akkor ha a kezelcs nem Jar aranytalanul L
e nagy koltséggel v e - = EarE T R

£ :'__;*v Foambat

v R kockazatos tcvekenyseget be kell fejezni,-illetve 4t kell alakltam szcrvezm ugy
' h hogy az “kisebb’ kockazattal vagy kockazatkezeléssel kezelhetd legycn o

-a kockézatokat at kéll adni — pl biztositast kell kétni,

a a kockazatot vnseim kell - ha az elozoekben emhtett lehetosegck alkalmazisira
nincs mod.

2. az elfogadhatd kockizati szinten, illetve az alatt 1évd kockazatoknal az alabbi
sorrendben:

- vizsgélni kell a kockazatkezelés lehetdségét — a kockazatkezelést aikalmazm‘
azonban csak akkor lehet, ha annak koltségei a]acsonyabbak mint a kockizat

¥ - viseléséé,

- a kockézatokat at kell adni — pl.: biztositas kotéssel,

- a kockazatokat viselni kell.

T o

2.2.5. A kockazatokra adhaté valaszok megvalésitasanak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysaganak attekintése

. A kockazatokra adhatd reakcidk az ¢l6zd pontban felsorolt fajtat alkalmazasa csak akkor
kerulhetnek, ha azok alkalmazasanak eredményességérdl, hatasairol, kovetkezményeirdl elére
tajékozodnak.

B R L

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy egy reakcid mllyen koltseg, illetve cgyeb'
réfordltassal jar;s az a kockazatot mcnnylben befolyasol ja. .

- Az egyes kockazatokrol (killondsen a jelentds anyagi kockazatot jelentd kockdzatok
. eseteben) aszerv vezeto;enek utasitdsara kockazat nyllvantartast kell késziteni




| 2.2.6: Az intézkedések végrehajtasa & feliilvizsgalata

i

A kockazatkezeles soran vegrehajtott mtezkedcseket a tovabb;ak soran is ﬁgyelcmbe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv ellitandé feladatainak kore folyamatosan- boviiljon,

. __1lietve javuljon' azok. mmosege-_ Az mtezkedeseknek be keli kerulmuk a mmdcnnap1 )
tevékenységbe. .

Az intézkedések meghozatalat kovetden ezért kiilon ﬁgyelmct kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét s folyamatossagat is elienonzzek

A rendszeres feliilvizsgalattal elkeriilhetd, hogy a kockazat a szerv bels6, folyamatba épitett
belsd ellendrzési rendszerének hianyéra: Vlsszavezethetoen ]elen]en meg ujra, magas 1lletve .
jelentds anyagi kockazatotkepvnselve.},_. S g

ITX. Hatilyba léptetd és egyéb szabilyok

3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditisa

‘A kockazatkezelési folyamat meginditisaért és a kockazatkezele51 rendszer fe;leszteseert,
_milkddtetéséért a szerv vezetdje tartozik felelosséggel.

A k&ékéza;kczei_ési fquaifﬁéf‘rﬁégiﬁ&ifés‘akor a szerv vezetdjének kotelessége 2.

-a kockazatkezeieSI szabalyzat meglsmertetese




ry

td 2

szabilyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockazatok azonosﬁasaban ertekeleseben a
kockazatok kezelésében, nyilvantartisiban. '

A kockéizatkezelési szablyzat eldirasait 2012, jtlius 6-t61 kel alkalmazni.

Vac, 2012. méjus 30.
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A szervnél a kockézatkezelési feladatokban az alabbl _élz'et.x..lélyék kotelesek kézre‘frit’ikﬁdni (a .
felelosségi teriilet méghaté:ozéséva_l): ' '

S . o . Kozremithidd személy
_Szervezel (szervezeti egység) o Teriilet ‘
beosztdsa




Nyilvantartasi adatai

serevadeannae

A kockazat fqntosséga

A kockazat kezelési reakcié (javasolt
intézkedés)

A kockézatkezelésén felelos ézeme’iy

A kv"bckéiéttal.kaii'c'szolétbsn foly-amatba épitett
elléndrzés, eljaras pontja, jellemz6i

A sze
1ili intézkedés
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Elkészités
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v
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3. Dologi Kiadésok
Beszerzési : > Elsiranyzat-felhasznalasi -
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iitemterv betartasa,
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feleldssée
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:I Beszedés
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v

' Igénylés

Pélyzizztok
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A szabélytalanségok kezelésének eljarasrendje

e ACkoltségvetési- szervek belso konitrollrendszerérdl és belsé ellenbraésérdl sz616 37012011,
' (XII. 31.) Korményrendelet 6. § (4) beke alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabdlyozni a szabalytalans: zelésé j :

)

A Gazdasgi Hivatalnal elofordul szabilytalansigok kezélésére — figyelembe véve az’
Allamhéztartisért felelés miniszter altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Gtmutatét —
-2z 1tt meghatérozott eljarasrendet kel alkalmazni. G T

L o .. 1. Altalanos rész

., 1.1, Szabilytalansig fogalma, leirasa - . o EE SR

A szabdlytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhato mul'asztésokat, hianyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljarés meginditasira okot adé cselekményeket.

A szabalytalansag vafamely létezb szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendélkezéstél,

- helyi rendelettél,

egyeb belsd szabalyzattol, utasitdsto] - - -+ = .-

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartisat jelenti.

A szabélyok be nem tartasa adodhat

X TR e

nem megfelcld cselekménybil,




A szabalytalansag bekovetkczhet-l

- az allamihéztartas mitkddési rendjében,

-2 kltségvetési gardalkodds valamely tertletén, .

1.2. A szabilytalansagok tipusai

A szabilytalanségoknak alapvetden két tipusat kell megkilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint - : -. - - o .

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
—. félrevezetés,
- ¢salas, .
- sikkasztas,
- megvesztegetés,

.~ szandekosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandekosml okozott szabalytalansagok k kell sorolm a kovetkezoket

- ﬁgyelmetlensegbol elkovetetett szabalytaiansag,

—: nem' megfeleld médon és tartalommal  vezetett nyllvanta.rtasokbol'
szabalytalansag, e




420! ( : a ‘ ‘_.t:“ f(_segveteSI
szerv) a 'folyamatba épltett elbzetes és utolagos vezetdi ellenorzes rendszert r ukodtetx Ennek_
.soran kiemelt ﬁgyelmet kell fordltama a kovetkezokre

R, a *sz.eryezet megfeleloen szabélyozott legyen '$.a szabalyzatok folyamalosan -
' felulwzsgalaha keriiljenek,

- a szerv'a szabalyzatok szerint mukodjon a mukodes e tekmtetben 1S folyamatosan
ellenérzott legyen, . . . R -

-a szabélytalanség esetén toiténjen intézkedés a szabalytalansig

. me'gszihitetéséré,'- St i

- a szabalytalansig heljesbitéséfé,'kéidgélésﬁfa.
2.2.A szabilyozottsag biztositasa

A Szabalyozottsag bxztosnasa a Gazdasagi Hivatal vezetOJenek feladata A szerv vezeto;enek
kel gondoskodnia — belsd utasitasi rendszerének megfelelden ~ arrol, hogy a Gazdasagi

Hivatal valamennyi kételezd, 1lletve a mikodést egyébként scgnto belso szabalyozassal
rendelkezzen. ‘

A szabalyozottsag blztosnasa nemcsak a szabalyzatok rendelkczesre allasat jelenti, hanem azt”
is, hogy a szabilyok mindig naprakészek,. a Jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti -
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a_szerv feladatamak
ellatasihoz, végsd soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez; megvaiosnasahoz

A Gazdasagl ‘Hivatal ' mikodése tekmtcteben a ]egfontosabb szabaiyzatok Jegyzeket'
_ Szervezeti és Miikadési Szaba!yzat tartalmazza
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ansagok kezelésének fogalma

balytal

- A wza;bgi,lytaiaqs_égok_;;};ezelé_s,e:_ ::‘;a.z - eljarasrend Iqalakjtasa, -a sziikséges tézkedések
~-meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kévetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kdzvetleniil a hivatalvezetd _feladata_

3.2. Feleldsségi szabalyok

A szabilytalansagok kezelési feladatainak ellitisaba a Gazdasagi Hivatal vezetdje - az 1L
- szami mellékletben meghatirozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabilytalansigok kezelési rendje meghatirozasinak célja

. A szabilytalansagok kezelési rendje meghatirozasanak célha a szabalytalansagok (Gjbéli)
eléfordulasanak megeldzése. o

A megel6zés érdekében a szabilytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Wj elemeket kell beépiteni, hogy az elbzetes, a folyamatos, valamint az utolagos
vezetdi ellenérzés eszkdzével a szabalytalansag elbfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
: kivédhetd legyen. . ;o T I SRS § o st SRR

5AFEU) Erndszerbeqaz"ellgyprzem pqr__ltqik kialakitasakor figyelembé kell vénni Ea"'ﬁig'g"éﬂgfl Sty
belsd  ellendrzés érintett  terilétre  vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a .
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¥ watal"vezeto;ének (aki"egyben felelos“a“FEUVE “tén zr:r alakitasaért)
gondoskodma kell arrl, hogy az elsd szinti penzugyl 1rany1ta$ és kontroll itendszer
- megfelelosegcnek €5 hatékonysaganak wzsgalatavai és crtekclesevel a szabalytalanségokat
elkeriiljék. - :

A FEUVE rendszer kjeleglto miikodését blztosnam kell a Hlvatal minden tevckenyscge
vonatkozasaban. ) _ o

A Hlvatal azon tevekenysegelre ‘mitkadési folyamataira, ahol ‘a szabalytaiansagok
eiofordulasanak kockazata magas kulon ﬁgyelmet kell szentelm-

A FEUVE rendszer ezen tcruletekhez kapcsolodva olyan 'feladatokat hataroz meg, amelyek
‘Végrehajtasival a szabalytalansagok kjkusziibolhetok 1llctve az okozott kar merteke
“korlatozhato. o _ L

3.5. A szabilytalansigok kezelési rend jébe tartozé feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az aldbbi feladatok ellatisa tartozik:
- a szabdlytalansagok észlelése,

- mtezkedcsek el)arasok meghatarozasa,

LTI

- mtezkedesck, eljarasok nyomon kovetese

-a szabalytalansagok és a szabaiytalansagokkal kapcsolatos mtezkcdcsek_nyllvantartasa.

73500 Aszabilytalansagok esilelsse




Zveileniil Tészt vesz az adott munkafolyamatban, illetve -

- . . & 2 Y ST e R T b B R A araletii
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- a'Gazdasagi Hivatal kiilonbozé szintii

e SR

vezetdje,

T e s

AT

“belsd ellendrzési rendszer, "

- kiils6 ellenérz6 szervezet.

A dolgozé altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljards =

Ha a Gazdasigi Hivatal valamely — nem vezetd beosztasi — dolgozdja észleli a
szabalytalansigot, akkor a szabélytalansag észlelésével kapcsolatban tijékoztatasi
. kotelezettsége keletkezik. Tdjékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget
tennie: ‘ ‘

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansigban, akkor a feliigyeleti szervet
kell értesitenie.

A dolgozo aital értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt

szabalytalansagot tényleges szabélytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szZerv vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljardst. ‘

Vezetdi szinten észleli szabdlytalansagok esetén kovetend6 eljaras

Ha a Gazdasdgi Hivatalnal vezetdi szinten észlelik, hogy valamely teriileten szabalytalansag
_ tortént, az érintett vezetdnek kell a szabélytalansagot kivizsgalnia, intézkedgst elrendelnie, és
71, sziikség esetén az eljarast meginditania. - - < . e e :

_A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabélytal_anségokesetén kovetends eljaras

<. Haa belsd ellendrzés a Gazdaségi Hivatalndl szabalytalansagot tapaszt
.- Jogszabily — azaz a koltségvetési szeivek belsd kohtrolliendszoréral &4-
7 s20616 370/2011. (XIL. 31:) Korm rendelet = Sochnt kel &1 o

ey
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(A kiilsé ellendrzs _szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalanségokkal kapcso!atban .
. .Sajat maga inditsa 1 meg az. eijarast, ilietve, hogy a felugyeleu szervnél keﬂiemen gYES. s
eljarasok megmdltasét) o B B

3.5.2, Intézkedések, eljarasok meghatirozasa

A feltart szabalytalansagok megszuntetese 1lletve a szabalytalansagok orvoslasa, a hlbak
- kdjavitasa, a hidnyossagok potlasa mmd—mmd mtezkedest 1lIetve valam:lyen eljarast tesz.
szuksegesse.

R

Az intézkedések megteteleert az eljarasok meghatirozasaért elsosorban a szerv vezeto_]e
tanoznk felelosséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetéen két csoportra oszthatok:

a) kiilsd szerv bevonasat indoklo mtezkedesek (pl.: -feljelehtés, bﬁntét{)iigyben,-
szabalyserte& ligyben stb.) ' S

b) szerven beliil megoidhaté intézkedések.

A szerven beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le cgyszeruen, hanem
tényleges, tobbretegu feladatel létést indokolnak. '

A szerven ‘belli .inté‘zkedések' soraa kﬁvetkeZ{S:

- tényallas tisztézééa (ez torténhet akér fegyelm iigy keretében 15),

-+ a tenyallas megallapitisa alapot 'adhat tovabb:
elvegzesere

-a tenyallas tel_les tisztazasa és az esetleges tovabb1 wzsgalatok eredmenyekeppen a
‘mszukseges valaszintézkedések meghatér zisa, - - .

SN £ e




A Rbliskgvetési szerv vezetdiének mir cmlitett feladata az iniézkedése

«: keletléeznek. A fobb feladatok 4 kovetkézok:: SRR

e -, a szabalytalansagokkal kapcsolatban -

-y, e SRR i i -
A 2. szami melléklet azza az egyes eljarasokra- iranyadé jogszabalyok fobb
rgndelkézéseit. ' o . - o

azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni &s a hiégtétéléréi gondoskodnj;
folyamatosan figyelemmel kell kisémi az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét. :

o Cogsern

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansigok ismételt eléfordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a korilménycket, helyzeteket, amelyek hasonié
szabalytalansdgok el6forduldsit lehetévé teszik. :

Az ilyen belyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épifett elézetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsilyt kell fektetni.

Indokolt esetben a Gazdasagi Hivatat vezetc")je elreﬁdélhéii afeltart .' siﬁﬁél)}talanséggal- |

kapcsolatos  belsd  ellenbrzés végrehajtdsat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil
felhasznathatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran. '

3.54. Nyilvéntartﬁsiﬂ feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének a szabalytalansagok kezelése sordn nyilvantartisi feladataj

.2 szabilytalansagok észlelésével, a szabalytalansigokial k
tisztdzasaval, illetve a szabalytalanéaggal kapcsolatban keletkezett
nyilvantartast kell vezetni, :

S gk
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indokolt esetben figyeleinbe kéll_ venni més vonatkozo jogszabalyok tendeélkezéseit is™
(a szerv mikodésére  vonatkozé legfontosabb, aktuslis - jogszabalyok, az
allambéaztartasért felelés mlmszter altal kiadott utmutatok, 1ranyelvek) :

I R Lt 2 IR T PALCE KR LV P Sy 3 hin
NG ¢ - C g e

- A szervnél nagyobb kockazatot Tejto fcladatok folyamatok kulonosen a kovetke k

- a'tcrvezem fo‘lyamatok egyes tert'ilet'ei,

- az illegalis penzugy1 cselekmenyek v1szonylag nagy lehetoseget rejto folyamatok
tevékenysegek : S T e e

- a szerv belsd eljarasi’ rendjenek aftekintésekor nagy kockazatot rejto feladatnak
folyamatnak mindsitett teru]etek :

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feiadatnak fo!yamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje a kévetkezo:
a) megelozési feladatok
I. A kordbbi évek tapasztalatai .alapjdn - a koltségvetési beszamolok adatalt 1S

figyelembe véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsosorban olyan
teruietek ahol nagyobb mennylsegu kCSZpenz, 1lletve keszletmozgas van)

2. Gondoskodm kell a nagyobb egyosszegu kjadasok teljesnesevel Jaro teriiletek (p]
beruhazasok, rendszeres intézmény ﬁnansznrozasok) fokozott ellenorzem rendjcnek
mcghatarozasarol, - ' =

3. Biztositani kell egyes 'az'elmult évek Lapaszta.[atax ala pjan, illetve a megvaitozott -
szabalyozasok miatt megnott _;ei tosegu tg:m[ k- fokpzot_t' gllgnorzgset, a
szabalYosség kontrotlalasat:* i B

T S R A



1. Ha a szabalytalansag kozponti  timogatassal kaiicsolatoé;' és a’szerv' szAmAra’
jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2: ‘Minden esetben ki kell v1zsgatn1 az-ligyet; a tenyéllasrol frésos 1 gyzﬁkonyvet’
kell felvenni. o

s 3.--Vizsgalni kell a belso szabalyok és a szabalytalansag elofordu}as ki

‘kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok luanyossaga, avultsaga stb. okozta—e a

tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagm

ntkan feltetelemek szandekos szabalytalansagot

"d) iﬁtéikédések; clj a'lrésok nyomon k(")vetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belso. szabalyozisi rendszerbe bekerultek—e a teriiletre vonatkozd
eléirasok. ,

2. Ellenérizni kell mas hasonld teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a
jovoben az adott szabalytalansag ismételt eldfordulasat.

e) nyilvantartés

I. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran készilt valamenny1 irasos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,.
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésénck eljarasrendje a kdvetkezs:

a) megel6zés

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rehdet; politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzik. '

2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen
-arra az esetre, ha illegilis pénzigyi c¢selekmény gyanuja meriil fel.. Tisztaban kell -
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival. '

3. Tajekozddni kell az illegilis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tlpusairol
eruletelrol feladathoz, mtezmenyhez, esetleg személyhez kotlxetos_ggg;gl




szandekosan tortént, torekedm kell a;rra, hogy a cselekmeny penzugyl kovetkezmenyel
orvoslasra keruljenck (Ennek legcelszerubb eszkoze a kartentesre kotelezcs )

Aoty

- Kiemelt figyelmet kell forditani annak’ ellenoraeserc hogy‘a hozott intézkedések -

) valoban vcgreha_] tésra kerultek—e

;.,'_ 2.A szer:v hataskoren kjvul cso ugyeknel eljarasoknal is ﬁgyelemmel kel[ hserm a.
torteneseket

e) nyllvantartas

Az altalanos szabalyok szennt tortemk

'Az illegails 'penzugy: csclekmenyck kilon ﬁgyclmet :gényl(") teriileteit, fbijférﬁﬁtéif? az alabbi
1smervek alapjan kell meghatarozni: CE e

- az adott teriilet 'ki)‘ltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési fovsszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni {azt a szazalékot, melytét a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irdsban rogziti),

~ az adott teriilet ellenbrzéssel; kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz. donak ellendrzésével, hogy a terillet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-¢ a
fiiggetlen belsd, illetve kilsé ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
€rdemld, mely az ellendrzés szempontjabél a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozm azokat a teruleteket me]yck a
legnagyobb figyelmet 1genyhk
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A pcnzugyz tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd. feladatnak_ ,folyamatnak
~mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének: k i

a) a megelozes keretebe r

-a valodxsag és hltelesseg érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban vald
teljes veglgklserese torténik meg.

Ilyen pcnzugyl tranzakclo csoportok lchetnek pl
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kivetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok kore,

-a beruhézéso'k pénziigyi lebonyolitasa stb.

A dologl kladasok keszletbeszerzcsemek nyomon kovetesekor a tenyleges ellendrzést
feladatok példaul a kévetkez6k lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése Jogossag, célszerliség
szemp()ntjabol

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallald,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,

-az ellenjcgyzest az ellenjegyzesre jogosult vegezte—

- gazdasagossag clvet szem elott tartottak e‘ -

- a megrendelés nyilvantartisinak ellenérzése (megfelelo atlathato rendszerbcn

3 rtemk,—e)




: attekmtese

-az utalvany enenjpgyiés'éﬁekf“e'lléﬁﬁf%ﬁ‘séﬁ

-a penzugy1 teljesnest koveto szamv:tch folyamatok nyomon kovetcse

b)_ A smbalytalansagok kezelese megegyez:k az altalan S szabalyolmal l rtakkal_

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmerulo szabélytalansagok kezelesenek _rendjét
“‘indokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatirozni. .~ ‘
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megakadalyozasa erdekeben

A Gazdasagi Hivatal vezetsje a szabalytalansiagok megakadalyozasa érdekében legalabb
¢vente egy alkalommal értékeli a szerv egyes mitkodési folyamatait. Az értékelési feladatok ‘
ellataséba mas szemeélyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevon]a.

Az értékelés sorén 4t kell tekinteni :Iegalébb a kﬁvétkezii_ket:'

- a szervacl, illetve annak tevekenysegcmei feladatellatasandl mennyire tudatos a -
FEUVE tevekenyseg,

- a FEUVE rendszer fejlcsztese Jav1tasa megfelel6 tcmben tortemk-e kello
rugalmassagga[ valaszol -e a feltart szabélytalansagok kezelesere

- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak—e olyan te Ietekre ahol a F EUVE rendszer
még nem keriilt klalakftésra, '

-"a FEUVE
nyomvonalak
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vczeto_]e F FEUVE
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A ko!tsegvetes; szerv k
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A Gazdaségi Hivatal vezetdje koteles bevonni més személyeket is — a szerv 2. szami

o mellékletében meghatarozott szabalyzatban rd gzxtettek szerint - a szabalytalansagok kezele51
S .feladatmba, beleértve a megelozesn tevekenyseget is. :; :

A szerv vezetéje mellékletben rendelkezhet arrél, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy

" - szabilytalansig kezeléssel foglatkozs felelst kivan kijeloIni.

" A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértdi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esctében a mellékletben a £fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgoz6 munkakéri teirdsaban is szerepeltetni kell.

7. A szabilyzat hatilya -

A szabalyzat 2012. januar 1-t31 napjan lép hatalyba.
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REXLS

A szabalytala'nsagok kezelesebe bevontmas szemery‘

g

A Gazdasagl Hivatalnal a szabaiytalanség kezelem feladatokban az alabbl szemelyek
kotelcsck kozremukodm —a felelossegl terulet mcghatarozasaval S

Szervezet (szervezeti egység) - Teriilet
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. személyt joghétriny fenyegeti.

A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnii el jarasokra von'ét‘kdz'(;_ -

1. A biinteteljirds meginditdsa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovétést is biinteti -
gondatlansaghdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amélyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrél szolé 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbidkban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a
nyomoz6 hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt- feltételek megpléte esetén
biintetdeljirist meginditani. '

A Be. 171. § (2) bekezdése elirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomdsara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az igyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni. '

2. Szabdlysértési eljirds.

A szabalysértésekrdl sz016 torvény szerint szabalysértés az a tér\'iény, altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztés, amely veszélyes a tarsadalomra. A szabalysértést megvalésité

A t5rvény masodik re_szc' foglalkozik részletesen a szabélysértési_ eljarassal; az eire vonatkozé

_fovabbi s7abalyozast a hatalyos. torvény tartalmazza,

. . sl e S Y il sy
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. mmeginditasara an # -
rendelkczesel (clsosorban a XXl Fejezet, a munkav1szonybol és a munkavnszony je!legu
jog\nsZOnybol szarmaz6 perek) az irdnyadok. Kartente31 felelosség tekintetében irinyadok

- tovébbi-a Munka Torvénykényvérdl sz016-1992: &vi: }Ilii torvény (Mt), & kozalkalmazottak™
joga.llasaroi szolo 1992 évi )QCXIII torveny &jt.) megfelelo rendelkezesel. o ‘ ;

‘Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség .tekintetébe_n-ath-.--illeﬁe- a Kjt. 'megfelel(."):l rendelkezései
az ranyaddk. : - . . : S
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Az*-ellenorzem folyamatc;k beh'alozzak'a Gazdaség1 Hlvatal valamcnnyl tevekenyseget, gy
kapcsolédnak a kiilon meghatarozott

- tervezéssel és

1 | - a végrehajtassal

kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatandé ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenorzem folyamatok soran " kiemelt fontossagiiak ‘a
kovetkezk:

1 - a tervezési feladatok ellitasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes Szémitésok mindig ellendrzésre keriiljenck,

- a felhasznalasra keriil¢ alapdokumentumok teljességérdl, valédisagarél kulon
meggydzddjenck, legyenek erre vonatkozoan is felelésok.

A végrehajtassal kapcsoiatbzm az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossignak a
kovetkezok:

a) szabalyzatok korében:

a szab_alyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabdlyoknak és bclso szervczet: L
felepitesnek folyarhatoknak val6 mcgfeleloseg szempontjabol C

- a szabalyzatok bctarthatosaganak folyamatos ellendrzése, v1sszacsatolasok a

 tils alyozas csokkentése, a szabalyozisok mgglma’sséqtétel

2

b) szemely1 Juttatasok és letszam gazdalkodas koreben'

-a rendelkezesre allo szemelyl nyllvantartasok valammt a jogszabalyok a]tal
' elcng bcremelesek ﬁgyelembe vetelenek ¢1lenorz¢se a tervezcs soran, -




- a beszerzések osszehangolasa, a beszemesek gazdasagos bonyolitasa
mcgszervezesenek folyamatos ellenorzese _

- az egyes eléirényzatok 'felhasm.ét‘lés'é..riak 'ﬁjz.omohktiﬁetése a
penzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok el!atasa SOrdn,

-a dolog1 kx dasok < készletek, szolgaltatasok "‘pontos': feihasma]asrhely;
meg]elolésenek ellendrzése, hogy az egyes tevekenysegek feladatok pontos

' raforditasair6l © megfeleld © informacié’ " Alljon * rendelkezésre az
onkoltségszamitishoz, valamint a gazdasagossagi, hatekonysag1 valamint
eredményességi szamitasokhoz;

d) felhalmozasi kiadasok kérében:

- a felhalmozasi kiadésok szikségességének ellendrzésic,

- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvalésitasanak ellendrzése;

“€) a bevételek beszedése korében:

- a lehetséges bevetell forrasok rendszcres szambavetele 2 szuksegcs
mtézkedések, lehetosegck meghatirozasa,

cLea ﬁzeté31 fegyelem nyomon “kovetése; szukseg eseten -a fizetési fegyelem
javitisara“ mtezkedesck meghatérozasa, az 1ntemény ‘Altal  nydjtott
szolgaltatasok, elidtisok ellenértéke megﬁzetese rend_]enek az Igenybevevok
lehetdségeinek. ﬁgyelembe vétcle

‘az 'mtenneny szAm legfontosabb bevételek  kiemelt cllendrzése,
attekmtese (mtezmenyﬁnanszuozés tckmtetében a ﬁnansznrozas: litemterv -

e i

e g i5a

e . i, bevetelekre 'vona;kozo anahtlku_s nyllvantartast rendszer nyomqg,kg,gegese
: szukseg eseten Javaslattetel ‘a. részletezd  ny




- rendszeresen gondoskodm kell az -

- analitikus kdnyvelés helyessegerol naprakeszscgerol a rendelkezesre
allo alapdokumentumok alapjén,* +.: =, e : e

-a ﬁikﬁnyvi kényvel€s helyességéadl,

- a konyvelés ellendrzésérél a beszamolasi tevékenység megkezdése eltt
gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem korében:

'h) vagyongazdalkodas korében:

-a bizonylétok \'?tjénak, kitoltési rendjének betartdsat kell ellendrizni az egyés
végrehajtasi folyamatokhoz kapesolodva,

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemiben legyenek
kitoltve,

- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltuntetett ellendrzést szolgalo aldiras
helyek kitsltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,

- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilsn ﬁg)-(elmet kell szentelni

- a hdzipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilén kiemelten
fontos az id3sorrendiség betartasa,

- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltirozis csak akkor lehet
megfelelo ha a blzonylatokat megfelelo modon és lartalormnal toltik ki,

-a selejtezesz oklnanyolcnak aholﬂa selejtezem dokumentumok a
szamviteli elszamolas alapbizonylataul szolgalnak




& bészaiolasi tevekenyséy munkafo!yamatoima Boritasaval az‘ egymésm épulo
feladatok ellatéinak elozo munkafolyamatot 18 ellenomo tcvekenysegevel ;

- A figgetlen: belsd ellendrzés a kockdzatelemzés alapjan segiti- a szerv szaméra legnagyobb
kockazatot rejto folyamatok, feladatok, tevekenysegek ellenorzeset, ﬁgyelemmel leC[BSCt o

Az ellendrzést folyamatok ellenémési nyomvonala 2012. januar 1-t61 érvényes.

Vic, 2012 méjus30. o T

Torok Laszlo
hivatalvezetd = -
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait &s szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait

¢s jogkorét, a koltségvetési szerv mitkddési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatarozé doku-

mentumok

A kdltségvetési szerv torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1é-

vd alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza a kéliségvetési szerv mitkdésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet a Képviseld-testiilet 106.//./2011. (I11.31.) hatdrozattal egységes szer-
kezetbe foglalta.

2.2. Szabalyzatok

A koltségvetési szerv miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint az abban felsorolt a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kii-

16nféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A kiltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala

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




P N T P e

R PSR U i oy i

A koltségvetési szerv jogszab:ilybén ineghaﬁifézott kﬁzfeladaté'
‘P Vac Varos Kepv:se]o tcstuletenek ésa Poigarmesten Hlvatal tcvekenysegevel kapw

Ccpt Rt

R csolatos muk de51 techmkai feladatok ellétésa

> Pénzi ugyi, gazdasagx ellatas és kozétkeztetés

© Az alapité megnevezése: Vic Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az alapitas éve: 1987,
. A létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 23/1987.(X.6.) TU.s5z. hatirozat
A kiltségvetési szerv milkodési teriilete: Alapité okiratban foglalt egységek
A kéltségvetési szerv mukodes: kére: a fenntart6 altal az Alaplto oklratban meghata-
= rozott, Vac Varos onkormanyzat fenntartasaban mukodo alapfoku oktatasx mtezmenyek—
re valammt ellata51 egysegelre terjed ki. |

A koltségvetési szerv fenntartdja: Vac Varos Onkonné_nyzata-Képviselé-t_cstﬁlete4

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve: Vac Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Onalloan miik6dd és gazdaikodo koltsegvete51 szerv az, elmranyzatok felettl rendelke—

zési Jogosuhsag tekmteteben tel_]cs Jjogkorrel rcndelkezo koltsegvetcsn SZErv.

somt A szerv vezet@jének kinevezési, megbizdsi, vdalasztdsi rendje:

v '
t




Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje magasabb vezetdi megbizast kozalkalma-

zott, akit palyazat 4Gan a Képvisclotestiilet az dgazatra vonatkozod végrehajtasi szabaly-

zat alapjan hatarozott idére nevez k1 Az igazgato felett a munkaltatm jogkort vezetbi

- W .

“ megblzas felmentés, vezetdi megblzas VISSZavonasa, az osszeferhetetlenseg megallapi-

tasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a Képvi-

seldtestiilet, egy€b munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskori, szervezeti és miikddési cldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a kaltségvetési szerv dolgozoira,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-

vetést szerv szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl a koltségvetési szerv

vezetdje gondoskodik.:
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A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapfté

fenntart6 altal a koitsegvetes: szerv egyes szervezeti egységeire, vezeto:re €s dolgozou'a '

- _kotclczoen eld 'rt feladatokkal hataskorokkel

A Gazdasagi Hxvalal Szakagazau besorolasa. 841 116 Onkormanyzat valammt tobbcelu '_ .

Pom bl b B A e it

kxstersegn tarsu[am mtezmenyek ellato klsegnto szolgalata1

11 A k&itségvetési Szérv-alaptevékenysége(_i):

A mukodcst, fenntartast szolgdald kozos tevekenyseg és azok lgazgatasa

A kdzigazgatasi szervek tulaydonaban, illetve haszndlataban levo epuletek kezelese

-Kozpontl beszerzes az alapellatashoz tartozé orvosi rendelok muszexparkja.nak pot-

lasa, a jogszabalyokban meghatirozottak szerint.

- A miikddést segno spec1ahs funkc;ohoz nem kotott, egyeb kbdzos szolgaitatas.

-.'(TEAOR szam: 8411 Altalanos koz:gazga ) -

Szakfeladat szama, megnevezése:

84112-6 — Onkonmanyzatok és tSbbcéla kistérségi tarsulasok 1gazgatasi tevékeny-
sége

84140-1 — Onkormé,ny;atok kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitisaval dsszefiiggd
szolgaltatasok |

86210-1 — Haziorvost alapellatas

86230-1 — Fogorvosi alapellatas

Az dnkormanyzati tulajdc;m’l, a koltségvetési szerv kezelésében 16vd ingatlanok
bérbeadasa, hasznosntasa _

Orvosi rendeldk haszndlatba adasa, az orvos €s az Gnkormanyzat kozott létrejitt
szerz6désben meghatérozott feladatok, onkormanyzatot terheld részének végrehaj-

tasa.

(TEAOR szam: 6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése) . |

Szakfeladat szama megnevczese

o

68000—1 - Nem lakomgatlan bcrbeadasa, uzemeltetese




IR 86210-1 — Haziorvosi alapellatas

| “ 8623,0-1 — Fogorvosi alapellatas

. 862231 — Foglalkoms egeszsegugyl alape[latas
—869042 - lfjusag epészségiigyi gondozas

- Parkok, zoldteriletek gondozasara, alaptevékenység elvégzésre kozcéla és koz-
{ o S hasznu foglalkoztatas technikai, pénziigyi s tigyviteli bonyolitasa.
‘ (TEAOR szama: 8130 Zoldteriilet kezelés)

Szakfeladat szima, megnevezése:

89044-1 — Kozcéla foglalkoztatas
A : 89044-2 — Kozhaszni foglalkoztatas
1§ : Vac Viros Onkormanyzat Alapfoku Oktatasi Intézményeinek pénziigyi gazdasagi ellatasa

és kizétkeztetés.

Szakfeladat szima, megnevezése:

562912 — Ovodai intézményi étkeztetés
562913 — 1skolai intézményi étkeztetés
562917 — munkahelyi étkeztetés
562920 — egyéb vendéglatas

Az intézmény a rendelkezésre 4116 kapacitasokat szakmai alapfeladat eilatasdra hasznal-

[V

hatja. Kivételesen az idSlegesen szabad kapacitasait nem kotelezben végzett tevékeny-
ségre is hasznosithatja.
] Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Tevékenységet tovabba:
Gazdasagi feladatok k6zos lebonyolitisa. Az intézmények kozott gazdasagi
egyiittmikddés elbsegitése. Az anyagi eszkdzok gazdasagos felhasznalasa illet-
ve annak elésegitése.

S_zzifnviteli, konyvvizsgaléi, adoszakérti tevékenység (TEAOR: 6920).

Szamwviteli térvényhez kapcsol6do belss eliendrzési tevékenység.
Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd tizleti szolgaltatas (TEAOR: 8299).
Egyéb vendéglatas (TEAOR: 5629).
Egyéb humén egészségiigyi ellatas (TEAOR: 8690).
_ Tazvédelem (TEAOR: 8425).
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1./ A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezeit létszamkeretét, ala- és f61é--

rendeltség, illetdleg munkam‘egbsztés szerint az SZMSZ LI szamu melle’kletel tartalmaz- ;

Za.

2./ A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek f6bb fel-

adatai

A koltségvetési szerv belsb szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasa-
nal elsddleges cél, hogy a kdltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmente-

sen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

A fenti kérillmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfcleloen intézmeé-

nylinkben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

2.1.Elldtasi feladatok
* 2.1.LMUSZAKI FELADATATOK

- Epiletek, ¢épitmények, gépek, berendezések karbanta:tésénak inegszervezése tizem-

kepes allapotban tartasa, a szukseges anyagok bcszerzcse szerzodesek elokeszatese

- Kazanhéz uzcmeltetése energiafclhasmalas ﬁgyelemel k_lSCl'eSC
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" .- Gépkocsipark- izemeltetése, megfeleld miiszaki allapot fenntartasa, biztositasi szer-

z0dések elokészitése, menetlevelek kezelése, izemanyag elszamolésok végzése,

- A fentxekkel kapcsolatos koltsegvetem javaslat kldolgozasa, az clfogadott koltsegvc— e

P - R e -

tés vegrehajtasaban valé reszvetei

~.2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATATOK

- A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1évo épiletek tisztantartasanak megszervezése, a
kapcsolddo anyagok beszerzésének koordinalasa,

- Portaszolgélat muikddtetése,

- Szakmai eszkdzok (kdnyv, folyoirat, nyomtatvanyok, bélyegzik,) anyagok beszerzé-
sének koordinaldsa, nyilvantartisa a Polgarmesteri Hivatal az Okmanyiroda és az
Anyakonyv teriiletén,

- Megrendelések bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatal az Okmanyiroda és az Anya-
konyv teriiletén,

- Miszaki ligyintézo feladatkoréhez tartozo munkak elvégzésének igazolasa,

- (Gazdasagi elemzések készitése, egyszerlsitési, gazdasiagossagi javastatok kidolgo-
zasa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak, Képviselo-testiilet tagjainak, Bizotisa-

gok tagjainak kérése alapjan.
2.1.3.ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést 1génybevevdk taplalkozisi igényeinek mennyiségi
és-mindségi kielégitése a célcsoport koranak, és egészségiigyi allapotnak megfeleléen - a
kozétkeztetSk szamara dsszedllitott taplalkozas-egészségiigyi ajantasban foglaltak alapjan-,
minél kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal Vac Vares Onkormany-
zata altal mtézménytipusonként a Rendeletben meghatarozott napi élelmezési nyersanyag-
koltség alapjan.

Az Ovodak és az Altalanos Iskoldk ellatottait kiszolgalé konyhait a Gazdasigi Hivatal sajat

'kezelésben iizemelteti. Az étkezést igénybevevok elsédleges célcsoportja az vodaba, isko-

laba jaré gyermekek, tanuldk, ezen feliil az étkezést igénybe vehetik az eléallitasban részt

. -vevik, a pedagdégusok, technikai dolgozdk valamint — a Gazdasagi Hivatai.vezetﬁjének'




GYED—en levok is, tovabba vendegetkezok
‘Az dvodaknial ovodacsoportonkent c
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toz6 tovabbi tagévodak szamara is. Az etelck eioallltasahoz szukseges alapanyagok tarola-

sa, raktarozasa, az ctelek elgallitasa, mindségi ellendrzése, adagolasa, az etkezok nyllvan-l_-‘:;_ G e

' tartasa a megrendc!csek leadasa a felhasznalasok, bevetelezesek elclmlszerek kladasanak :

e '.‘:'nyllvantartasa, az 1genybc vert ctkezesek szam az.asa"a fc")zokonyhakon 'toztemk’;

A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a celra rendszeresntelt spec:alls szalllto edenyek—

- ben kerul klszaihtasra a sgjat tulajdonu gepjarmuvekke! a talaiokonyhakra T
Az egyes fézokonyhakon elkeszuett ételek klszalhtasa a kovetkezo talalokonyhakra torte-

nik:
Féz6konyha : y . Talalékonyha
Vam utcai Konyha _ Kertész utcai Tagévoda '
Véc;_Vém w it S Véc% Kertész u. 5.
Ujhegyi uti Konyha o Deskvari foiti Tagovoda ’
Vic, Ujhegyi u. 46. Vic, Deakvari fat 34.
Dféfa utcat Tagévéda
Vac, Didfau. 1.
Siraly iti Tagovoda
Vac, Siraly 1'1'-.. 7.
H;irsfa utcai Konyha ' - Nydr utcai Tagovoda |
Vac, Harsfa u. 4. | Vac, Nyar utca l

Csanyi korati Tagévoda
Vac, Dr. Csanyi krt. 13,
- Edtvos utcai Tagovoda

Vic, Eatvos u. 3.

Az iékolai konyhakon eldallitott ételeket a tanulok, alkaln_}azottz;k helyben fogyésitjék el

szervezett szallitds nem tSrténik. .
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Az elchmszer nyersanyagok beszerzese kozbeszerz<331 eljaras ala csnk A kozbeszerzes

kozpontosﬂva, elelmiszerfelesegcnkent - tej, tcjtennek husaru melyhutott termekek zold-

o A g o

ség, gyumolcs tO]aS pekaru szarazam kerul kurasra A ‘nyertes palyazéval a Gazdasagi B

Hivatal kot szerzodcst A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhara. A nyersanyagok

igénylése, a megrendelések leaddsa, az esetleges reklamaciok intézése a fozdkonyha élel-

mezesvezeto;enek feladata.

Az é&lelmezési anyagszitkséglet koltsegvetesben biztositand6 fedezetének tervezése koz-

pontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével.
Fozokonyhanként:

» A nyersanyagok megrendelése, ﬁirolésa, forgalménak nyilvantartdsa €s elszamolasa.
Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatérozasa. -
Az étlapok tervezése.
A napi élelmezési 1étszam megallapitasa.
Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellenérzése.

Y V V V VvV Vv

Az ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.
> FEtelmintak 48 6raig torténé megdrzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasat a Gazdasagi Hivatal Elelmezési sza-

balyzata tartalmazza.

2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vac Viaros Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatasa érdekében a kovetkezo gépjarmiivek tizemelnek:
- lizemi hasznalatu szcmélygépkocsik,
- személyi hasznalata személygépkocsi,
- téhergépkocsi,
- kismotorok.
Az izemi hasznalati személygépkocsik
- gépjarmiivezetdvel szallitasi feladatok ellatasa,

- gépjanmiivezetdvel taxi-, valamint,

| - gépjarmiivezetd nélkili




~,-A'gépk0c31 Gizeth ‘4z alabbi feladatokat létja el
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- 1626 és talalo konyhak kozotu elelsza]htas biztositdsa — téherg‘épjénnﬁvek -

= . hivatali feladatokkal kapcselatos széllités ellatasa, . .

= lqelégltese

A gepjarmuvek haszna!ataval mukodtetesevel kapcsolatos tovabbl szabalyozast a Gep- _

Jarmu izemeltetési szabalyzat tartalmazza

2.2. Pénziigyi-gazddlkodisi feladatok
2.2.1.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK

- Vagyon nyilvéantartasi feladatok végzése,

- * Statisztikai adétszolgéliatés teljesitése,i

- Leltérozési feladatok eldkészitése, végzésé,
- Selejtezési feladatok végzése, - _

- Orvosi rendelékkel kapcsolatos lizemeltetési €s beszerzési tigyintézés, leltarozas, se-

lejtezés, nyilvantartasok vezetése

2:2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATATOK,

Koltségvetés elokészités, fokonyvi konyvelés.
—» kozremikddés a kb‘ltség\}'etés és beszamold elkészi_tésében,
- adozassal kapcsolatos feladatok vegzese

- Analmkus konyvelés

Pénztérkezelés, segélyezés

Pénziigyi feladatok, szamlazas

— Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzédések clokészitése,

—»Szémlézési felﬁdafok .{ré'g'zése"
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1. Valamenny: mtezmenyben a dolgozok kmevezese atsoro[asa mun

szuntetes/megszunesh tenyenek rogzntese a szamfcjto MAK altal klfejlcsztett ber-

* ? nyilvantartasi programban az intézmények altal bekuldott dokumcntumok alapjan | e
2. Kapcsolattartas az illetményszamfejtovel és az intézményekkel. A ketté kizotti
kapcsolat megteremtése,

73, 'A Gazdasagi Hivatalhoz tartozd valamennyi intézményben a megbizasi dijak, jubi-
leum: jutalmak - szamfejtése, az intézményben kiallitott dokumentumok alapjan,
munkaltatoi igazolas kiallitasa,

, 4. Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa:
i > Az intézmény dolgozdinak bémel kapesolatos ligyek intézése (nyugdijba vonu-
) las, GYED, GYES kérelem, esetieg reklamacio)
: : > Fizetési eldlegek nyilvantartasa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
r (0sszes intézménynél)
‘ > Valamennyi intézmény dolgozdinak munkabdl vald tévolmaradésénakjclenfése
E | a MAK felé
; 3./ Munkakéri leirasok
A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori le-
irasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
0 szervezetben elfoglalt munkakérmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezetiségeit
] ' névre szdloan. | |

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyr valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositant

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért &s aktualizalasaért felelds:




2¢t6 eseteben

- Hivatalvezets hclyettes. Az éllatisi csoport dolgozomak munkakon lelrasaert

Gazdasggl vczcto a Gazdasagl Hlvatal kozpontjaban dolgozok eseteben

\,tnﬁ yn-!’ 1. [ [ el T art AR

A munkakon leirasok keszuesehez, aktuahzalasahoz Javaslatot keszn R . L e

Elelmezesvezetok A konyhakon dolgozo aikalmazottak munkakon le:rasahoz

Miiszaki ligyirnitézy: az iranyitasa alatt munkat vegzgk tekintetében.

R N |

4. 1. A kéliségvetési szerv vezetijének (hivatalvezets) feladatai:
— vezeti a koltségvetési szervet, felelds a kdltségvetési szerv mitkddéséért és
gazdélkodasaért,

— biztositja a kéltségvetési szerv milk6déséhez sziikséges személyi és targyi felté-

teleket,

— képviseli .a ké_ltségvétési szervet kiils5 szefvek elﬁ&,'

— terveii, szervéZi, irdnyitja és ellen6rzi a k(‘jlt's.é'g'vétési szerv mitkédésének va-
lamennyi teriiletét,

~ gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, Snkorményzati

. rendeletekben és dﬁntésekben a vezetd részére €lbirt feladatokat,

- elkeszxtl elkeszxttetl a koltsegveteSt szerv SZMSZ—et es mas kotelezoen elou't

szabalyzataﬂ rendelkczeselt

' '-'S'zé‘rveziakﬁltﬁégife;ési'sm?v'gézdaségi, pénziigyi belsd ellendrzését, v e o




folyamatosan értékel a vezetés, a szervezeti egységek, a kdltségvetési szerv te-
‘vékenységét, munkajat.

A munkakorl ielras elkcsz;tese a munkaltato Vac Varos Poigarmesterenek feladata

o

4.2. Hivatalvezetd-helpettes feladatai:

Az iranyitésa al4 tartozé dolgozok feladatainak koordinalésa

Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatathoz tartozé onaliéan miikodd intézmé-

nyek vezetdivel.

Beszerzéssel, kdzbeszerzéssel kapcesolatos feladatok ellatasa, kapcesolattartas
a Polgarmesteri Hivatal Beszerzési munkacsoportjaval, a Polgarmesteri Hi-

vatal munkatarsaval

Kapcsolattartas és adatszolgaltatas a kézmu szolgaltatok felé

Elkésziti €s naprakészen vezeti a Gazdasagi Hivatal altal, - az Alapitd Ok-
iratban megjelolt - kezelt épiletek teljes korii miszaki dokumentaciojat, El-
késziti és naprakészen vezeti az ingatlanokhoz kapcsolédé rovid- és hosszi
tav karbantartasi tervet.

Kozremikodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamolo elkészitésében,

az intézményi adatszolgaltatas: feladatok teljesitésében,

A hivatalvezetd tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.
A hivatalvezetd-helyettes feladat és hatdskore, valamint egyéni feleldssége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakor leirasa tartalmaz.

- 4.3. Gazdasdgi vezetd feladatai:

.. felelés a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi

fegyelem megtartasaért, '




Y vanyozasa eseten,

— kialakitja és szervez a koltsegvete31 szerv konyvvlteh elszamolas1 vagyon—

B : _ nyllvéntartas: vagyonvedelml rendjet rendszcret.
4.4.Belsiellendrzési csoportvezeti feladatai:
Bels6 ellendrzési vezetdkeént feladata:

.. 7 belsd ellenérzési kézikonyv elkészitése;

— akockazatelemzéssel alitimasztott stratégiai 65 éch ellendrzési tervek Osszeal-
litasa,
— a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-

nak irdnyitisa; az ellenérzések Osszehangolasa; -

— az éves ellenbrzési jelentés, 1llerve az Gsszefoglalé éves elienorzes1 Jelentes a

jogszabalyban foglaltaknak megfelelo foglaltak szérinti osszealhtasa

— a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, kﬁl()nésen a kﬁltségvetési bevé-
telek és kiadésok tervezésének, felhasznalasanak &s elszémolésénak, valamint

az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a v1zsgalata
A bels6 ellendrzés blzonyossagot ado tevekenysege koreben eilatando feladata:
- elemezni vizsgélni €s értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének miiko-
désének _]ogszabélyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleleset valamint mii-"

kodcsenek gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyessegct meg@j_zé_!_;:vél

és elienorzcm program alapjan




' "elemezn v1zsga1m a rcndelkezcsre ailo croforrasokka[ valé gazdalkodast a

vagyon megovasat es gyarapltasat valammt az ¢lszamolasok mcgfelelosaget, a

: beszamolok valodlsagat megblzoleve[ és ellenorzes: program alapjan

A e e s o
7 — a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kockézati ényezdk, hidnyossagok megsziinteté-

se, kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabilytalansagok megelézése, illetve -, ...

feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményesse’gé-
nek ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben;

— nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellenérzési jelentések alapjan megtett

. . intézkedéseket.

T A tanacsad tevekenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonésen:

— a Hivatal vezetdjének timogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemz‘éséve!,

értekelésével, vizsgalataval, kockizatanak becslésével;

-

— konzulticié és tanacsadas a Hivatal vezetdje részére a szervezeti stratégia elké-

szitésében;

] — Javaslatok megfogalmazasa a Gazdasagi Hivatal miikodése eredményességének
ﬂ nivelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében, a

: : kéltségvetési szerv belsé szabilyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

4.5. Részlegfelelds(k)( Elelmezés vezetok, Miiszaki tigyintézo)

: ~ szervezik, irinyitjak és ellenorzik a beosztott dolgozdk munkéajat,

- — tevékenységiikrdl rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a fel-

--iigyelettel megbizott intézményvezet6-helyettesnek,

~.5eg
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k a: hivata ezeto személyzeti feladatainak ellatasat, cllatjak az. cbben a
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A k(‘jltségvetés;i szerv vezetdje a hatékony ésa magas szinvonalﬁ szakm'ai munka, a ra-
cionalis gazdalkodas koveteimenyet ﬁgyelembe veve rendszeresen ta_]ekozodlk es taje-_i" e

koztat a szAmara biztositott forumokon.

51.4 koltségvetési szerv munkdjinak irdnytidsﬁt'Ségtié’ forumok:

— vezetdi értekezlet,

— csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet,

- dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetbi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetSje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal ve-
- zeti értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a h1vataivezeto-helyettes/gazdasagi vezetd, belsd szer-
vezetl egységek feleldsei, (meghivottként polgarmcsten hivatal szoros munkakapcsolat-

ban Iév6 vezetdi)

A vezet6i értekezlet feladata:

— tajekozodas a belss szervezeti egységek munkajarsl,

— a kéltségvetési szef\f, val_amint a belsé szervezeti egységek, aktualis és konkrét

o e e e - tennivalinak dttekintése, o

RE§7IEE (belss szervezeti egyseg) értekezlet: ™
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A (belsd szervezeti egySégek) felel6ser sziikség szerint, de legalabb félévenként csbpoft—' o

értekezletet tartanak.

- A csoport (belso szervezetz egység) ertekezletet a felelose hivja dssze és vezeti.
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Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozojat
€s a koliségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belss szervezeti egység) értekezlet felada-

ta:

— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkdjanak értékelése,

— a szervezett egység munkajban tapasztalt hianyossagok feltarisa és azok meg-

szuntetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,

i — aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

i .- — aszervezetl egység munkajat, munkakozosségeit érinté javaslatok megtargya-

i lasa.

: Dolgozoi munkaériekezlet:

A koltségvetési szerv vezetSje szitkség szerint, de évente legalabb egy aikalommal

0sszdolgozo61l munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamennyi {6- és részfoglalkozasi

dolgozdjat.

A hivatalvezeté az §sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
— ¢€rtékelr a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— értekeli a koliségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek ala-

kulasat,
4 — ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

e

Az értekezlet napirendjét a hivatalvezets allitja ossze.
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Dolgozéi érdekképviseleti szérvezetek:

A koltsegvetesn szerv vezetese egyuttmukodlk a koltsegvetes; szerv: ‘dolgoz6 mmden' :

olyan torvenyes szervezetevel amelynek célja a doigozok erdekkepvnselete €s érdekvé-
“delme. ' o

A kéltségvetési szervben szakszer‘vézet mﬁkﬁc'lik.-

A koltsegvetes: s2erv vezetése. tamogat_]a a Vac; Szakszervezetek Egyuttmuk deén Fo— _—

. rumat (SZEF) és segltl mukodeset Eifogadja a kol[ektw megailapodast meiy a VAaros

koltsegvetes; mtezmenyelben dolgozok Juttatasat szabalyozm

A kéltségvetési szerv vezetc")je a munkaviszonybdl szArmaz6 jogok €s kételézettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol az ezzel kapcsolatos eljaras rendjerol az
erdekvedelml szervezetek timogatasanak mértékérol, a miikodést feltételek biztositasa-
101, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnya-

ban megallapodast kothet.

IV. AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK
FOBB SZABALYAI

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel ka_pcsolatbs szabélyai




A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belé’péskor munkaszerzédésben, vagy

hatirozatlan idejii kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munka- |

kﬁrbm, milyen feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztagja.
A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsds személyeket.

A koltségvetési szerv megbizasi szerzidést kothet sajat dolgozojaval munkaksrén kiviil

es0 feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési

oklratban kell rgziteni.
A mindségi vagy mennyiségi t6bbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

Ennek részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali tit-

kok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
oft érvényben lévd szabidlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban le-

irtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni; a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden

nem kozolhet illetéktelen személlyt_?_,l olyza_.n as_iato_t, a}rpe}y a munkakore betoltésével dsz-
ézeﬁiggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, végy mas személy-

-re_hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szaba-

Gt XA e,
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Amennyiben adott esetben Jogszabalyban eloxrt adatszolgaltatasl kotelezettség nem ail

. Jenn, nem adhatd felvilégositas azokban a kérdésekbien amelyck hivatali titoknak min6-.,

B

sulnek és amelyek nyllvanossagra kerulese a koltsegvetem szerv érdekeit sértens.

A koitsegvctesn szervnél hwatall tltoknak mmosulnek a kovetkezok

> a dolgozok szemeiyes adatvedelmevel berezesevel kapcsolatos_adatok

‘)‘ a segelyezcttek szemelylsegl jogalhoz ﬁszodo adatok,

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnék mindsiil. A kﬁ!tségvétési szerv vala-

- mennyi dolgozoia koteles a tudomasara _]utott hlvatah t1tkot mmdaddlg megonzm am;g

annak kozlésére az :lletekes fclettesetol engcdeiyt nem kap

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-
gozdinak az alabbi szabalyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:
A televizi6, a radi6 €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositds nyi-
latkozatnak mindsil. |
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétél esetén be kell tartani a kﬁv_etk_ezc") elbirasokat:

~ A ko[tsegvetem szervet €nnié kérdésekben a ta_;ekoztatasra, itletve ny:latkozat—

adésra a hivatalvezetd vagy az &ltala esetenkent megblzott szemely Jogosult.

~ — Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegta;ekoztato eszkozok munkatarsamak
| udvarxas konkrét, szabatos valaszokat adjon.’ A kozolt adatok szakszeruseg

€s pontossagaért, a tények objektiv 1smcrtetcseert_ a nyitatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti—_

' toktartasra vonatkozo rendelkezesekre va[ammt a ko[tsegvetcm szZerv jO hlme-'

. vére es erdekelre.




b o m’é;5_k}olts:e:gvet.‘:81 szervben_foiyo munkat a dolgozok 1doleges

[N ——

.7. A helyettesités rendje

gt _-..’t Ty
yagy. tartos
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akadalyozhatja.

i

szerv Vezef(’)jenek 1lletve felhatalmazasatalapjan az adott szervezeti egyseg vezefbjenek" o

feladata.

N e e . . ,, B

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a kdltségvetési szerv vezetdje belsd

utasitasban szabalyozhatja.

1.8. Munkhakorok ataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allast dolgozoi, valamint a hivatalvezetd altal kijelsit dol-
gozok munkakdrénck atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzd-

Vkiinyvet kell felvenni.

Az atadasrél és atvételrd] készilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év konkrét tgyeket,
— az atadasra keriild eszkozoket,
— az étéd.c’; es ;;1tv;\'1:<").ész.ré§ételeit,

rros

— ajelenlévok alairasat.
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A munkakor atadas—atvctelevel kapcsolatos eijaras Icfoiytatasaroi a.munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodlk

1.9. Az intézménnyel munkmﬁszonylidn allo dolgozok tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbkepzesben azokat a dolgozokat tamogatja ]
akiknek munkakoruk beto]tcsehez nélkiilézhetetlen a kepzes altal nyujtott képesités

- megszerzese
A tovébbképzés szabéiyai:
> 'Mmdenk1 koteles 1rasba.n kem1 tovabbtanulasat akar dlploma megszer- Ce |
zeserol akar tovabbkepzesrol van sz6. T
> Felséoktatési intézményben folytatott tanulméhyok idején kételes 1ga-
zolnz, hogy beiratkozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovibbtanulé dolgoz6 a konzultacids idépontokat.
> A koltségvetési szerv a tandijat, a tankc'inyﬂ'eket €s oda-vissza ut koltsé-
gét tériti a konzulticios napokra és a vizsga napokra.
> A tandijat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében
fizett ki. Az qti kohiséget a do!go_zéls_zémolja el az utazas befejezéséidl
szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas r_ne’rtékét‘a r'endclkézésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

_ Atovibbkeépzéshen résztvevs személlyel tanulindnyi szerzddést kell kotni.

1.10. A munkdba jirds, a minkavégzés koliségeinek niegtéritése

e




———— e

[Kalmazotti szabalyzatban taldlhat6.

\"‘i? b‘

‘,?M,,,NMSHa a dolgozonak alkalmazisa utan a munkabd Jaras koru menyelben véltozas alt be, azt f

a hivatalvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

e T

' A munkéba | Jaras koltsegemek megtentesere vonatkozd bovebb szabalyozas a Kozal—

1.11. Egyéb juttatisok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal dltal biztositott mobil telefon hasznalatira
munkakdoriikkel dsszefuggésben a hivatalvezet§ dital meghatdrozott dolgozok kire jo-

gosult, figyelembe véve takarékos gazdalkodas eldsegitesét..

A mobiltelefon haszndlatéra jogosultak korét éve_nte felil kell vizsgalni. -

1.12. Egyéb szabdlyok

> Telefonhasznalat

A koltségvetési szervben 1évo telefonokat magancéira a hivatalvezetd engedélyével le-
het hasznalni. A beszélgetésnél torekedni kell a meghatarozott keret betartisara , azon

feliil térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés sziréprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: pénziigyi eldads

> Dokumentumok kiadasinak szabélyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbdl ada-

‘tok egycb informéciok kxadasa csak a hivatalvezetd engedelyevel torténhet.
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"szerint kell kxalak:tam

Sa]at gepkocsxt luvatah celra‘_:‘u,_

venni.

"A sajét gépjarmii hivatali célra (orténd hasznalatinak tovabbi rendjét 4 ‘Gépjarma iize-
meltetési szabilyzat tartalmiazza. |

Sh o mws

3 / Karterntes: kotelezettseg

atlogs avbaia qv i E R EI A

A munkavallalo a munkawszonyabol eredo koteiezettsegenek vetkes megszegescvel

okozott karért kartéritési felelosseggel taftozik. Szindékos kérokozas esetén a munka-

vallalé a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kﬁtelciettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart; kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és

- azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztirost e nélkiil is terheli felel6sség az altaia kezelt pénz, ertckpaplr és egyéb ér-
téktargy tekmteteben.

Amennylben a _ko[tsegvetes: szervnel a kan tobben egyuttesen okoztak vetkesseguk a

xﬁegorzesfe atadott dc;lgokba.n- a bekovetkezett hlany cseten pedig munkaberuk aranya— _
. ban felelnek. A_mennyxben a kart tobben okoztik, egyetemleges Ko telezesnek van helye. ‘_ .

A kar dsszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a a‘zrlrén)_rado'-_




A dolgozo a szokasos szemely1 hasznalatx targyakat meghalado merteku és crteku hasz—

nalati értékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet - . --

ki onnan. (Pl. ir6gép, szamitdgép, stb.)

b WSt mos e e oo

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovisaért.

3./ A koltségvetési szerv tigyfélfogadisa

A Gazdasagi Hivatal tigyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal agyfélfogadasi

rendjéhez, illetve az 6nalléan miikodd intézmények nyitvatartasi rendjéhez.

¥

6./ A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisanak

rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgérmesten Hi-
vatal szervezeti egységeivel és miikodési korébe utalt koltségvetést szervekkel szoros

kapcsolatot tartanak. A mitkodési korébe utalt koltségvetési szervekkel Feladat megosz-

tasi megallapodast kot

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
> Ovoddk:

Az dvoda feladat—ellata51 kotelezettsege elsdsorbana fenntarto altal meghatarozott felvé-

R e e -

teli korzetben masodlagosan a Vac Varos ko:ngazgatasn teruleten lakohcllyel ennek hi-

yaban tartézkodési hellyel rendelkezo 3-7 evcs gyermekek tovabba az gvoda korzete—
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Dtofau Ovoda Vac 'Dlofa ut 1-3. |
eakvan f"l'm Ovoda Vac, Deakvan fc")ut 11. 7 ' i a1

.a: prrast

_L’the- i u.. Ovoda Vi, t’the_gy; u. 46.

- Kisvéc- Kézépvarosi Ovodak -,

. Edtvis u. Ovoda Vic, Eotvos u. 3.
Nyér u. Ovoda Vac, Nyaru. 1.
‘Harsfa u. Ovoda Vac, Harsfa u. 4.
. Csanyi Koriti (')voda Vic Cséﬁyi krt, B

Alsovarosi Ovodak _ _
Kertész u. Ovoda Viac, Kertész u. 9.
Kblcsey u. Ovoda Vic; Kélcsey u. 2.

Vam utcai Ovoda Véc, Vam u 3

Iskolik:

Az iskola feladat-ellatam kotelezettscgc az alapfoku oktatasban elsosorban a fenntarté
altal meghatarozott felvételi korzctben masodlagosan a Vac Varos koz:gaz.gatasn tertle-
ién lakéhellyel, ennek hianyaban tartozkodasn ‘hellyel rendetkezd tankoteles tanulok ne-
'velescre €s oktatasara terjed ki. Ezt meghaladéan fires ferohelyelvel a szabad- Lskolava—

lasztas crvenyesueset szolgalja

Aipad Fejedelem Alt: Isk. Vac, Arpadkoz 1.+ |
Juhasz Gyula Alt Isk Vac Bathory u. 17-19. o _

Foldvary Karoly Alt Isk Vac Nagymezou 14
» Petoﬁ Sandor_Alt Isk Vic, Deakvan foter'S‘

1g1k na
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A Intezmenyek minde

. korolja a kivetkezok szerint:

Bartok Béla Zeneiskola AMI Vic, Koristaritin tér 8

letti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes Jogkorrel rendelkezo kéltségvetési

-szerv. Opallé adészammal, és bankszamlaszammal rendelkezik. Az intézmények gaz-

dalkodasat a Gazc[asagi Hlvatal segm az mtez.menyekkel erre a celra megkotott Mun-

Az intézmények az clkészitett koltségvetésitk alapjan onalldan gazdalkodnak az elsi-

-+ rényzatukkal. -

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi kdréhez tartozé intézmények miikodésével kapcso-
latban felmeriilo koltséget az alapitd okiratukban meghatdrozott szakfeladatokon szi-

- molja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelden:

A gazdalkodas lebonyolitasa

A Gazdasagi Hivatal banki atutalassal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szalli-
to1 szamlakat, fizetési igényeket.

Szervezi és biztositja a bérjellegii kifizetéseket.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi kéréhez tartozo intézmények vezetdit koltségvetésiik
vonatkozasdban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal vezetéjének el-
lenjegyzése mellett.

A Gazdasagi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkozd kote-
lezettségvallalasokat, megrendeléseket. Azokrol nyilvantartist vezet. Igény esetén az in-

tézmények megbizasabol besegit a beszerzésbe.

Az intézmények vezetdi a lebontott eléirényzatokat szikség esetén készpénzben eldze-
tes megrendel€ssel hasznaljak fel.

A kiscbb készpénz kiadasok kiegyenlitésére a _Pénzkezelési szabélyzaf”'sierinti kész-
pénz ellatmany bi-ztositolt, az intézmény utélagos clszéxnolés% l;ﬁtelgz_c:_t_tségg mt_ellett-

Az utalvanyozasx jogkfi.r-t‘ é Gazdasagl Hivatai vezetdje, illetve a gaidasﬁgi vezetd gyé—

‘e

gyike onallo ) jogi személy. Onalloan mukodlk, _azl_te101ranyzatok_ﬁ-“__‘_ -

I P B A T 4 2 KT R G AP R e R B L e R




azdasagi vezeto: hazipénztari kifizetések -

Hxvatal' 3

f'Mam« ?ﬁs‘vf‘u %-:-u.:.mwfaﬁm i SRR S,
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utalvanyozast teljes koriien a Gazdasagl Hlvata[ vezetd helyettese vagy a gazdasagl ve-

-.zetd la1_|a el.

A Gazdasagi Hivatal 2 vonatkozé jogszabélyok éltal elirt beszé.molési feﬁdszerﬁck

megfeleloen 2 szamszakx beszamolot tel_;es koruen elkcszm az mtezmenyvezetok szak-

tevekenysegere vonatkozo adatszolgaltatasa ﬁgyelembe vételével a teljesueseket szove-
gesen indokolja. ‘
A kotelezettsegvallalasra, szakmal teljesités 1gazolasara vonatkozo tovabbr eljarasrcndet_'_"' o

a Kotelezettsegvalla]as eljdrasi rendjének szabilyzata tartalmazza. .

6.2. A kiilsé'kapcSOIattartds e e

Az eredmenyesebb mitkdés eldsegitése érdekében a Gazdasagl Hwatal VezetOJe az on-
kormanyzati tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodo szervezetekkel hatosagl feladatokat

€llaté szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet .

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekKel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsb_latot tartani, sziikség

szerint segiteni kell egymas munkajat.

I"leeﬁ kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa erdekeben kapcsolatot tart

,olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsnleg segitik a magasabb ------

szakmal munka eliatasat.
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A koltsegvetesn szcrvbcn az ugytratok kezclesc 0s ott ren szerben tortemk

R

i AZ ugylmtkeze[es 1ranyltasaeit és ellenorzeseert a koltsegvete51 szerv vezetOJe felelds.
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végezni.

"8 /"Belyegzok hasznalata kezelése

Az ugylratkezelest a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt clbirdsok alapjan kell

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hisznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerten aldirt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé

lemondast jelent.

A koltségvetési szervben hasznélatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl nyil-
vantartast kell vezetni. . R T Lo :

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor vette hasznalatba,

melyel az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eldado felelds.
Az atvevdk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésé-

r6l, kiadasarol, nyilvantartasarodl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasaré] a gazda-

sagi eloado gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

9./A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltsegvetesa szerv gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltsegvetes tervezese—_
Vel, vegreha_]tasaval a koltsegvetcsx szerv kezelésében 1éva vagyon hasznosntasaval osz-
szeﬁiggo feladatok, hataskorok szabalyozasa a jogszabalyok és a fenntarto rendelkeze- _

seinek ﬁgyelembevetelevel a koltsegvete31 szerv vezet()j ének feladata




,‘> Szamwteh polmka, és a mellékleteit kepezcr
.= Szamviteli szabalyzat,

~® Szamlarend,

1zonylatiszabalyza

= Pénzkezelési szabalyzat,

= .'Leltarkeszntesn €s ieltarozasn szabalyzat,

= '_“Eszkozok és- forrasok ertekelc331 szabalyzata
- Onk()ltsegszémitési szabalyzat,
* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selqtezesenek szabalyzata,

= Koteiezettscgvallalas eljarasi rendjenek szabalyzata
> Kézalkalmazotti Szabalyzat meilekletel. S
. * Munka - és védoruha Szabalyzat,

= Kollektiv megéllapodés,

* Kikiildetések elrendelésének, 1ebonyolités_a’mak és elszémoléséﬁak szabalyzata,
Gépjarmi izemeltetési szabalyzat,
Tizvédelmi szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat -
Beszerzési szabéiyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Bels6 ellenorzési Kézikonyv,

YV V V YV V. Vv Vv

Az SZMSZ mellékietét képezi szabalyzatok

R A szabajytaiansagok kezelesenek modszertana,

* A folyamatba épitett eldzetes, utolagos és vezetm clienorzes kezﬂ(onyve

. A kockazatkezeles modszertana,
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11. A koltségvetési szeryben végezhetd reldamt

=

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetett szamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a hwa— ‘

talvezetd _]6101! ki. Neviiket és alairisukat be kelt Jelentem az érintett pcnzmiezefhez

S TN

9.3. . Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, --érvényesités, ellenjegyzés .. -

rendje

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetdsi
szervnél a hivatalvezet$ hatirozza meg. Ennek részletes szabéfyaii a Kotelezettségvalla-

las eljarasi rendjének szabalyzataban kell meghatirozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasz-

nalati, hasznositasi rendje

A koltségvetési szerv fenntartasi korébe utalt épiiléteket cimtablaval, zaszloval kell el-

latni a vonatkozo jogszabaly szerint.

A koltségvetési szerv sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadas szabalyait a Téritést és onkoltség szamitdsi szabalyzat, valamint az onkor-

- manyzat vonatkozo rendeletei tartalmazzak.

Reklamhordozo csak a hwataivezeto engedelyevel helyezheto k1

Nem lehet olyan reklamot rckiamhordozot kitenni, amely szemelylsegl erkolcs1 ]ogokat

veszélyeztet. ... .. . s e

AL SRR A



tasarol a koltsegvetes: szerv vezeto;e kételes gondoskodm A belso ellenmzest végzh

csoport tevekenyseget a Gazdasa 1“H1vatal vezetcuenek ko ' .‘h(e _‘y_ég-z'i', o

jelentéseit kozvétlenul az ellendrzGtt szerv vezeto;eﬁek kiildi meg

K

B o

A belso eilenorok blzonyossagot ado es tanacsado tevekenysege kcretebcn a jogszabaly—
oknak és belso szabalyzatoknak valo megfelelest a tervezest gazdaikodast ‘és“a kozfel—

‘adatok ellatasat vxzsgalva megallapxtasokat es Javaslatokat fogalmaznak meg a koltseg-rl;, .

B ap g e S ntbemcitn i, e L e b

vetesn szerv VEZﬁtOje részére. A belso ellenorok ezenkwul mas tevekenysegbc nem
" S ‘L

vonhatokbe. o ' l R

‘A belsé ellenérzési tevékenj/ség kiterjed a koltségvetési szerv mmden tevékenységére,
kiilondsen a kﬁltéégvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhas_zné.lésénak és el-
szzimolésénak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazgléikod_éisnak a vizsgéla-
tara. ' | '
‘A belso éllenérzés bizonyossagot ad6 'tévékenysége_ kérében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kon;rollrendszerek kiépitésének, mﬁk_ﬁdésé— ,
nek yogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkodésének gaz-
dasagossagat, hatekonysagat es eredmenycsscget- _ . .

b) elemezm wzsga[m a rendeikezesre allo eroforrasokkal valo gazdaikodast, a vagyorx_ ,

- megbvasat és gyarapltasat, valammt az elszamolasok megfeleloseget a bcszamolok va- |

lodlsagat

<) a v1zsgalt foiyamatokkal kapcsolatban megallapltasokat kovetkczteteseket és javas—
latokat megfogalmazm a kockazatl tenyezok, hlanyossagok megszuntetese k[kuszobo—‘

iése vagy csokkcntese a szabalyta]ansagok megeiozese 1lletve feltérésa erdekcben, va-
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tczkedcseket

A szakmai ellen6rzések a belséd ellendrzési vezetd altal osszealhtott stratcglal €s - koc- -

¥ }--f A2

- Kazatelemzéssel alatamasztott éves belsd elIenorzes: terv alapjan torténnck. A targyév-
re vonatkozé éves belsd ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagya-
sat kovetden a belsd ellendrzési vezetd megkiildi Vic Varos Jegyzdjének minden €v ok-

tober 31-ig.

A stratégiai ellendrzési terv— dsszhangban a kéltségvetési szerv hossza tava céljaival -
meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
€vre, €s az alabbiakat tartalmazza:

| ,ét) a hossza tavi 9élkitﬁzé§eket, stratégiat célokét; |

- b} a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

- d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

-¢) a szlikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f} az a)—c) pont alapjan meghatérozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakor-

sagot.

* Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések é€s a kockazatelemzés eredményének osz-
szefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

o "'c) az ellendrsések celjat

d) az ellendrizendé idgszakot;
e) a rendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitids meghatarozasat;

f)azellendrzések tipusdt; -~ - . G

g) az ellendrzések tervezett utemezcset

i Fi *




apac1tast
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k)a kepzesekre tervezett kapac;tast

1) az egyéb tevékenységeket. ..

" niés elvegezm.-

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megtes, illetve kezdeményezi.

s e M e e BRI T

ZCtO_]e 1aJekoztatJa

A belsd ellendrzésre vonatkozé tovabbi eldirasokat a Belsé ellendrzési Kézikonyv tar-

talmazza

13. Bels6 kontroll rendszer kialakitasa és m_l’ik('idtetése, FEUVE

(3_. szamu melléklet)

A hivatal vezetOJe a koltsegvetesz szervek belso kontrollrendszererol es belso ellenorze-
| 'serol 5z016 370/2011 XIL. 31) Konnanyrendelet (tovabblakban Bkr ) 4- 5 § alapjan az
mtezmeny miikddésének folyamatara és sajatossagmra tekmtettel alakltja k1 mukodtctx
¢s fejleszti a belsé kontmllrendszert, ezen beliil a folyamatban epltett elozetes, utolagos

é€s vezetdi ellenorzeseket (FEUVE) miikadtet. -

A belsé Ko trollrendszer-tartalmazza mindazon elvekct, cl_larasokat és belso szabélyza-
tokat, melyek bthOSlt_)ak,, hogy | .

a) a koltségvetési szerv Va.lamennyl tevekenysege es celja osszhangban legyen a sza-

,ba.iyszeruseggel szabalyozottsaggal valammt a gazdasagossag,' hatekonysag es eredmc— fositt TR
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szerv mukodesevel kapcsolatosan

IO e pERS -y

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran ﬁgyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiil-

%, ¥ AL Thy 103 '5::4'1 25 o g B v

50 pemugyl ellenorzest;cs belso"eilenorzest veEgzo szervek aital_‘:megfogalmazott ajanla-

sokat és javaslatokat.

14. Kontrollkérnyezet

A hivatal vezetdje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkémnyezetet alakit ki, amelyben
a) vﬂagos a szervezetl struktura '
b) egyertelmuek a felelossegl hataskéri v1szony0k és feladatok
€) meghatérozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a humanerdforras-kezelés.
A hivatal vezetdje elkésziti €s rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvona-
lat, amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba fog-
lalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett keirasa, amely tartalmazza kiilonésen:
a felelésségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehetdvé teszi azok folyamatos nyomon kévetését.

. Kockazatkezelés

A hivatal vezetﬁje a Bkr . 7. §.-a alapjan — a kockazati tényezdk figyelembevételével —

kockazatelemzést végez, és kockazatkezelési rendszert mikadtet.

LA kockazatelcmzes ‘soran felxkell mcrm és meg kell allapitani a koltsegvetem szerv te-

vekenysegcben gazdalkodasaban rejlo kockazatokat

A kockazatkezelés modszertana (a FEUVE szabalyzat mellékleteként keriil meghataro-

zasra az egycs kockazatokkal kapcsoiatos mtczkedesek és megteteluk modja_
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A hwaféi'vezeto‘]e a hlvatal:'it)éisé szabélyiatﬁiban szabélyoiza:

et e e a) engcdclyezesx €s Jovahagyam eljarasokat

'b) az mfonnac:ohoz val6 hozziférés,

') lfuz;lkeu kontrollok (homferes

d) beszamoiasx eljarasok

R 17.‘/‘ Inforr’nééit’; és kommunikacié

A hivatal vezeto;e aBkr. 9. §. alap;a.n olyan rendszert alakit kx es mukodtet, meiyek biz-

a ‘tomtjak hogy a megfelclo mformacnok a megfelelo ldoben eljussanak az illetékes. szer-

.

. vezeti egységekhez, illetve szemelyckhez

g #
- .

Az mfomlactos rendszerek kereteben a beszarnola31 rendszereket ugy kell mukodtetm S

- P N e S

'hogy azok hatekonyak megblzhatoak és pontosak iegyenek a beszamola51 szmtek ha- _

taridék és modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.

18./ Monitoring
A hivatal vezetdje a Bkr. 10.§. alapjan olyan monitoring rendszert mitikadtet, mely lehe-
tove teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon kﬁvetését.
19./ Szabalytalansagok kezelése

- A hivatal vezetdje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabalyozza a szabélytalanségok kezelésének

eljardsrendjét, amely a Szervezeti és Miikodési szabalyzat H szamul mellékletéd kepcz:

20./ Intézményi ('w(), védo eldirasok

Cem e e

egeszsegui( és testi epseguk megorzesehez szukseges 1smeretekct atadja baleset vagy_

ennek veszelye eseten a szuksegcs mtezkcdescket meg’tcgye

1

A koltsegvetem SZErv rmnden doigozo;anak alapveto feladata koze tartonk hogy az a

e e e -Mmden dolgozonak tsmerme kell a Munkavedelml szabalyzaxot es a Tuzvede!ml sza-? Rt

e
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Akinek fidomasara jut, hogy az épuletbé‘ ‘ba‘fhbat

vagy ahhoz hasonié robbano ‘eszkozt

helyeztek el, haladektalanul ertesntem kotcles a koltsegvetes: szerv vezetolet vagy he- :

".J""" Ee3 l“""

lyetteset

valamcnny: személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az epulet eﬂlagyasat_
- A gazdaségi _I\{gz,qt_o_kﬁzirqg}fgkﬁgﬁk' a koltségvetési szerv elhagyésanak lebonyolitisaban.

A hivatalvezetd, vagy helyettese , vagy az altaluk megbizott személy értesitik a rend6r-

séget, valamint a tizoltésagot a bombariaddrol.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a képviseld testiilet jovahagyasaval 2012. jilius 06-4n 1ép hatalyba és visz-

szavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2011. oktGber 1-én életbe
léptetett Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasaré] a koltségvetési szerv vezetd-
Je gondoskodik.

Déatum: 2012. méjus 21.

A h1vatalvezeto a leheto legrowdebb ldon be!ul ertesm &rrél 4t tenyrol az epuletben levo"*‘.

R




3. szdmu meilekl’er A foz’yamatba epztett elozetes utolagos és vezetdi ellendrzés kézi-
SRR konyve e RS ~~’-n

FEUVE 1 sz{imﬁ melléklet: Pénziigyi irénj{itési és ellenorzési feladatok;

feladatkorok szcrmtl elk_ulonulese

 FEUVE 2 ézmnu melleklet Belso szabalyzatok hstaja és felulwzsgalatl

) rendje - - -
DU l..‘FEUVE 3. szami melleklet Almcgfeielo szabalyozottsag klalakltasanak :

és fenntanasana.k folyamatabraja
FEUVE 4 szamu melléklet: Kockazatkezelem smbaiyzat
. FEUVE 5 szamu melleklet Tervezessel kapcsoiatos elleno:ze51 nyom—
| vona! abraja
FEUVE 6 szamu melleklct' Vegrehajtassal kapcsolatos elienorzes; o
nyomvonal abraja |
4. szami mellek]et Szabalytalansagok kezelesenek e{]arasrencgre

3. szdmu melléklet: Ellenérzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

LT ETIT ARt Db e e bty 1§ e o T b
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7 Mﬁnkakﬁrt betits neve:
. Iskolai végzettsége: - <. . -
Munlkahely:

Beosztisa:

Megbig:

Munlciltatéi jogok gyakorloja:

Heti murnkaidd:

Helyettesitdje:
Jogkor, hataskor:

Jogallis és jelleg:

_ Munkawszonvt ermto jogszabalvok.

'Véc' : Varos’ =

Torok Laszlo

Vac Viros Onkormanyzat
Gazdasagi Hlvatala
2600 Vic, Sz:rena koz 7.

intéﬂnényveZeté -

- Vac Varos-Onkormanyzat Kepv:selotestulete 7

Polgéxmestere (megbizas
felmentés ¢s a fegyelm €ljaras kivételével)

40 éra
Az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatéban leirtak szerint.

Gyakorolja a munkaltatdi vezetd Jjogait,
doritési hataskorét.

foallasi,  hatirozott - iddre
kdzalkalmazott

kinevezett

% 1992 évi XXIL torveny a munka torvenykonyvero! (MT )

,r..r.w

U188 xcm torvcnya unkavede]emrol(NIV)

< 1992 évi XXXI]I torveny a komlkalmazottak _;ogallasarol (KJT )

-, % Vic Viros Onkorma’myzat - az intézményvezetlkre vonatkozo -- rendeletei,
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; gazdalkodast

Tl -
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Kivetelmények

» Iskolai végzettség: felsofoki szakiranyl pénziigyi, gazdasagi iskolai végzettség

o ‘h-.{- p- e Sl

e Elvartismeretek: A munkaugy szakmai és jog szabalyal belso szabalyzat: rendszer.

Kitelességek

» elkésziti €s eldterjeszti az SZMSZ tervezetét, modositasat, beszerzi a véleményre jogosultak
véleményét, egyetértését, majd jovihagyasra beterjeszti a fenntartohoz,

* dont a hataskorébe tartozo jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,
* jOvéhagyja a jogszabilyi eldirasoknak megfeleiden az iratselejtezést,
» megtartja a munkakoriilményekre vonatkozé cgyeztetési kotelezettséget,

* gondoskodik az érdekkdzdsségek mikodési feltételeinek biztositdsarsl, valamint Jogainak
gyakorlasardl,

* gondoskodik a panaszkezelés eljarisrendjének betartasarol

* a polgarmester, a jegyzd utasitasara olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a munkakori
leirasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl megallapithatoan:
munkakdrébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adédnak,

* részt vesz a pazdasdgi tervezés teljes folyamatiban, osszeallltja €s hataridére benydjyja a
fenntartonak az intézmény koltségvetési tervezetét,

» felel a rabizott vagyon rendeltetésszeri hasznalatiért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
» felel a kdltségvetési elGiranyzatok fethasznalasaért, szitkség esetén modositast kezdeményez,
¢ figyelemmel kiséri az étve& pénzeszkozok jogszerii felhasznaldsat,

¢ felelds a belsd, a gazdalkodassal tsszefliggd szabalyzatok karbantartasaért,

* elrendeli a leltarozést, a selejtezést,

*  Javasolja a fehijitast és a sziikséges karbantartast,

* ecllendrzi és betartja a titz- &s munkavédelmi szabalyokat,

SR

. gazdasag: kapcs'(‘)'la&)kat eplt,

Oldal: 2/5
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a betoltetlen allashelyekre:‘ pélyazatot hlrdet,

_intézkedik - az  intézményvezetéshez tartozd tagok kmevezeseben, kulonbozo feleldsdk
megbizasaban,

rellendrz és értekeli a mubkakri feladatok végrehajtisit, az intézményi mindségfejlesatést,” --"

 vezetdtarsaival folyamatosan ellendrzi az alkalmazottak munkajat,

gondoskodik a munkafegye[em és ﬁ torvényesség megtartasatél, fegyelmt _eljérést indithat,

‘o az intézmény étszervezésekor, felbjitasakor szervezi és irdnyitja a berendezések és eszkozok
csomagolasat, raktarozasat, ' ‘

*

‘kiemelkedben jol dolgozokat — az egyeztetések megtartisival — Jutalomban reszesnthetl
kitiintetésre felte:]eszﬁlen,

képvnseh az’ mtezmenyt a fenntartok a hétosagok €s az allam&gazgatas; és kozhatalml szervek
elott,

egyuttmukodlk az mtezmenyi munkavalla!ou erdekkepwselettel
* tamogatja az i'ntlézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

* szervezi és apolja az intézmény kiilso képcsolatit,

torokszik az intézmény megismertetésére a témegkommunikzic‘i(’)s csatornakon,

cllitia a vagyonkezelési kdrébe utalt ingatlanok épé letgondnoksagn lizemeltetési, fenntanas1 :
karbantartasi, épiilet — és berendezes — felajitasi feladatalt,

az dnkormanyzat tulajdonaban 16v5 mgatlanokban ingyenes hasznalati joggal — elhelyezett
hivatalok, szervezetek részére az épiiletiizemeltetéssel Osszefiiged, szerzddésben rogzitett
szolgltatisokat végez a felmeriilt kiadasok téritése ellenében,

* az ﬁ'pkor:m;iny_zat ingatlanaiban 1évd szabad kapacitésdkat bérbeadéssél hasznositja,

- kozétkeztetést vegez az onkormanyzat fenntartasaban mikodd mtezmcnyek szaméra, konyhal
fennmarado szabad kapac;tasat mas intézmények szimara értékesiti,

- gondoskodik - az  alapellatashoz tartozé orvosi rendelok muszerparkjanak pétlasardl a
jogszabalyban meghatamzottak szerint,

S B
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Ietrejott szérzodési)en meghatarozott fcladatok onkormanyzatot -terhelo reszenek
végrehajtasarol,

gondoskodlk’ a :-":penzbel: -szocidlis “segélyek, ' gyamhatosig " alta folydsitott " ellatasok
kifizetésének gazdasagi, pénziigyi és ligyviteli lebonyolitasardl.

Felelosségi kir

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszeril &s torvényes mikodéséért,

az ésszerli &s takarékos gazdatkodasért,

az intézmény ellendrzési-értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért,
az egészséges €s biztonsigos munkafeliételekért,

az egyenld banadsmod megtartasaért,

a méltanyos és humanus Ggykezelésért és dontésekért.

Az intézményvezets egyéb feleldsségi teriiletei

* aMT. munkavégzésre vonatkozé 103. §-ban meghatirozott kotelezettségek betartisa,

*a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz016 1992. évi XXX torvényben foglaltak alapJan

fennallé fegyelmi &s kartéritési feleldsség,

a KJT. &sszeférhetetlenségi szabilyainak betartasa.




Jelen munkakori lefras 4 2011

' A munkakor leiras az tgyrend elso.

Alulirott Torok Laszlo kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy. példinyét itvettem. Az abban
' foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezOen elismerem, és betartasukért
feleldsséggel tartozom. |

vie 2ol okt 28 B T

munkavallalo
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Véc a Dunakanyar szive 2600 Vic, Sziréna koz 7.8 271314814 @: 307-145
(®: www vac hu #=7: gh@pannonia.vac. hu, gamesz(@dunaweb.hu

U T Munkakori leivas

Név: Papa Laszlo
‘Szervezeti égjrsége: Vic Varos Onkorméanyzat Gazdasagi Hivatala
2600 Vac Sziréna koéz 7. 7

Munkaw;;égz_és helye: Gazdasigi Hivatal kdzponti épiilete, Gazdasagi Hivatal
kezelésében [€v6 épiiletek, itletve az 6nalloan mitkedd intézmények
Belso szervezetl egység: Ellatasi csoport 7
Munkakore, beosztisa: Altalanos vezetd helyettes
Munkaltatéja: a Gazdaségi Hivatal vezetbje
A munkakér betsltéshez sziikséges kovetelmények: Szakiranyd felséfoku iskolai
veégzetiség
Egyéb, a munkakér betsltéséhez sziikséges kivetelmények
A dolgozé iskolai végzettsége, gyakorlata:

Agrartudomanyi Egyetem Godollo, Mezdgazdasagi gépészmémok

Kozgazdasz Szakosité Oklevél , mérlegképes konyveldi képesités

A dolgozé a munkakor betiltéséhez szitkséges végzetiséggel, tapasztalattal, gyakorlattal
rendelkezik.

Alkalmazasanak tovabbl feltétele: erkolcsi bizonyitvany, buntctlen elbélet

Munkaviszony jellege:

¢ Hatarozatlan idejit k“zalkalmazottl Jogwszony

* Telj es ‘munkaidében foglalkoztatott

Heti munkarendje: Heti 40 6ra, amelyet a 883-2/2011. szamu Vezetdi utasitisban

leirtak alapjén koteles ledolgozni.

R LR S



A Gazdasagi H:vata! SZMSZ—nek 1 szama mellékletében rogzntett szervezetl stru.ktura L

R A

alapjén az 1rany1tasa al4 tartozo dolgozok fcladatamak koordmalasa az 1rany1tasa alatt

dolgozok rendkwuh munkavegzesemek elrendelese_‘f engedclyezese eleimezesvezctok ._

B

konyha: dolgozok gcpjannuvezetok-eseten kiemelt figyelemmel a nyéri leallisra |
5 " Ennek kapcsén felelss az clelmczesvezetok muszak1 ugymtezo és'a gepkocs,[ vezetok
* munkakori lefrsanak elkesnteseért és naprakeszsegeert ' T
- Elkésziti és naprakészen kezeli:
> Elelmezési szabélyzatot

: Onkﬁltség szamitasi siabélyzatdt

Gepjarmu uzcmeltete51 szabalyzatot

Beszerzcs: szabalyzatot.,

Kozbeszerzesn szabalyzatot,

vvv_vv

A csoportjaba beosztott dolgozék munkakéri leirasat.

Kapesolattartds a  Gazdasagi Hivatalhoz tartozé onalloan mﬁkﬁd()' intézmények

vezetbivel. Ennek kapcsan elokésziti a Munkamegositési. megéllépodést, ;arneiy
o részletesen tartalmazza az Onalloan milkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv (GH)
és az onalléan mikédd koltésvetési szerv (Intezmenyek) kozotti feladatok
. Megosztasat.

Kapcsolattartis a Polgarmesteri Hivatal Beszerzési munkacsoportjaval a bcszerzesek
koordinaldséban részt vev szemelyekkel _ _ |

Kapcsolattartés kozbeszerzések kapcsan a Polgarmesteri Hivatal munkatérs.é\./ai

A__ Beszerze51 Szabalyzat hatalya ala tartozo palyaztatasok teljes koru lcbonyohtasat a

Szabalyzat és a Vezeton utas:tés szermt

i A Kozbeszerzési '§zaﬁélyiaf"élépjéﬁ';"a kozbeszerzési eljarasok el_(”)készi"tését,

lebonyolitasat, a szerzddések el6készitését.
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Tavho), illetve a Varos f(’:')cnergetlkusaval valammt a Gazdasagl Hivatal mukodesehez
szitkséges, onkormanyzati gﬁulajdropi; gazdaszigi tarsasagokkal, szervezetekkel. A GH és

az mtezmenyek vezetdinek egyeztetése alapjan, szerz8dések modositasa (intézmények

neve, telephely, szolg ; hely, stb). Eves énefgiajelentés és v1zugy1 jelcntes késpitesé

Elkésziti ¢s naprakészen vezeti a Gazdasagi Hivatal aital, - az Alapit6 Okiratban
megjeldlt - kezelt épiiletek teljes korii miiszaki dokumentaciéjat, (alaprajzok,

tervrajzok, épilettartozékokrol felvett leltarivek, ingatlankataszter, stb.) alapjan.

Elkeésziti és naprakészen vezeti az ingatlanokhoz kapcsol6dé révid- és hosszi tavi
karbantartasi tervet.

Az éves kbltségvetés kabégér'{"a"kéibanfartési kiadasokkal 6sszeﬁiggésben
felitlvizsgalja és szamszeriisiti a karbantartasi tervet, arajanlatok bekérésével.

Az-ingatlanok és ingésagok fokozott karbantartasa vagy feldjitasa esetén —

amennyiben sziikséges — gazdasagossagi szamitast készit.

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott épiiletek tekintetében, a Miiszaki tigyintézo
. illetve a bérlsk altal Jelzett milszaki problémak kivizsgaldsat, és azok elhdritasara

intézkedéseket tesz.

Javaslatot tesz, véleményezi az ingatlanok karbantartisaval 6sszeﬁiggésbeﬁ az
| elvégzendd karbantartasi feladatokra, az ingatlanokkal §sszefiiggésben a felbjitasi,
fejlesztési feladatokra. _
Informéaciot szolgaltat az ingatlanokkal és ingosagokkal kapcsolétos bizic;sités-i. “

- szerzodések megkotéséhez;

- . . N R T e

Kézremiikodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamold elkészitésében, az .o -
intéziményi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,

iu Felelos*
A FEUVE rendszercn belul:

g e PR T N oy




A dolgozé munkavedelemmel kapcsolatos logat és kotelezettseggt

1 | A dolgbzo Jogosult és koteles a rablzott feladatokat a munkavcdelm szabalyok
megta:tasaval ellatni; évente koteles munkavedelml oktatason rcszt venni,

2. A dolgozé koteles tevékenyen reszt venni és kozremukodm az lizemi balesetek
és foglalkozési megbetegedések megelbzésében, ezen beliil kiilonosen.

» A munkakoréhez sziikséges illetbleg azzal kapcsolatos szakmai €s ennek

kgfctében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkéja soran
alkalmazni; |

‘::;-_-_"’ _ > Muakaktirének betﬁltéséhez szilkkséges elOzetes és idGszakos orvosi
| | vizsgalatokon részt venni; | | o _ |

» Munkahelyén a  biztonsigos munkavégzésre alkalmas 4llapotban
" megjelenni;

» Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot

munkakezdés elott  koteles megvizsgalni, €és azt rendeltetesenek

megfelelt")en hasznalni,
> Munkateruleten a figyelmet arendet tlsztasagot megtartani,
> Munka kozben észlelt, veszelyt jelento rendclienesseget megszuntetm

vagy felettesétdl erre intézkedést kémi;

A, balesetet, sériilést, rosszutlétet, uzemzavart felettesenek és az 1lletekcs:
szervnek azonnal jelenteni; |

T3AT munkahelyre té&ém")' érkéiééét és"' tavozasat a" fényicges 1d0p0ntnak ‘

jat k zuleg kell a Jelenletl wbe,be_]egycmne .Munkaid6n ili




erre rendszeresitett Szabadségengedélyen. A szabadsagos Utemtervtdl eltérd
idﬁpbn{b'ari i'géhybe veendd siabadéégdt sziikséges a munkaltatéval elézetesen

- ».:520ban egyeztetnie..

. S

" Véc,2012.01.01. - . -

Torok Laszlo

Hivatalvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének
ismerem el és maradéktalanul teljesitem:
B !’”- i é .‘ /
Viéc, 2012. 01. 01 TS e
Papa Laszlo

Munkavalialo




Radnoti M. iskola

. Radndti M. iskola __

l_ie'_;. ,.l’ :.

Helylseg megneva.@e :
Atmeneti tarold

- Mennyiség (valtozas utan) :

Mennyiség (valtozas utan) :

Atadott eszkoz
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“Munkakorl lelr s

_Név: Belencsk Ferencné .. .

Szervezeti egysége: Vic Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala
2600 Vac Sziréna koz 7.
Munkavégzés helye: Gazdasagi Hivatal kozponu epulete

Belso szervezeti egység: Penzugy:FCSOpon

Munkakire, beosztisa; Gazdaségi Vezetd

Munkiltatéja: a Gazdasagi Hivatal vezetGje

A munkaksr betoltéshez sziikséges kivetelmények:

A munkakdr betsltéséhez sziikséges képesitést az Allamhaztartss mikodési rendjérdl sz6l6
292/2009. (XII..19.) Kormanyrendelet (tovabbiakban AMR) 18§-a tartalmazza.

Egyéb, a munkakar betéltéséhez szitkséges kivetelmények

A dolgozé iskolai végieftgégé; gyakorlata:
Gébor Dénes Féiskola: Informatikus kozgazdasz
Pénziigyi €s szdmviteli Foiskola: mérlegképes kényveld
allamhaztartasi szak
4
A dolgozé a munkakor betoltéséhez sziikséges végzeltséggel, tapasztalattal rendelkezik.
Alkalmazasinak tovabbi feltétele: erkolcsi bizonyitvany, biintetlen eléélet
Munkaviszony jellege:
+ Hatérozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra, amelyet a 883-2/2011. szama Vezeldi utasitasban leirtak

oo alapjan koteles ledolgozni.

Kozvetlen felettese: a Gazdasagi Hivatal hivatalvezetdjc

Belyettesitésének rendje: Tavollétében feladatait Csillag Eszter pénzigyi csoportvezets liga

el.
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- A koltségvetési szerv altal foglalkoztatott pcnzugyl gazdasag1 feladatok ella ta;éér‘t felels

‘ aaikalmazottaknak ranymutatist ad( ellendrzi azok betartasat

‘A Szervezet vezeto;cnek helyettesitése annak tavolleteben ':_ hy e

feladatok ellatasaért

Kozvetleniil vezetiés ellendrzi a gazdasigi szervézétet™ "

AR T

Felelos a Szervezeti €s. miikadési szabélyzatban - resz!etezeu feladatok ;ogszabalyoknak
megfelelo ellatasaést. -

2000 évi C tv 150§ alapjan \ . |
A SZHDlVItCll politika, a konymtell elszamolas a beszamolo kesz:tes rendszerenek,

P TN

modszerének kialakitisa ( ldf:CItVC a belsé mformamos rendszer klalakltasat IS) T

A milkodéshez, ‘a konyvvezetéshez a beszamolo kesntcshcz szukscgcs siébélymtok

elkesz;tesevel rendszcres karbantaxtasaval kapcsolato;_kfeiadatok gl}a_tasd' e
Az éves koltsegvetes :elké;c,zifése -'.a Gazdasagl “I;Iiv'atalhoz kapcsolddd intézmények-
adatszolgaltatasa €s 1igénye alapjan, a mindenkori koltscgvetem torvényben foglaltak-
ﬁgyelembc vételével

Az év kozben felmeril feliigyeleti illetve sajat hataskorii eléirziﬁyzatok moédositisa az
Onkormanyzatl rendeletek, illetve az mtezmeny vezetok kérelme alapjan Ezen elonranyzal-
médositisok nyilvéntartisa;

A negyedéves €s éves beszamolo elkészitése;

‘A Nemzeti Adé-és Vamhivatal-felé teljesitendd bevallasok elkeszﬁese (AF A, Rchablhtacws

hozzajarulas, cégautoadd) -

A penzugyx csoport munkdjanak 1rany1tasa és ellenorzese'

A hely Ssitések i megszervezése;

Szabadségolési utemterv elkészitése;

> Atutalasok utalvanyozasa
#3 Megrendelk alairas : ‘ T A
» A vezetd tavolléte alatt felmeriilé problémak kezelese : S

R R ST A A e,

iras ugat a Szervezetn és mukode& szabalyza szennt gyakorolja




A dolgozo munkavede!emmel kapcsoiatos jogaiés kotelczcttscgel
I. A dolgozo Jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavedelm1 szabalyok

: megtartasaval ellatm evente koteles munkavedelml oktatason részt venni,

2. .A dolgozd kateles tevekenyen részt venni és kozremukodm az uzeml balesetek és
foglalkozisi megbetegedések megel§zésében, ezen beliil kiilonosen.

» A munkakéréhez szikséges illetSleg azzal kapcsolatos szakmai ¢és ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alka]m_ami;

.>. Munkakérének  betoltéséhez  szikséges eldzetes és iddszakos orvosi
vizsgalatokon részt venni: . |

» Munkahelyén a biztdnsééos munkavégzésre alkah_naé éilapoiban megjelenni;

>A Ai wodai gépeket, berendezéscket, egyéh eskou és anyagol munkakezdés
eldtt kiteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének inegfeleléen hasznalni,

»  Munkateriiletén a figyelmet a rendet, tisztasagot megtartani,

» Munka kazben észlelt, veszélyt jelenté rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétsl erre intézkedést kérni; |

» A balesetet, sérillést, rosszullétet, tizemzavart felettesének, és az 1ilctekes

szervnek azonnal jelenteni:

Felelds: '
» A FEUVE tendszeren beliil:
Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése

Mint vezets folyamatosan ellendrzi az elouanyzat felhasznalasokat

- Bérfinanszirozas egyeztetese‘ ellenorzesc
wos o A koltségvetési szervnél foglalkoztatott pénziigyi gazdasagi feladatok ellatisaért felelts
alkalmazottak 4ltal elvégzett feladatok folyamatainak ellendrzése.

r

e B‘csza’moié kész:tésekor az é{nalit at iyl vantartas ChoTZE56” "’“‘“’"‘:’“””"‘“




Torok Laszl6
Hivatalvezetd

A munkakri lefrisban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve ktelezonek ismeremel .

‘és maradéktalanul teljesitem: |

Belencsdk Ferencné
Munkavallalé

1




2600 Vic, Sziréna koz 7.8 27/314-814° @: 307-145
: _ L : ®: www.vac hu ¢=7. gh@pansonia. vac hu, games7@dunaweb hu
Ikt.szam: 25-2/11/2012. ‘Targy: munkakori leiras modositasa - R
-Ul Torok L

Viac a Dunakanyar szive

Munkakori leiras

Név: Kemény Agnes
Szervezeti egysége: Vic Varos Onkorminyzat Gazdasigi Hivatala
~ 2600 Vic Szirépa koz 7.
Munkavégzés helye: valtozo, Gazdasagi Hivatal kzponti épiilete valamint az illetékességi €s
T mikddési tertiletéhez €s ellatast helyéhez tartozd mtezméﬂyek_
Belsé szervezeti egység: belso ellendrzési csoport
Munkakare, beosztasa: belso ellendrzési vezetd
Munkaltatéja: a Gazdasagi Hivatal vezetdje
A munkakér betiltéshez sziitkséges kovetelmények: a koltsépvetési szervek belss
kontrollrendszerérol és belsd ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XIL31.) korm. rendelet
* (tovabbiakban. Rendelet) 24. § (1)-(5) pontjai alapjan sziikséges képesités.
Egyéb, a munkakdr betéltéséhez sziikséges kdvetelmények, megjegyzések
A belso ellendrzési tevékenység vépzéséhez sziikséges nyilvantartds regisztraciés szima:
5113742. :
Az ABPE —tovabbképzés | szakmai kovetelmény teljesitésérdl kiallitott TANUSITVANY
. (iktatészam: 1302-4212011 NAV KEKI PI) alapjan a szakmm tovabbkepzcs kovctelmcnyelt. '

§ et en ®

teljesuctte

A dolgozé iskolai végzettsége, gyakorlata:

¢ G6d6116i 'Agréﬁudoményi Egyetem
Gyongyosi Féiskolai kar, gazdasagi méméki szaklmny,

¢ Mérlegképes konyvelm képesités,

0 Tobb mint 5 év belsd ellenorzcsx tapasztalat

RE N _,c).w e e P R T R EATAd o et EAT EIr g AR AN LIRS L s gt

kolfsegvetem szervnei
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012. 09.30-1g tarto hata:ozott 1de_1u kozalkalmazotti Jog\rlszony
OTelJes inunkmdoben foglalkoztatott T
Hetl munkarendje' heti munkaideje 40 6ra, melyet a 733-1/1 1/2011 sz. vezetdl utasntasban

- foglaltak ﬁgye{embe vételével sziikséges lcdolgozma.
) Kozvetlen felettese. a Gazdasagl Hlvatal luvatalvezetOJc 7
A munkavegzese soran kételes a belso ellenorzcs: munkatars tavollcte esetén ot helyettesuem

Feladata — Kotelessége:

> - a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és
o kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasinak, valamint az eszkozokkel
¢s forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgilata®
A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysépe korében ellatando feladata:
» - elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrolhendszerek kiépitésének, mikodésének
_ jogszabalyoknak és szabalyzatoknak . valé megfeleleset, valamint miikodésének
- gazdasdgossagat, hatékonysigit és eredmenyessegeg
> elemezni, vusgalm a rendelkezésre 4ll6 erbforrdsokkal vals gazdalkodasL a vagyon
- megovasit és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleloseget, a beszamoldk
valodisagat; : ‘
> a  vizsgalt folyamatokkal kapcsolatbau megailapltasokat kovetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
klkuszobolese vagy csokkentése, a sz.abalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
. €rdekében, valamint a koltségvetési szerv mikadése credmcnyesscgenek novelése és a
belsd kontrolirendszerek Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
> nyilvantartani &s nyomon kdvetni a belsd ellenorzc31 Jelentések alap;an megtett
intézkedéseket.
A tanicsadd tevékenység keretcben ellathaté feladatok lehetek kulonoscn
> a Hivatal vezetdjének tamogatisa az egyes meégoldasi lehctosegek clemzésével,
. értékelésével, vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;
> pénziigyi, targyi, informatikai €s humiénerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdilkodasra tranyul6 tanicsadas;
> ' a  Hivatal vezetdjének  szakértdi | timogatisa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansigkezelési  rendszerek €s a leljesitménymenedzsmem rendszer
- kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében:
tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizilasa, a valtozasmenedzsment teruleten,
konzulticié és tandcsadis a Hivatal vezetsje részére a szervezeti stratépia
elkcszﬁeseben‘_ 7

“javaslatok ™ megfogalmazasa “a”

vy

a ‘Gazdasagi -:'Hivatal mukodese eredmenyessegcnck
névelése és a belss kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése erdekeben_, a
i koltscgvetcm szerv belsé szabélyzatainak tarta[mat, szerkezetét illetéen. -

KoteleS'

S S e 1T T s AL My,

V_ezetx cgyseg

- €5
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itAsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgysserfen, 4 Valosipnak megfelelocn

, Bt g :

irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitéidkal alatamasztani; " 2
~az_ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzoti? zérv illetve ‘szérvezeti -egység
"“Veézetbjével egyeztetni, ellenibrzési jelentést kEsZiteti; "‘”""”““ R
> az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgiltatn,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalyséricsi, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditisira okot add cselekmény, mulasztis- vagy hidnyossig
, _ gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges in_tézkedése__k___ megtétele
wosemeet s érdekében -a belst ellendrzési vezetd - utjan ez Yellendrzott “koltségvetési ’szetv
‘ vezetdjének jegyz6konyv alapjan stadni;
> az ellendrzdtt szervndl, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet ﬁgyelemb_e venni; ' S
> tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasigi titkot megdrizni; |
» az ellendrzési tevékenységet a Rendelet 22. § (1) bekezdés a) ponfja szerinti
kézikdnyvben meghatirozott médon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés sordn
- készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo elirdsok betartasival — az ellendrzés dokumenticidjahoz csatolni.
»  gondoskodni ardl, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett mddszertani dtmutatok;
> gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasirél valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
‘throlasardl; ' ‘
> ‘biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzesét, ennek érdekében — a Gazdasagi
Hivatal vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
‘annak megvalésitasard!;
» a Gazdasagi Hivatal vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrol tajékoztatni;
»  kialakitani és milkodtetni a Rendelet 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;
> a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartani az. adatvédelmi
és mindsiteit adatok védelmére vonatkozd cldirasokat, valamint gondoskodni arrél,
hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

megallap

Belsd ellendrzési vezetoként feladata:

> belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

» - akockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek osszedllitisa, a
Gazdasagi Hivatal vezetdjének JOvahagyisa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok

megvaldsitisanak nyomon kdvetése;
> a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitisa; :
az ellenbrzések dsszehangoldsa; S S
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
. o eljaras meginditisira okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantja meriil -
e RS = I koltségvetési ~szerv™ vezetdjének; illeive a" Gazdasagi Hivatal vezetdjének
érintettsége esctén az iranyité szerv vezetGiének a haladéktalan tdjékoztatisa és
= JAVaslatiétel a megfelels eljrasok meginditas S
2 lezart ellendrzési jelentés; illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetdje
Szémira torténd meghiildése a Rendelet 43. § (4) bekezdésének megfefelden;
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> pénzigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyasa, ‘v‘agly kitelezettség
‘ vallalasa, a belsd ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil; ,
» . a Gazdasigi Hivatal barmely, nem a belsd cllendrzési egység altal alkalmazott

‘ez - . munkatérsa stevékenységének .-irdnyitisa, -; kivéve, - ha -ezek :a ' munkatrsak
szakértoként segitik a belso ellendroket; '
> belsd szabélyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdokon kivil;
»  intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

TRV N

A Munkakon lelrasbanl foglaltakat 2012. januar l-Jctol kcll alkalmazm
Vac, 2012. januar 4.

A munkakori leirast jovahagyom: -

orok Laszlo
‘hivatalvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kﬁteiezﬁnek ismerem el

¢s maradéktalanul teljesitem:

'-Kemény Agnes’
Munkavallalé

A Munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés




