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Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az dllamhaziartiseol sz616 2011, évi CXCV, térvény 10. § (4a) bekezdése érrelmében:

A gazdasigt szervezer feladatait, ha a koltségvetési szerv éves dtlagos statiszeikai allomdny
lEtszdma a 100 £8t nem én el,

4} az IANyitd szerv, az allamhaztartds onkormanyzati altendszerében az énkormanyzati hivatal
vagy _

b) az iranyitd szerv déntése alapjan az irdnyito szerv irinyitisa ala tartozo, gazdasigi szervezettel
rendelkez3 mis kdltségvetési szerv litja el.

Véc Viros Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 40/2015. (IIL. 19)) sz4mu hatirozatiban déntott
a rendelkezéssel érintert koltségvetési szervek gazdasigi szervezeteinek Atalakitisirdl A
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 9. § 5) bekezdés és az 52) bekezdés eléirja, hogy az érintett
koltségvetési  szerveknek a2 koznik  1évé munkamegosetds és felelSsségvallalis  rendjét
megallapodisban kell régziteni. Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete a 70-71-72-
73./2015. (IV. 23) szamd hatirozataival elfogadta 2 megillapodisokat, amelyek alapjan
szikseégesség valt a Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabilyzatinak médositasa.

Kérem a Tisztelt Kepvisel6-testiletet, hogy a mellékelt Szervezeti s Mdkédési Szabalyzatot
clfogadni sziveskedjen,

Vic, 2015. mijus 12,

Ford@s Attila
polgirmester

Hatarozati javaslat

Vic Viros Onkorminyzat Képviselo-testilete a Ve Viros Onkormanyzat Gazdasagi
Hrvatalinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit jévahagyia.

Hataridd: azonnal Felelfs: intézményvezets




1. szima melléklet
Vic Varos Onkorményzat

Gazdasigi Hivatala
2600 Vic, Sziréna koz 7.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESFK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és alkahlmazottak feladatait
¢s jogkorét, a koltségvetési szerv miiksdési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos Jogszabélyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1, Alapito okirat

Az Alapité okirat tartalmazza a koliségvetési szerv mitkédésére vonatkozs leglontosabb
adatokat, melyet a Képviselé-testillet  79/2074. (IV.24.)  hatdrozatiul egységes
szerkezethe foglalta

2.2. Szabdlyzatok

A koltségvetési szerv mitkodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti &s Mikodési
Szabalyzat, valamint az abban felsorolt a szakmai ¢s gazdasagi munka vitelét segitd
killonféle szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

3. A kéltségvetési szerv legfontosabb adatai

A kiltségvetési szerv megnevezése: Vic Viros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
A kiltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Vac, Sziréna koz 7.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
Vac Viros Képviseld-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatalnak tevékenységével
kapesolatos miikodési, technikai feladatok elltisa,

Alaptevékenysége:

A mukédést, fenntartast szolgald kozos tevekenység és azok igazgatdsa, Vic Varos
Onkormanyzat tulajdondban, illetve a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
hasznalataban 1év4 épiiletek kezelése. Kozponti beszerzés, az alapellatashoz tartozé
orvosi rendelék miiszerparkjanak potldsa, a jogszabalyokban meghatdrozottak
szerint.

A mikodést segitd, specialis funkciékhoz nem kététt egyeb kdzszolgaltatas.
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Az Gnkorményzati tulajdonti, a kéliségvetési szerv kezelésében lévé ingatlanok
bérbeadasa, hasrnositssa. ' '
Orvosi rendelk hasznalatha adasa, az orvos és az onkormanyzat kézott létrejott
szerzbdésben  meghatdrozott feladatok, Gnkorményzatot terheld részének
végrehajtasa (TEAOR 6820). '
Gazdasagi ellato feladata az alabbi Véc Viros Onkorményzati k6ltségvetési
szervekre terjed ki:

- Als6virosi Ovoda

- Dedkviri Ovoda

- Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

- Madéch Imre Miivel6dési Kézpont

- Katona Lajos Varosi Kényviar

- Vie Varos Levéltar

- Tragor Ignac Mtzeum

Ellato, szolgdltatod és tizemeltetd tevékenysége az alabbi Véc Véros Onkorméanyzat
fenntartasaban miksds ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:
- Varoshdza
2600 Vac, Marcius 15, tér 11.
~ Pannonia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagkaté terem)
2600 Vic, Koztarsasag at 19,
- Okmanyiroda (hivatali feladatot érintGen)
2600 Vic, Dr. Csényi L. krt. 45.
- Irodahaz (hivatali feladatot érintden)
2600 Vic, Dr. Csanyi L. krt. 45,
- Egészségligyi Alapellatas €pitlete (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt, 47.
- Vam utcat orvosi rendeld
2600 Vac, Vam at 3.
- Foldvary téri rendels
2600 Vac, Foldvary tér 15.
- Flérian utcai rendels
2600 Ve, Flérian u. 26.
~ Dedkvari fouti rendeld
2600 Vac, Dedkvari féat 7.
- Dedkviri ftéri rendelé
2600 Vic, Deakvari f6tér 29,
~ Kakukk utcai rendels
2600 Vac, Kakukk utca 2.
Intézmeényi miikadtetési tevékenysége az alabbi Klebelsberg Intézményfenntarts
Kézpont Altal ferntartott oktatasi feladatokat ellatd intézményekre terjed ki:
- Viéci Arpad Fejedelem Altalanos Tskola
Vaci Féldvary Karoly Altalanos Iskola
- Véci Juhasz Gyula Altaldnos Iskola
Vici Pet6fi Sandor Ahtatanos Iskola
- Vaci Radnéti Miklos Altalanos Iskola
Vaci Barték- Pikéthy Zenemiivészeti Szakkézépiskola és Zeneiskola AM]
- Vaci Madach Imre Gimnézium



A gyermekek védelmérs] és a gyamiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXXL
torvény 151, § (2) bekezdése alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 14t el az alabbi
oktatasi nevelési intézményekben:

- Alsovarosi Ovoda

- Dedkvari Ovoda

- Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

- Vici Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola

- Vici Féldvary Karoly Altalanos Iskola

- Véaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

- Vici Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

- Véaci Radné6ti Mikiés Ahalanos Iskola

- Boronkay Gyérgy Miszaki K&zépiskola, Gimnazium és Kollégium

- Madéch Imre Gimndzium

- L. Géza Kiraly Kozgazdasagi Szakkozépiskola

- Chézar Andras Tobbcélt Kozoktatsi Intézmény

- Chéazéar Andras Tobbeéli Kozokiatdsi Intézmény Simon Antal Tagintézménye

- Chéazar Andras Tobbeéla Kozoktatssi Intézmeény Pivér Ignac Tagintézménye

- Selye Janos Human Szakkdzépiskola

- Vaci Bartok- Pikéthy Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Zeneiskola AMI
szakkGzépiskola

- Kiraly Endre Ipari Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium

Tevékenységei tovabba:

Altalénos kozigazgatis (TEAOR 8411 )

Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitdsa. Az intézmények kozotti gazdasigi
egylittmiikddés eldsegitése. Az anyagi eszkbzok gazdasigos fethasznalésa, illetve
annak eldsegitése.

Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértsi tevékenység (TEAOR 6920)

Szamviteli torvényhez kapesolods belsé cllendrzési tevékenység

Mashova nem sorolhaté egyeb kiegészit$ szolgaltatis (TEAOR 8299)

Egyéb humin egészssgiigyi ellatas (TEAOR 8690)

Tizvédelem (TEAOR 8425)

A koliségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont kételes alapfeladata jo
szinvonalu ellatisa érdekében mikddtetni, kételes azt megovni.

A koltségvetési szerv irdnyité szerve: Vic Varos Onkonnényzat Képviseld-testiilete
Az irinyitd szerv székhelye: 2600 Vic, Marcius 15, tér 11,

AZ irdnyito szery vezetije: Vac Viros Onkorményzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987,

A létrehozAsarsl rendelkezé hatirozat: 23/1987.(X.6.) TU.sz. hatirozat

A kiltségvetési szerv miukodési kére: Vic Véros Kézigazgatasi teriilete

A kéltségvetési szerv fenntartéja: Vac Viaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete

4. A kéltségvetési szery jogallasa, gazdilkodasi jogkire
A koltségvetési szerv 5nallo jogi személy.
Tevékenységének megfelels kormanyzati funkciok (funkcidszam és megnevezes)
096010 Ovodai intézményi tkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetss
096030 Kdznevelési Intézményben tanulok lakhatasanak biztositdsa
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081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

013350 Az nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos feladatok

013360 M4s szerv részére veégzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

072111 Héziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 F oglatkozds-egészségiipyi alapellitas

041233 Hosszabb idétartamy kézfoglalkoztatas

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mikadtetési feladatok

091250 Alapfoki mivészetoktatdssal dsszeftiggé miksdtetési feladatok

(92120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével, oktatdsival
osszefliggé mitkodtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatésdval Ssszefliggd mitkdtetési feladatok

049010 Méshova nem sorolt gazdasagi tigyek

011130 Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és Altalanos igazgatasi
tevékenysége

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodési feladatai

A szerv vezetdionek kinevezési, meghizdsi, vilasgtdsi rendje:

Az intézmény cgyszemelyi felelés vezetdje magasabb  vezetdi megbizasi
kozalkalmazott, akit palydzal 1utjin a Képviselbtestiilet az agazatra vonatkozd
végrehajtasi szabalyzat alapjan hatdrozott idére nevez ki. Az igazgaté felett a
munkéitatoi jogkort, vezetsi meghizds, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a Keépviselotestiilet, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A koltségvetési szerv szamara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a kdltségvetési szery vezetdire,
— akoltségvetési szery dolgozéira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre.
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I1. AKOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskére

A koltségvetési szerv szamara meghatdrozott feladatoknak 6s hatdskoroknek a
koltségvetési szerv szervezeti egységel, dolgozdi kozotti megosztasars] a koltségvetést
szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskarsk megosziasa nem lehet ellentéles a Jogszabalyok €s az alapito,

fenntartd altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetSire ¢s dolgozoira
kitelezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Gazdasagi Hivatal Szakagazati besoroldsa: 841117 Kormanyzati ¢s Onkorményzati
intézmények ellaed, Kisegité szolgalatai

HI. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett létszamkeretét, ala- és
fSlérendeltség, illetsleg munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. szdmit me!fékie?g'
tartalmazza.

2./ A kéltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési  szerv  bels6  szervereti egységeinek, vezetdi  szintjeinek
meghatdrozasandl elsédleges cél, hogy a kdltségvetési szerv feladatait zavartalamu] és
z8kkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilményck figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden
intézményiinkben az aidbbi szervezet; egysegek hatdrozhaték meg:

2.1. Ellatdsi feladatok
2.1.1. MUSZAKI FELADATOK

- Epﬁletek, épitményck, gépek, berendezések karbantartisanak megszervezése,
uzemképes és biztonsagos allapotban tartasa, a szitkséges anyagok, eszkozok
beszerzése, szolgaltatasok megrendelése ¢s beszerzése, szerzédések eldkészitése a
Képvisels Testiilet altal clfogadott a Vdci Varosfejlesztd Kft és a GH kozotti feladat
megosztasi megallapodis alapjan,

- Kazénhaz tizemehetése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,

- Gépjarmipark tizemeltetése, megfelelé miiszaki allapot fenntartasa, biztositasi
szerzOdeések elkészitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamoldsok végzise,

- A fentickkel kapesolatos kéltségvetési  javaslat kidolgozasa, az elfogadott
kdltségvetés végrehajtdsaban valo részvétel,
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2.1.2. GONDNOKSAGI FELADATOK

- A Gazdasagi Hivatal kezelésében lévé Eptiletek tisztantartisinak megszervezése, a
kapcsolédo anyagok beszerzése,

- Portaszolgalat mitkadtetése,

- Szakmai eszkozok valamint ezek mikodéséhez szitkséges anyagok, alkatrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (kényv, nyomtatvinyok, bélyegzdk)
beszerzésének koordindldsa, nyilvantartisa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Megyet
Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal (tovabbiakban: Jardst Hivatal) Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Trodahdzban miksds egységei tovabba az
Anyakényv teriiletén, '

- Megrendelések bonyolitisa a Polgarmesteri Hivatal, a Jarasi Hivatal Polgérmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahézban miksds egységer tovabbi az
Anyakényv teritletén,

- Muszaki igyintézé feladatkdréhez tartozé munkak elvégzésének igazolisa,

- Gazdasigt elemzések készitése, egyszenisitési, gazdasagossagi  javaslatok
kidolgozésa a Polgarmesteri Hivatal munkatérsainak, Képvisel6-testitlet tagjainak,
Bizottsagok tagjainak kérése alapjan.

2.1.3. ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevdk taplalkozasi igényeinek mennyiségi
¢s mindségi kielégitése a célesoport koranak, és egeszségligyi allapotnak megfeleiden - a
kozétkeztetSk szaméra tsszeallitot( taplalkozés-egészségiigyi ajanlasban foglaltak valamint
Jjogszabélyi eldirasok és az ellendrzést végzd hat6sagi szervek tapasztalatai alapjan-, minél
kisebb koltségraforditissal, mingl nagyobb hatckonysiageal Vic Varos Onkorméinyzata
altal  intézménytipusonként a  Rendeletben meghatarozott  napi  élelmezési
nyersanyagkoltség alapjan.
Az Ovodék, az Altalanos Iskolék, Chazar Andras EGYMI elldtottait, a Madach Imre
Gimnazium kollégistait, a Boronkay Gydrgy Miiszaki Kozépiskola és Gimnézium
kollégistdit tovabba a Beméth Kalmén Reformatus Kereskedelmi és Vendéglatd
Szakképz6 Iskola kollégistait kiszolgalé konyhdit a Gazdasigi Hivatal sajat kezeléshen
uzemelteti. A fozokonyhak célcsoportja a helyben étkez6 gyermekek, tanuldk valamint a
talalokonyhak mikodtetésével tovabbi intézményck ellatottjai. Az egyes féz6konyhakhoz
tartoz$ talaldkonyhdk kialakitasat befolyasolja

- atdzékonyhak f6zési kapacitasa, alloményi létszama,

- azellatottak szama, korcsoportja,

- afézbkonyha ¢s a talald konyha f5ldrajzi elhelyezkedése.

Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskoldba jar6 gyermekek, tanulok, kollégistak, bejaro
tanulok ezen feliil az elBallitasban részt vevok, a pedagogusok, technikai dolgozok
valamint — a Gazdasagi Hivatal vezetdjének engedélye alapjan, a konyha kapacitasa
figgvényében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 16vk is.

Az ételek eldallitisihoz sziikséges megrendelések leadasa, az alapanyagok tirolasa, -
raktdrozasa, az dtelek eldallitasa, mindségi ellenérzése, adagolasa, az étkezik
nyilvantartasa, a felhasznaldsok, bevételezések, élelmiszerek kiadasinak nyilvantartisa, az
igénybe vett étkezések szamlazasa a t8z6konyhsken illetve az intézményekben torténik.
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A f6zdkonyhdk helyben ellatjdk azon intézmények ellatottait, i
is, amelyik intézményben a konyha mikédik valamint

talalékonyhdkra is.

A fogyasztisra alkalmas készétel az erre a célra

kiszallitas

edényekben keriil kiszallitasra a sajat tulajdond gépjarmiivekkel a talalékonyhakra.

Az egyes foz6konyhdkon clkészitett ételck kiszAllita

torténik:
Foz6konyha

Vam utcai Konyha
Vic, Vamu, 11,

Vaci Radnéti Miklos Altalanos Iskola
Konyha
Vac, Radndti v, 7.

Vaci Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
Konyha
Vic, Deakvari ftér 5.

Vici Foldvéry Kéaroly Allalanos Iskola
Vac, Nagymezé u. 14.

Téla]ékonyha
Alsévarosi Ovoda Kertész utcai Tagovoda
Vic, Kertész u. 5.

Degkvari Ovoda Ujhegyi Gti Tagévoda
Vac, Uthegyi u. 46.

Deakvari Ovoda Deakvari fouti Tagovoda
Vic, Deakvari fout 34.

Dedkvari Ovoda Siraly uti Tagévoda
Viéc, Siraly u. 7.

Dedkvari Ovoda Diéfa utcai Tagovoda
Vie, Diofau. 1.

Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Hérsfa utcai Tagdvoda
Vac, Harsfa u. 4

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

Chézar Andras EGYMI Simon Antal T agintézménye

Vac, Naszily u. 29.

Kisvéc-Kézépvarosi Ovoda
Csanyi kérati Tagovoda
Vac, Dr. Csényi krt. 13,
Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Ebtvis utcai Tagdvoda
Vie, Eotvis u. 3.
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Az alabb sorolt iskolai konyhakon el6allitott ételeket a tanulok, alkalmazottak helyben
fogyasztjak el, szervezett szallitas nem torténik:

. Vaci Arpad Fejedelem 4ltalanos Iskola Vac, Arpad u.85.,

. Vici Juhész Gyula Altalanos Iskola Vic, Barhory u. 17-19.,

) Chézar Andras EGYMI Vac, Marcius 15. tér 6.,

. Boronkay Gyorgy Muszaki Kézépiskola, Gimndzium és Kollégium Vic,
Brusznyai u. 1.

Vasirolt élelmezés keretében, vallalkozéi szerzodés alapjan torténik a Vaci 1. Géza Kiraly
Kozgazdasigi Szakkozépiskola, a Selye Janos Humaén és Zenemfivészeti Szakkézépiskola
valamint a Boronkay Gyorgy Miiszaki Kozépiskola és Gimnazium bejard ellatotta
étkezésének biztositasa,

Az ¢lelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ald esik, illetve a
valasztékbovilés és a helyi kistermel8k igénybevétele kisebb mértékit cgyéb beszallitoval
is torténik szerz8déskstés. A kozbeszerzés kazpontositva, életmiszerféleségenként — 1ej,
tejtermék, hisdru, mélyhiste termékek, zoldség, gylimésles, tojas, pékaru, szérazaru - keril
kiirdsra. A nyertes palyazéval a Gazdasagi Hivatal kot szerz6dést. A nyertes pélyazé szallit
valamennyi konyhara. A nyersanyagok igénylése, a megrendelések leadasa, az esetleges
reklamacitk intézése a f6z6konyha ¢lelmezésvezetdjének feladata.
Az ¢lelmezési  anyagsziikséglet koliségvetésben biztositandé fedezeténck tervezése
k&zpontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének fi gyelembe vételével.
Fézékonyhanként:

» A nyersanyagok megrendelése, tiroldsa, forgalmanak nyilvéntartisa és
elszamolasa.
Az étkezést igénybe vevék étrendjének meghatarozdsa.
Az étlapok tervezése.
A napi élelmezési 1étszam megéllapitasa.
Az anyagkiszabasi iv elkészitése.
Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.
Az etelek adagolasa, szallitasa, talalasa.
Etelmintak 72 6raig torténs megbraése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasit a Gazdasagi Hivatal Elelmezési
szabalyzata tartaimazza.

YVYVVVYYY

2.1.4. GEPKOCSI VZEM

A Viéc Viros Polgarmesteri Hivatala és Vic Virosi Onkorményzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatdsa érdekében a kivetkezd gépjarmiivek lizemelnek:
- lizemi hasznalatdi személygépkocsik,
- seemélyi hasznalat személygépkocst,
- tehergépkocsi,
- kismotorok.
Az lizemi hasznélata személygépkocsik

- gépjarmiivezetdvel szallitasi feladatok ellatisa,

- gepjarmiivezetvel taxi-, valamint,
- gépjarmirvezetd nélkiili
rendszerben mitkédnek.
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A Gazdasigi Hivatal iizemeltetésében 16v4 gepiarmiivek egy kozés gépjarmuparkot
képeznek,
A gépkocsi lizem az alabbi feladatokat latja el:

1626 ¢és talalé konyhéak kozétti ételszallitas biztositasa — tehergépjarmiivek -,

hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas cllatasa,

igénylés alapjdn a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinck gépkocsi igényének
kielégitése.

A gépjarmivek hasznalataval, miksdtetésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a
Gépjarmit tizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

2.2, Pénziigyi-gazddlkodisi Seladarok
2.2.1. VAGYONGAZDALKODASI F ELADATATOK

Vagyon nyilvantartasi feladatok vépzése,

Statisztikai adatszolgaltatas telj esitése,

Leltarozasi feladatok elokészitése, végzése,

Selejtezési feladatok végzése,

Orvosi rendelSkkel kapesolatos tizemeltetési és beszerzési tgyintézés, leltarozas,
sclejtezés, nyilvantartisok vezetése

2.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI kS SZAMVITELI FELADATOK,

- Koltségvetés elokészités, f6kdnyvi konyvelés

— kbzremikodés a koltségvetés és beszamold elkészitésében,
—> addzéssal kapcsolatos feladatok végzése

- Analitikus knyvelés
- Pénztarkezelés, meghatérozott onkormdanyzati jutatdsok kifizetése,
- Pénziigyi feladatok, szAmlazas

—> Bérleményhasznositassal kapesolatos szerzédések clokészitése,
—>Szamlazasi feladatok végzése,
—>Bevételek beszedésének figyelemmel kisérésc, behajtasi feladatok végzése,

2.2.3. MUNKAUGYI FELADATOK:

L.

>

Valamennyi intézményben a dolgozok kincvezése, atsoroldsa, munkaviszony
megsziintetés/megsziinés tényénck rogzitése a szamfejtd MAK altal kifejlesztett
bémyilvéantartdsi programban az intézményck altal bekiildstt  dokumentumok
alapjan,

. Kapesolattartds az illetményszamfejtével és az intézményekkel. A kettd kozot

kapcsolat megteremtése,
A Gazdasigi Hivatal ellatasi, szolgaltatasi és lizemeltetdsi tevékenységéhez tartozo
Intézményekben a  megbizési dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az
intézményben killitott dokumentumok alapjan, munkéltatéi igazolas kiallitasa,
Egyéb, a munkaviszonnyal kapcselatos  adatok kezelése, nyilvantartasa,
tovabbitasa:
Az intézmény dolgozdinak bérrel kapcsolatos tigyek intézésc {nyugdijba
vonulas, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamaécid)
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» Fizetési el6legek nyilvéntaitasa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
(Osszes intézménynél) '
» Valamennyi intézmény dolgozéinak munkabo} valé tavolmaradisanak jelentése
a MAK fel¢
5. Kézfoglalkoztatds keretében munkaviszonyt Iétesiték illetményszamfejtésével,
tdmogatdsok elszémoldsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa, adatszolgaltatss,
kapcsolattartss Vac Varos Onkormanyzata valamint a Magyar Allamkincstar
munkatarsaival.

2.3. Belsd ellenériési feladatok

A belsd ellentrzést fiiggetlenitett belsé ellenér latja el, aki -a Gazdasdgi Hivatal
vezetB)ének kiszvetlen irAnyitdsa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikdnyv és éves munkaterv
alapjén végzi tevékenységét.

A belsO ellendr ellatja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott idészakban a
munkatervben szerepel valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetéie javaslatara (6rién
soron kiviili ellenérzéseket,

Az ellenbrzés sordn tett mepdllapitasaikrsl, észrevételeikrél Jjelentéstervezetet készit,
melyet veleményezés céljabol az ellendrzitt Intézmény vezetéjének megkiild. Amennyiben
az ellenérzétt szerv vitatja a belsd ellendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet
kézhezvételét  kovetben megbeszélést kell A kihtségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl  és  belsé cllendrzésérél  szélé  370/2011. (XII. 31)
Korményrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az egyeztetési eljarast
kovetben a jelentés lezardsra keriil. A Gazdasagi Hivatal vezetbje az ellenérzési jelentést
megkildi az ellen6rzétt szerv vezetdiének.

A megéllapitott hidnyossigok felszamolaséra az ellendérzétt egység vezetdje intézkedési
tervet kiteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzitt szerv vezetdje
haladékialanul megkiildi az 6nalloan mikods &s gazdalkodd Gazdasigi Hivatal
vezetd)ének. Az intézkedési tervre vonatkozod tovabhbi eljarast a Bkr. illetve a Belss
Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellenérzés feladata annak megallapitdsa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hatdridére és érdemben vé grehajtotta,

A belsé ellendr a targyévben végzett tevekenységérdl nyilvantartast vezet, amelyré! a
targycvet kovetd évben beszamoldt készit Vac Véros J egyzije felé,

3./ Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori
lefrdsok tartalmazzak, '

A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallisat, a
szervezetben elfoglalt munkakomek megfelelden feladatait, jogait ¢s kételezettségeit
névre sz6léan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani
keil.

A munkakdri lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:
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Hivatalvezeté: a hivatalvezetd helyeties, a gazdasagi vezetd és a belsd ellendr
valamint a Polgarmesteri Hivatalban ethelyezett miiszaki iigyintéz6 illetve helyettese
esetében;

Hivatalvezet$ helyettes: az cllatdsi (technikai) csoport, az élelmezési tevékenységhez
kapcsolodd  dolgozdk (€lelmezésszervezd, élelmezésvezetsk, egy¢b  konyhai
dolgozok, gépjarmilvezeték) esetén;

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kdzpontjaban valamint a Gazdasagi Hivatal
allomanydiba tartozo, helyileg a Vaci Madéch Imre Gimndziumban, és a Boronkay
Gyorgy Miiszaki K6zépiskalaban feladatat végzd pénziigyi, szamviteli feladatokat
ellato dolgozok esetében,

Miiszaki {igyintéz6: a Polgdrmesteri Hivatalban és az [rodahazban karbantartasi,
takaritdsi feladatot ellato kozalkatmazottak munkakori leirasanak elkészitéséért.

Kulturalis gazdasapi vezetd helyettes: A Gazdasagi Hivatal kézpontjghoz tartozo, de
helyileg a Vaci Madach Imre Miivelddési kézpontban dolgozé pénziigyi csoport
dolgozéi esetében.

A munkakéri leirdsok készitéséhez, aktualizalasdhoz javaslatot készit:

Elelmezésszervezs: az  élelmezéshes kapesolods  adminiszirdiorok  illetve  az
éleimezdsvezeiSk munkakori leirdsdhoz,

Elelmezésvezetok: A konyhékon dolgozé alkalmazottak munkakiri lefrasahoz,

Technikai vezetl: a Gazdasdgi Hivatal Vde Vires Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete dltal elfogadont Alapité okiratdhan meghatdrozolt elldtdsi feladaidhoz
lartozé imtézményeknél a karbantartdsi, tisztasdgi feladutohat végzék munkakori
leirdsaihoz.

4./ A kdltségvetési szerv vezetése és a vezetGk feladataj

4. 1. A kisltségvetési szerv vezetijének (hivatalvezetd) feladatai:

— vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv mitkddéséért és
gazdalkoddasaért,

— biztositia a koltségvetési szerv miiksdésches szitkséges személyi ¢s targyi
feltételeket,

— keépviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kiltségvetési szerv miikédésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv mitkdeését érintd Jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben ¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-6t és mas, kotelezben eloirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

— szervezi a koltségvetdsi szerv gazdasagi, pénziigyi belsé ellenérzését,
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— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

— tamogatia a koltségvetési szerv munkajat segité testilletek, szervezetek,
kdzdsségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetdsi szerv
tevékenységét, munkajat.
A munkakdri leiras elkészitése a munkaltaté Vac Varos Polgdrmesterének feladata,

4.2. Hivatalvezeté-helyettes feladatai:

Az iranyitasa ala tartoz¢ dolgozék feladatainak koordindldsa

Kapesolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozd intézmények vezetbivel.
KozremitkGdik a kdliségvetés és a féléves-, éves beszamold elkészitéseében,
az intézményi adatszolpaltatasi feladatok teljesitésében,

A hivatalvezet tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizasa alapjan ellitia a
vezetdi feladatokat.

A hivatalvezetd-helyettes feladat és hataskire, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

4.3. Gazdasdgi vezets feladatai:

— felelds a koliségvetési szerv gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

— clkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarél sz616 beszamolo
Jjelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatdsrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja a kéltscgvetési  szerv  gardasagi
szabalyzatait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt a hivatalvezets kételezettségvallalasa,
utalvanyozdsa esetén,

— kialakitia és szervezi a koliségvetési szerv kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.4. Belso ellendr feladatai:

— belsd ellenSrzési kézikonyv elkészitése:

— a kockdzatelemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves cllendrzési tervek
Osszedllitisa,

— i

belsé  cllendrzési  tevékenység megszervezése, az ellendrzések

végrehajtasanak iranyitasa; az ellendrzések dsszehangolésa;

— az ¢ves ellenérzési jelentés, illetve az dsszefoglalé éves ellendrzési jelentés a
Jogszabalyban foglaltaknak megfelel foglaliak szerinti Osszedllitisa,

— a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, killosndsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal val6 gazdalkod4snak a vizsgalata.
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A belst ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége karében elldtandé feladata:

elemezni, vizsgalni és érickelni a belss kontrolircndszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelését, valamint
mik&désének gazdasigossagit,  hatékonysdgdt  ds credményességét
megbizélevél és ellendrzési program alapjan;

elemezni, vizsgélni a rendelkezésre alloé eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon meglvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolésok megfelel§ségét, a
beszamolok valédisagat megbizolevél és ellenérzési program al apjén;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
Javaslatokat  megfogalmazni a  kockazati tényez6k,  hidnyossigok
megszintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok
megelézése, illetve feltdrisa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikddése eredményességének novelése és a belss kontrollrendszerck javitasa,

tovibbfejlesztése érdekében:

— nyilvéantartani és nyomon kévetni 2 belsé ellenfrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéscket.

A tandcsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilgnssen:

— a Hivatal vezetdjénck timogatdsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével,

¢rickelésevel, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

— konzultacid és tandcsadas a Hivatal vezeldje részére a szervezeti
elkészitésében;

stratégia

— Javaslatok megfogalmazisa a Gazdasagi Hivatal miikodése eredményességének
ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

4.5, Részlegfeleldsik (€lelmezésszervezd, élelmezésvezeték, miiszaki ligyintézd, technikai
vezetd, miiszaki vezetd, okiatdsi gazdasdgi csoportvezetd, oktatdsi pénziigyi csoportvezetd,

kulturdlis gazdasdgi vezetd helyettes, kulturdlis pénziigyi csoportvezetd)

— szervezik, irdnyitjiak és ellenérzik a beosztott dolgozék munkajat,

— tevekenységiikrdl rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a

feliigyelettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

— segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a

korben rabizott feladatokat.

Az egyes vezetSk, részlegvezetdk feladatait a Szabdl vzat 2-es szami melléklete tartalmazza.



5./ A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédik és
tdjékoztat a szdméra biztositott f6rumokon,

5.1. A kbltségvetési szerv munkdjinak irdnyitdsdt segité forumok:
— vezetdi értckezlet,

— csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet,

Vezet6i értekezlet:

A koltsegvetési szerv vezetdie szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
vezelli értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a hivataivezetS-helycttes/gazdasagi vezetd, belsé
szervezeti egységek felelbsei, (sziikség csetén meghivottként a Polgdrmesteri Hivatal
szoros munkakapcsolatban 16v6 vezetdi, munkatdrsai)

A vezel6i értekezlet feladata:
— tajekozddas a belst szervezeti egységek munkéjarol,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Részleg (belsd szervezeti epyséy) értekezlet:

A (belsé szervezeti egységek) felelsei szitkség szerint, de legalabb félévenként
csoportértekezletet tartanak.
A csoport (belsd szervezeti egysée) értekezletét a feleldse hivja dssze és vezeti.

Az drtekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi
dolgozéjat és a koltségvetési szerv vezetojét. A csoport (belsd szervezeti egység)
értekezlet feladata: '

— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munk4janak értékelése,

— @ szervezetl egység munkdjiban tapasztalt hidnyossdgok feltirisa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

— a  szervezeti egység munkdjat, munkakézdsségeit érintd javaslatok
megtargyalésa,

A koltségvetési szerv vezetGje szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
szervezeti egységenként munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi {6- és részfoglatkozasa
dolgozojat.



A hivatalvezet6 az értekezleten:
— beszamol a k§ltségvetési szerv eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
— ¢ériékeli a kdltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— €riékeli a koltségvetési szervben dolgozdék élet- s munkakéritlményeinek
alakulasat,

— ismerteti a kévetkezd id6szak feladatait,

Az ¢rtekezlet napirendjét a hivatalvezets allitja gssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiker
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

3.2, A koltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletek, szervek, kézosségek:
Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmikdik a koltségvetési szervi dol gozok minden
olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete &s
érdekvédelme.

A koltségvetési szervben szakszervezet mikadik.

A koltségvetési szerv vezetése tdmogatja a Vaci Szakszervezetek Egyiittmiikidési
Forumidt (SZEF) és segiti mikodését. Elfogadja a kollektiv megallapodast, mely a vdros
kdltségvetési intézményeiben dolgozok juttatasat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakortasdnak, illetve teljesitésének médjdrol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérol, az
érdekvédelmi  szervezetek tamogatésdnak mertekérdl, a  mitkodési  felidtelek
biztositasarél, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast két,
ennek hidnyaban megéllapodast kéthet.

IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAT

1./ A kéltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejitte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben,
hatarozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

A kOHségvetési szerv feladutainak ellatdsira meghizisos jogviszony keretében is
foglatkoztathat kiilsés személyeket.
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1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dlié dolgozék dijazdsa

A munka dijazaséra vonatkozé megallapodésokat munkaszerzOdésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni. :

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesitheték.

Ennek részletes szabslyail a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezetiségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzeés teljesitése a koltségvetési szerv vezetoje altal kijelslt munkahelyen, az

ott érvényben 1év$ szabalyok és a munkaszerzidésben vagy a kinevezési okményban
leirtak szerint tSrténtk.

A dolgozo koteles a munkaksrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
dsszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatrdnyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabéalyban eldirt adatszolgéltatisi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato fetvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minéstilnek és amelyek nyitvanossgra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A kéltségvetési szervné] hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» asegélyezettek személyisépi jogaihoz fiz6ds adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétsegnek mindsiil. A koltségvetési szerv
valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilathozat témegtijékoztats szervek részére

A tomegtadjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartésa mellett kell elsegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezs eléirasokat:

— A koltségvetési szervet érmt kérdésekben a  téjékoztatdsra, illetve
nyilatkozatadésra a hivatalvezetd vagy az altala esctenként megbizott személy
Jogosult,
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— Elviéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6z5k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszerfiségéért
¢s pontossigéért, a tények objekifv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

~ A nyilatkozatok megtételckor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint g kéltségvetési szerv jo
himevére és érdekeire.

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, tennyel és kértilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési  szerv
tevékenységeben zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabb4 olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az & szavait tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse,

— Kuloldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
hivatalvezel$ engedélyével adhaté.

1.5. A munkaidé beosztisa

A koltségvetési szerv munkarendiének szabdlyozdsdt a Kozalkalmazotii Szabalyzat
tartalmazza,

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag kivételéhez clézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsagot 15 nappal a szabadsdg megkezdése
elott kell kérmi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg cngedélyezésére minden esetben csak a
hivatalvezet6 jogosult, a kozvetlen munkahelyt felelés elézetes engedélye alapjan.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak Jogallasarél sz6l6,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt elGirdsck szerint kell megallapitani, A
dolgozokat megilicts, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

L.7. A helyettesités rendje

A kbltségvetési szervben folyé munkat a dolgozék iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a kéHségvetési
szerv vezetGjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.



A koliségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje belsd
utasitisban szabalyozhatja.

L.8. Munkakorik dataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgoz6i, valamint a hivatalvezetd 4ltal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyl viltozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az dradésrol és atvételré] késziilt jegyzékényvben fel kell tiintetni:

— az 4tadas-atvétel iddpontjat,

— amunkakérrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év3 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

— az atado és dtvevd dszrevételeit,

~— ajeleniévdk alafrasat.

Az atadds-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kivetden legkésbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakdor atadas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatdsarsl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

A koliségverési szerv a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoliéséhez nélkillozhetetlen a képzés dlial nytjtott képesités

megszerzése.

A tovabbképzés szabélyai:

>

>

Mindenki kételes irasban kérni a képesités megszerzésének tdmogatasat,
akdr diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrsl van szo.

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

Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultéciés_ idépontokat.

A koliségvetési szerv a tandfjat, a tankonyveket és oda-vissza it
koliségét tériti a konzulticis napokra és a vizsga napokra.

A tandfjat, a tankényveket a kéliségvetési szerv csak szamla ellenében
fizeti ki. Az utazdsi koltséget a dolgozé szamolja el az utazas
befejezEsétol szamitott 8 napon beliil.

A tovébbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre alio Osszeg, a
tovabbképzési dfjak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell felittvizsgélni.
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A tovabbképzésben résztvev személlyel tanulmanyi szerzédést kell kétni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékdt a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak atkalmazasa utdn a munkdba Jéaras kériilményeiben viltozas 4lt be, azt
a hivatalvezetd részére azonnal be kell Jjelentent.

A munkaba jards koltségeinek megtcritésére  vonatkozo bdvebb szabalyozds a
Koézalkalmazotii szabalyzatban talalhato.

1.11. Egyéb juttatisok

A koliségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal 4ltal biztositott mobil telefon hasznalatdra
munkakéritkkel Ssszefiiggésben a hivataivezetd dital meghatdrozott dolgozék kire
Jogosult, figyelembe véve takarékos gazdalkodas elGsegitését.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kirét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabilyok

> Telefonhasznalat

A koltségvetési szervben 1&vd telefonokat magancélra a hivatalvezeté engedélyével
lchet hasznalini. A beszélgetésnél t6rekedni kell a meghatarozott keret betartasdra, azon
feliil térités ellenében lehet hasznalni.

Az cllendrzés a hivatalvezetd utasitasara szaréprobaszertien orténik, részletes szamla
lekérésével,
»  Dokumentumok kiadasdnak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbdl
adatok cgyéb informacidk kiadisa csak a hivatalvezetd engedélycvel torténhet- a
szemelyiségi jogokra illetdleg a hivatali titoktartasra vonatkozo jogszabilyok, vezeti
utasitdsok figvelembe vételével,

2./ Sajat gépkocsi hasznailata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gepkocsit hivatali célra a hivatalvezets clézetes engedélyével lehet igénybe
venni.
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A sajat gépjérmit hivatali célra torténd hasznélatanak tovabbi rendjét a Gépjarmi
lzemeltetési szabalyzat tartalmazza.

3./ Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kistelezettségének vétkes mepgszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szindékos karokozds esetén a
munkavéllald a teljes kart koteles megtériten.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Grizetben tart, kizarélagosan haszndl
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztérost e nélkiil is terheli felelésség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okozték, egyctemleges kitelezésnek van
helye. A kar dsszegének meghatérozasanal a Munka Toérvénykényve rendelkezései az
irdnyaddk.

4./ Anyagi feleldsség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékit és értéki
haszndlati ériékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére illetve
vihet ki onnan. (P1. asztali szamoldgép, szimitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélatdért, a gépek, eszkizok, szakkényvek stb. megovasaért,

5./ A kdltségvetési szerv iigyfélfogadisa

A Gazdasagi Hivatal tigyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve az Onalléan mikédd intézmények nyitvatartdsi rendjéhez. Ennek
megfeleléen a Gazdasagi Hivatal kézpontjaban (Vac, Sziréna kiz 7.) dltalanos
ugyfélfogadas t6rzsidében (hétfo-szerda: 8.00-15.00. Oraig, csiitoriokon 8.00-t61 14.00.
6rdig, pénteken 8.00-t6] 11.30. éraig) torténik illetve iigyintézédvel torténd elbzetes
egyeztetés soran a Gazdasdgi Hivatal nyitvatartasi idejében torténhet.
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6./ A kiltségvetési szerv bels és kiilsé kapesolattartasinak rendje

6.1. A belsd kapesolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti egységeivel és ellatasi, mikodési korébe tartozd kéltségvetési
szervekkel szoros kapcsolatot tartanak. A mitkodési korébe utalt koliségvetési
szervekkel a gazddlkodds lebonyolitdsira vonatkozd, a munkamegosztas €s
feleldsségvallalds  rendjét tartalmazé megallapodast ko, melyet Vac Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
Ovoddk:
Az Gvoda feladat-ellatasi kotelezettsége clsbsorban a fenntartod altal meghatérozott
fetvételi korzetben, masodlagosan a Vac Viaros kozigazgatasi teriletén lakohellyel,
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd 3-7 éves gyermekek, tovabba az ovoda
korzetében dolgozo sziilok 3-7 ¢éves gyermekének Gvodai nevelésére, napk&zbeni
cllatasara, az iskolai életmodra (6rténd felkészitésre terjed ki.
Deakvari Ovodak
Di6fa u. Ovoda Vac, Diéfa Gt 1-3.
Deakvéri f8ati Ovoda Viac, Dedkvari foat 11,
Ujhegyi u.. Ovoda Ve, Ujhegyi u, 46.
Siraly u. Ovoda. Vic, Siraly u. 7.

Kisvac- Kozépvarosi Ovodak
Eotvas u. Oveda Vac, Estves u. 3.
Nyér u. Ovoda Véc, Nyir u. 1.
Harsfa u. Ovoda Viac, Harsfa u. 4.
Csanyi Koriti Ovoda Vée, Csanyi krt. 13,

Alsévérosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vac, Kertész u. 9.
Kélesey u. Ovoda Vac, Kolesey u. 2.
Vam utcai Ovoda Viac, Vamu, 3.

Madach Imre MivelSdési Kozpont

A helyl kdzmlvelbdési tevékenység tamogatasa, a helyi tarsadalom mivelédési
¢rdekeinek ¢s kulturdlis szikségleteinek figyelembevételével, a szaktdrvény és a helyi
lehetdségek, sajatossagok alapjan.

Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 63.

Katona Lajos Vérosi Konyvtar

Nyilvdnos konyvtari tevékenység. Gyidjteményének gondozasa, megbrzése, feltarasa,
fejlesztése és rendelkezésre bocsatasa. Biztositia mas kényvtdrak allomanyanak s
szolgiltatdsanak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és
informacidcserében.

Vic, Budapesti f6ut 37.



Véc Varos Levéltar

Atveszi, nyilvantartja, szakszerfien kezeli ¢s biztonsdgosan megdrzi a mikddési
teriiletéhez tartozd maradandé  értéki kéziratokat, maganiratokat. FEllenérzi a
kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének rendjét és iratselejtezését. Levéltari
anyagok konzervalasa, restaurslasa.

Véc, Mizeum utea 4.

Tragor Ignic Mizeum

Gondoskodik a kulturalis javak meghatérozott anyaginak folyamatos gyitjtésérdl,
nyilvintartasarol, megbrzésérél, restaurdlasarél, tudoményos feldolgozasarsl és
publikalasarl, valamint kiallitasokon és mis médon 6rténé  bemutaidsarol,
kozmbivel6dési és kdzgytijteményi feladatok ellatasarol.

Véc, Zrinyi Miklos utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nall6 jogi személy. Ondlléan mikodik, 6nallo
adészammal, és bankszdmlaszammal rendelkezik. Az Intézmények gazdilkodasat a
Gazdasdgi Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkotott Munkamegosztasi
Megallapodasok alapjan.

Az imtézmények az elkészitett koltségvetésitk alapjan &nalldan gazdilkodnak az
eléiranyzatukkal.

A Gazdasagi Hivatal gazdélkoddsi koréhez tartozd  intézmények mitksdésével
kapesolatban felmeritls koltséget az alapité okiratukban meghatdrozott kormanyzati
funkcié kodok alapjan szamolja ¢l a mindenkor érvényes kdltségvetési rendnek
megfelelden:

A gazdalkodas lebonyolitisa

A Gazdasigi Hivatal banki atutalssal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett
szallit6i szamlakat, fizetési igényeket.

Szervezi és biztositja a bérjellegti kifizetéseket,

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodési kéréhez tartozé intézmények vezetdit kiltségvetésiik
vonatkozasaban kételezettségvallalsi Jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal vezetdjének
ellenjegyzése mellett.

A Gazdasdgi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodési kereteire vonatkozé
kételezettségvallalasokat, meprendeléseket. Azokrol nyilvéntartast vezet. lgény esetén
az intézmények megbizisabdl besegit a beszerzésbe.

Az mtézmények vezetéi a lebontott eléiranyzatokat szilkség esetén készpénzben
eldzetes megrendeléssel hasznaljak fel.
A kisebb készpénz kiadasok kiegyenlitésére a »Fénzkezelési szabalyzat” szerinti
készpénz biztosftott a hizi pénztaron keresztiil.
A o6voddk esetében az utalvanyozasi jogkdrt a Gazdaségi Hivatal vezetdje (tavolléie,
akadélyortatisa esetén:helyettese) illetve a gazdasagi vezetd gyakorolja a kovetkezbk
szerint; '
Gazdasagi Hivatal vezetéje (helyettese): dtutalassal torténéd minden kifizetést,
Gazdasagi vezetd: hazipénztari kifizetések
A Gazdaségi Hivatal vezetdjének tavollétében — szabadsag, betegallomany, stb. — az
utalvanyozast teljes korlien a Gazdasagi Hivatal vezetd helyettese vagy a gazdasagi
vezetd latja ef. '
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A kulturdlis intézmények esetében az utalvanyozasi jogkort az intézmény Igazgatdja,
tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.

A Gazdasagi Hivatal az 6sszes eldiranyzat alakuldsarol és felhasznalasars] a mindenkori
rendelkezések dltal el6irt konyvelési nyilvantartisokat vezeti.

A Gazdasagi Hivatal a vonatkozo jogszabalyok altal eléirt beszamoldsi rendszernck
megfelelden a szamszaki beszamolot teljes koriien elkésziti, az intézményvezetdk
szaktevékenységére vonatkoz6 adatszolgaltatdsa figyelembe vételével a teljesitéseket
szbvegesen indokelja.

A kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldséra vonatkozs tovabbi eljarasrendet
a Kotelezettségvallalds eljarasi rendjének szabalyzata tartalmazza.

6.2, A kiils¢' kapcsolattartis
Az eredményesebb milkédés eldsegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetdje az
Onkorményzati tarsintézményckkel, egyéb gazdalkodd szervezetekkel, hatdsagi
feladatokat ellaté szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kéthet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel (alapitvanyok, egyhazi
szervek) folyamatosan kell a kapcsolatot tartant, sziikség szerint segiteni kell egymas
munkajat.

Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak credményesebb ellétdsa érdekében kapesolatot tart
olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat,

7./A kiltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetbie felelds.
Az tlgyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell
veégezni,

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldfrdsndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel elltott,
cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes kételezcttségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemondést jelent,

A koltségvetési szervben hasznélatos valamennyi bélycgz6rdl, annak lenyomatdrél
nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az étvevd személy a nyilvantartésban alairasaval igazol. '

A nyilvintartds vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi eldadd
felel6s. :

Az atvevbk személyesen felelések a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérsl, kiadasardl, nyilvantartasirol, cseréjérdl  és  évenkénti egyszerl
leltarozasérél a gazdasagi eléadé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirdsok szerint jar el. '

9./A kdltségvetési szerv gazdalkodasinak rendje

A koltségvetési szerv pazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koliségvetés
tervezésével, végrchajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon
hasznositasdval Gsszefligeé feladatok, hatskérok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a
fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltsépvetési szerv vezetdjének
feladata. :

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

9.1. A gazddilkodds vitelét eldsegit belsé szabalyzatok

g

YV ¥V VYV VvV Y Yy

Szamviteli politika, és a mellékleteit képezb,
¢ Szamviteli szabalyzat és melléklete:
e Szamlarend,
» Bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabélyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Eszk6z8k és forrasok értékelési szabdlyzata,
* Onkdltség szamitdsi szabalyzat,
e FPelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
* Kotelezetiségvallalas eljardsi rendjének szabélyzata,
Kozalkalmazotti Szabalyzat, mellékletei:
* Munka - és védéruha Szabalyzat,
* Kollektiv megallapodas,
* Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasénak szabélyzata,
» Cafeteria szabalyzat
Gépjarmi izemeltetési szabalyzat,
Tlzvédelmi szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat

Versenyeztetési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Belsé ellenérzési Kézikonyv,

Az SZMSZ mellékletét képezé szabalyzatok:
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" A szabalytalansagok kezelésénck modszertana,
* A folyamatba épitett elzetes, utélagos és vezetdi eliendrzes kézikinyve,
" A kockazatkezelés modszertana,

9.2. Bankszdmlik feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetelt szamidja feletti rendelkezésre jogosultakat a
hivatalvezeté jeloli ki. Neviket és alairasukat be kell Jelentemi az  érintett
pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal
penztardban 1€v6 pancélszekrényben kell 8riznj.

9.3. Kotelezettségvillalis, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités,
rendje
A kbtelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjél a
koliségvetési szervnél a hivatalvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzataban kell meghatarozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznslati,
hasznositasi rendje

A kiltségvetési szerv fenntartisi kirébe utalt épiileteket cimtabldval, ziszloval kell
elldini a vonatkozd jogszabdly szerint.

A koltségvetési szerv sajat bevételénck ndvelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabdlyait a 7 0nkﬁltség szamitdsi szabdlyzat, valamint az dnkormdnyzat
vonatkozo rendeletei tartalmazzik.

11. A kdltségvetési szervben végezhet reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a hivatalvezetd engedélyével helyezheto ki,

Nem lehet olyan reklimot, reklamhordozot kitenn, amely személyiségi, erk6lcsi
Jogokat veszélyeztet,

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a

személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara
Osztondzne.

12. Bels6 ellenorzés

A belsé ellendrzés Kialakitisarél, megfelels mitkédtetésérsl és fiiggetlenségének
biztositisarél a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A belsé ellenér
tevékenységét a Gazdasagi Hivatal vezetojenck kizvetleniil alirendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil az ellendrzitt szerv vezet jének kiildi meg,
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A belsé ellenér bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenysége keretében a
Jogszabilyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a Lbufeladatok ellatdsat vizsgilva megallapitisokat és
javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv vezetdje részére. A belsg ellenr
ezenkivill mas tevékenységhe nem vonhaté be.

A belsd ellendrzési tevékenyseg kiterjed a kiltségvetési szerv minden tevékenységére,
killonosen a kiltségvetési bevételek és hinddsok tervezésének, felhaszndldsdnak és
elszémoldsdnak, valamint az eszkozokkel és Jorrdsokkal vald gazdilkoddsnak a
vizsgdlatdra.

A belsé ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében elldtands feladata:

) elemezni, vigsgilni és értékelni a bels§ kontrollrendszerek  kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak & szabdlyzatoknak valé megfelelését,  valamint
mitkédésének gazdasigossigdt, hatékonysdgdt és eredményességét; '

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre Gl erdforrisokkal valé gazdilkoddst, a
vagyon megovidsdt és gyarapitisdt, valamint az elszamoldsok megfelelfségédt, a
beszdmoldk valodisdgds;

¢) a vigsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a hockdzati tényezok, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabilytalansdgok megeldzése, illetve feltirisa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mithédése eredményességének nivelése és o
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovibbfejlesztése érdekében;

d) nyilvintartani és nyomon kivemi a belsé ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket.

A szakmai ellendrzések a belsb ellendr 4ltal Gsszeallitott stratégiai és -
kockézatelemzéssel alatimasztott - éves belsd ellendrzési terv alapjan torténnek. A
targyévre vonatkozé éves belsd ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasat kdvetéen a belsd ellenér megkiildi Vac Véros Jegyzdjének minden év
november 30-ig,

A stratégiai ellendrzési terv— Ssszhangban a koltségvetési szerv hosszi tavii céljaival —
meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer 4ltalanos értékelését;

¢) a kockézati tényezoket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erbforrasok felmérését els6sorban z 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében: _

f) az a)c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasokat és az cllendrzési
gyakorisagot. '

Az eves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellenbrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
6sszefoglalé bemutatisat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendé idészakot;
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¢) a rendelkezésre 416 és a sztikséges ellenbrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett titemezdsét;

h) az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést;

k) a képzésekre tervezett kapacitést;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belsd cllendrzést a Belsé Ellendrzési Kézikényvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezets folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredmeényeérdl az Srintetteket, a vizsgélt teriilet vezet6it,
valamint dolgozéi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozoit a koltségvetési szerv
vezetdje tajékortatja.

A belsd ellendrzésre vonatkozé tovabbi eldirasokat a Belss Ellenérzési Keézikonyv
tartalmazza.

13. Bels6 kontroll rendszer kialakitisa és milkodtetése

A hivatal vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl ¢s belsd
¢llendrzésérél szold 370/2011.(XI1. 31) Korményrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 4-5 §.
alapjan az intézmény mikédésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel alakitja ki,
mikodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatban épitett,
eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikédtet.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢s  belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

@) a koliségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossig, hatékonysag és
eredmeényesség kdvetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriilién sor pazarlsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informéacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapesolatosan,

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi

kiilsé pénziigyi ellendrzést s belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat,
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14. Kontrollkérnyezet

A hivatal vezet6je a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkdmyezetet alakit ki, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a felelsségi, hataskor vi szonyok ¢€s feladatok,

¢) meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a humaneréforras-kezelés. :
A hivatal vezetbje elkészili és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellenérzési
nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv mikédési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen:

a. afeleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,

b. irdnyitas és ellenSrzési folyamatokat,
valamint lehet6vé teszi azok folyamatos nyomon kivetését.

15. Kockazatkezelés

A hivatal vezet6je a Bkr. 7. §.-a alapjan — a kockézati icnyez6k figyelembevételével —
kockdzatelemzést végez és kockazatkezelési rendszert mikodtet,

A kockazatelemzés sordn fel kell mémi és meg kell altapftani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés mobdszertana (a FEUVE szabalyzat mellékieteként keriil
meghatirozasra az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedések és megtételik modja.

16. Kontrolltevékenységek

A hivatal vezetéje a Bkr. 8. §. alapjan a hivatalon beliil kontrolltevékenységeket alakit
ki, melyet biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. :
A hivatal vezetéje a hivatal belsd szabdlyzataiban szabélyozza:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

b) az informécidhoz valé hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhiz)

d} beszamolasi eljarasok.

17. Informacié és kommunikacié

A hivatal vezetSje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki &s milkédtet, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informacick a megfelelé idében eljussanak az illetékes
szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

Az informéciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikdsdtetni,
hogy azok hatékonyak, meghizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolési szintek,
hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatérozva.



18. Monitoring

A hivatal vezetGje a Bkr. 10.4. alapjin olyan monitoring rendszert miikédtet, mely
lehetévé teszi a szervezet tevekenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kévetését,

19. Szabalytalansigok kezelése

A hivatal vezetSje a Bkr. 6. § (4) alapjén szabélyozza a szabilytalansagok kezelésének
cljardsrendjét, amely a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat 4. szdmu mellékletét képezi.

20. Intézményi 6vé, védé elbirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye,

Minden dolgozonak ismemic kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi
szabalyzatot valamint tiz csetére elbirt utasitasokat, a menekiilds atjat.

20.1. Bombariado esetén kivetendi eljardas

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlo robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a koltségvetési szerv vezetdjét vagy
helyettesét.

A hivatalvezet6 a lehetd legravidebb idén belil értesiti errét a tényrdl az épiiletben 1évd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi tery szerint az epiilet ethagyésat,

A gazdasagi vezetd kozremiikadik a koltségvetési szerv clhagyasanak lebonyolitasdban.

A hivatalvezeté vagy helycttese vagy az altaluk megbizolt személy értesitik a
rendbrséget valamint a tizoltdsagot a bombariadérsl.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Viace dros Onkorményzat Képviselé-testiilete jovahagydsaval lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ, hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2012. jlius 6-an életbe
Iéptetett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartisarél a koltségvetdsi szerv
vezetdje gondoskodik,



Véc, 2015, majus .

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

Pépa Lészlé
intézményvezet
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Mellékletek:

1. szdmu melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti Jfelépitése

2. szamu melléklet: VezetSk munkakori leirdsa

3. szdmi melléklet: A folyamatba epitell eldzetes. utdlugos és vezetdi ellenbrzés
kézikdnyve,

FEUVE 1 szami melléklet: Pénziigyi ranyitasi és ellenérzési feladatok,
feladatksrsk szerinti elkiiloniilése

FEUVE 2 szdamt melléklet: Belsé szabalyzatok listdja és feliilvizsgalati
rende

FEUVE 3. szami melléklet: A megfelels szabalyozottsdg kialakitasanak
¢s fenntartasanak folyamatabraja

FEUVE 4 szam1 melléklet: Kockazatkezelési szabalyzat

FEUVE 5 szami melléklet: Tervezdssel kapcsolatos  elfenérzési
nyomvonal dbraja

FEUVE 6 szdmi melléklet: Végrehajtassal kapcsolatos  ellendrzési
nyomvonal abrdja

4. szdamy melléklet: Szabdlytalansigok kezelésének eljdrdsrendje
3. szamu melléklet: Ellendrzési Jolyamatok ellenérzési nyomvonala
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Vic Véros Onkorményzat Gazdaségi Hivatala | | SZMSZ 1. szamt melléklet
Szerkezeti struktirdja . i .

Engedélyezeit 1étszamkeret: 199 15

Altalsnos iskolik, Madéch
Gimnazium

Takaritok: 31 16

Portasok: 16




SZMSZ. 2. szamu melléklete

MUNKAKORI LEIiRAS

Yic Viros Onkormsnyzat Gazdasigi Hivatala

vezetbje részére

Munkakort betlté neve:

Iskolai végzettsége:

Munkahely: Véc Varos Onkormanyzat
Gazdasagi Hivatala
2600 Vac, Sziréna kiz 7.

Beosztasa: intézményvezetd
Megbizéja: Vic Varos Onkormdnyzat Képviseldtestiilete
Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Vac  Varos  Polgarmmestere
(megbizds, felmentds és a fegyelmi eljarss kivételével)
Heti munkaidé: 40 6ra
Helyettesitdje: Az intézmény szervezeti és  miukodési
szabalyzataban leirtak szerint
Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkaltatoi vezetdi jogait,
dontési hataskorét,
Jogéllas ¢s jelleg: f8allast,  hatarozott  idére  kinevezett
kézalkalmazott

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:

L]
e

2012. évi1. Torvény a munka t3rvénykényvérsl (MT.)

< 1992, évi XXXIIL Térvény a kézalkalmazottak jogalldsaré] (KJT)

1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl (MV.)

Véc Véros Onkormanyzat — az intézményvezetdkre vonatkozo — rendeletei.

- -
* " .‘.

Feladatai: egyszemélyi felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, cllenérz és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerh és tdrvényes miikidését, az alkalmazottak munk&jat ¢és biztositja az ésszert
gazdalkodast.

Kovetelmények;
* Iskelai végzettsép: felsdfoki szakirdnya pénziigyi, gazdasagi iskolai végzettség
* Elvartismeretek: A munkaligy szakmai és jogi szabalyai, belst szabalyzati rendszer
Kitelessépek:
¢ clkésziti €s eldlerjeszti az SZMSZ tervezetét, mddositasat, beszerzi a véleményre jogosuliak
véleményét, egyetértésct, majd jovahagyasra beterjeszti a fenntartGhoz,
* dont a hatarkGrébe tartozé jutalmazési és fegyelmi kérdésckben,
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Jovahagyja a jogszabalyi elirdsoknak megfelelden az iratselejtezést,

megtartja a munkakorillményekre vonatkozd egyeztetési kételezettséget,

gondoskodik az érdekkdzdsségek milkodési felidteleinek biztositdsarél, valamint jogainak
gvakerlasard)

gondoskodik a panaszkezelés eljirasrendjének betartasarol

a polgdrmester, a jegyzd utasitdsara olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a munkakori
lelrasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébs] megatlapithatdan
munkakdrébe tartoznak, vagy sziikséghelyzethil adddnak,

részt vesz a gazdasagi tervezés teljes folyamataban, Osszeallitja, és hatridére benyiijtja a
fenntarténak az intézmény koltségvetési tervezetét,

felel a rdbizott vagyon rendeltetésszert: hasznalatéért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasert,
felel a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, szilkség esetén médositast kezdeményez,
figyelemmel kiséri az atvett pénzeszkdzsk jogszeri felhasznatasat,

felelds a bels, a gazdalkodissal osszefiiggd szabilyzatok karbantartasdért,

elrendeli, a leltarozast, a selejtezést,

javasolja a feltjitast és a szitkséges karbantartast,

ellenérzi és betartja a tfiz- és munkavédelmi szabalyokat,

gazdasagi kapcsolatokat épit,

az alkalmazottak tekintetében gyakorolja 2 munkaltatoi jogokat, elkésziti a munkakéri
teirasukat

nyilvantartja az alkalmazottak személyi anyagt, en gedélyezi részikre a szabadsagot
betdltetlen allashelvekre palydzatot hirdet

intézkedik az intézményvezetéshez tartozd tagok kinevezésében, Kkiillonbozd felelgsok
megbizasiban,

ellendrzi és értékeli a munkakdri feladatok végrehajtasat, az mtézményl mindségfejlesztést,
vezetdtarsaival folyamatosan ellenérzi az alkalmazottak munkajat,

gondoskodik a munkafegyelom és a torvényesség megtartasarsl, fegyelmi eljarast indithat,

az intézmény Atszervezésekor, felujithsakor szervezi és irdnyitja a berendezések és eszkiszok
csomagoldsat, rakidrozasat, '

kiemelkedGen jol dolgozékat — az egyertetések megtartasdval — jutalomban részesitheti,
kitiintetésre felterjesztheti,

képviseli az intézményt a fenntartdk, a hatésigok és az dllamigazgatési és kozhatalmi szervek
elbtt,

egylittmitkddik az intézményi munkavallaléi érdekképviselettel,

timogatja az intézmény munkajit segits testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét.
szervezi és dpolja az intézmény kiilsd kapcsolatait,

torekszik az intézmény megismertetésére a tdmegkommunikacios csatornakon,

ellatja a vagyonkezelési korébe utalt ingatlanok épiletgondnoksagi, iizemeltetési, fenntartasi,
karbantartasi, épiilet — és berendezés ~ feltjitasi feladatait,

az Snkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokban — ingyenes hasznalati joggal — elhelyezett
hivatalok, szervezetek részére az épiiletiizemeltetéssel osszefiiggd, szerzOdésben régzitett
szolgakatasckat végez a felmeriilt kiadasok téritése ellenében,

az dnkorményzat ingatlanaiban lévd szabad kapacitasokat bérbeadéssal hasznositja, .
kézétkezietést végez az Alapité okiratban felsorolt intézmények szamara,

gondoskodik az alapeliatdshoz tartozé orvosi rendeldk miiszerparkjinak potlasardl a
jogszabalyban meghatarozottak szerint,

a fermtarté eldzetes tijékoztaiasaval hatirozott ideji bérleti szerzédéseket kot,

gondoskodik az orvosi rendelok hasznalatba adasardl, az orvos és az dnkormanyzat kézétt
létrejott  szerzOdésben  meghatarozott  feladatok Onkorményzatot  terheld  részének
végrehatisarol -

gondoskodik a pénzbeli szocidlis sepélyek, gyamhatdsag  altal folyésitott ellatisok

kifizetésének gazdasagi, pénziigyi és tigyviteli lebonyolitasardl.
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FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
* azintézmény szakszerii ¢s torvényes mitkddéséért,
*  az ésszerd) és takarékos gazdalkodasért,
* az intézmény ellendrzési-értékelési rendszerének miikodéséért,
*  azegeszséges ¢s biztonsigos munkafeltételekért,
az egyenld banasmod megiartasaért,
a méltanyos ¢s humanus tigykezelésért és dontésekért.

AZ INTEZMENYVEZETO EGYEB FELELOSSEGI
TERULETEI

* a Kozalkalmazottak jogallasardl szoltd 1992, évi XXXIIL tdrvényben foglaltak alapjin
fennallo fegyelmi és kartéritési feleldsség,
* a KJT. Osszeférhetetlenségi szabalyainak betartasa

Jelen munkakori lefras ......................... -én Jep hatélyba és visszavondsi érvényes.
A munkakéri leirds az ligyrend elsd példanya mellett, tovabba a munkaltatdi iratok mellett kezelends.

polgarmester

Alubirott ... kijelentem, hogy jelen munkakéri leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozéan kdtelezden elismerem, és
betartasukért felelosséggel tartozom.

munkavallalé
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SZMSZ 2. szamé melléklet
Vi Vitos Ovammiinyzat
i 2 e

Vac a Dunakanyar szive 2600 Vic, Sziréna koz 7. 27/314-814 [ 316-932

P: www.vac.huy =7 gh@pannonia.vac.hu, gamesz{@dunaweb.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakére, beosztasa: Gazdasagi Vezets
Szervezeti egysége: Vac Varos Onkormanyzat (Gazdasagi Hivatala
2600 Véac Sziréna koz 7.

Munkavégzés helye: Gazdasagi Hivatal kozponti épitlete
Bels6 szervezeti egység: Pénziigyi csoport
Munkaltatéja: a Gazdasagi Hivatal vezetéje
A munkakér betdltéshez sziikséges kivetelmények:
A munkakér betoltéséhez szitkséges képesitést az Allamhéztartds mitkédési rendjérdl szolo
368/2011.( X11.31.) Korményrendelet 11§-a tartalmazza.
Alkalmazasanak tovabbi feltétele: erkolesi bizonyitvany, biintetlen el8élet
Mun_kaviszony jellegé:

¢ Hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogvi szony

¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra, amelyet a 1241-3/2013. szamé Vezetdi utasitishan leiriak

alapjan kételes ledolgozni.
Kozvetlen felettese: a Gazdasagi Hivatal hivatalvezetje

Helyettesitésének rendje: Tavollétében feladatait Kozmiiveltdési Gazdasdgi vezetd helyettes

latja el.
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Feladata — Kételessége:

Felelés a koltségvetdsi szery pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, kdnyvvezetési és a FEUVE-ban meghatdrozott  ellendrzési

feladatok ellatasaért

Kézvetlenitl vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet

A koltségvetési szerv altal foglatkoztatott pénziigyi gazdasagi feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottaknak irdnymutatast ad, ellendrzi azok betartasat;

Felelds a Szervezeti és miikodés; szabélyzatban részletezett feladatok Jogszabalyoknak
megfelel6 ellatasaér,

A szamviteli politika, a kényvviteli elszdmolds, a beszamold készités rendszerének,
modszerének kialakitdsa (ideértve a belss informacios rendszer kialakitasat 15);

A mitikédéshez, a konyvvezetéshez a beszamolo  készitéshex szitkséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatésa;

Tovabba;

A Gazdasagi Hivatal és az évodak esetében

* éves koltségvetésének elkészitése az intézmények adatszolgaltatasa és igénye alapjan,
a mindenkori kiltségvetési torvényben foglaltak figyelembe vételéve]

e Ev kézben felmeriils feligyeleti illetve sajat hataskori cldiranyzatok modositasa az
Onkormanyzati rendeletek, illetve az intézményvezetok kérelme alapjin. Ezen
eléirdnyzat médositasok nyilvintartasa;

* Ahavi jelentések, mérlegjelentések és éves beszdmolé elkészitése;

* A Nemzeti Adé-és Vamhivatal-felé teljesitends bevallisok elkészitcse (AFA,
Rehabilitacios hozzajarulss, cégautdado)

A pénziigyi csoport munkajanak irdnyitasa s ellendrzése;
A helyettesitések megszervezése;

Szabadségolasi dtemtery elkészitése:

A szervezet vezetjének helyettesitése annak tavollétében

> Atutalasok utalvanyozdsa

» Megrendeldk alafrasa

» A vezet6 tévolléte alatt felmeriils problémidk kezelése

Alairas jogat a Szervezeti és miikodési szabélyzat szerint gyakorolja

Oktatési gazdasagi csoportvezeté hel yettesitése annak tavollétében
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1. Elienbrzi az EPER programban  rgzitett bevételi, kiadasi kﬁnyvelés;‘k
helyességét,megfelels kontirozast, amelyet az utalvany rendeleten, mint ksnyveld
aléirasdval igazol.

2. Osszerendeli a vevo, szallité szimlakat a banki Jévéirasokkal, terhelésekkel.
Egycziség esetén elkésziti a banknaplét,

3. Akiallitott bevétel; szamlak kontirozésa a banki Osszerendelés elétt,

4. Ellendrzi a pénztari mozgasokat €s kontirozasuk helyességét. A bevételi és kiaddsi
penztari bizonylatokat és az utalvany rendeletet alairja, mint konyvels.

5. Elvégzia segélyes és kbzfoglalkoztatot bankszamla bevételi kiad4si mozgasainak
¢s kontirozasuk helyességének ellendrzését.

6. Elvégzi a banki Osszerendelést, Egyez6ség esetén elkésziti a banknaplét.

7. Banki tételek kontirozisa (postakoliség, bankkoltség, intézményi finanszirozas),
errol walvanyrendelet készitése

8. Téves kdnyvelések helyesbit§ naploinak elkészitése

9. Negyedévkor elkésziti a merleg tételeinek valtozasat az analitika; nyilvantartiasok
alapjan {Targyi eszkdzok, készletek, kovetelések, kotel czettségek)

10. Egyéb  sajitos eszkézoldak elszamoldsok kézil a bevételek és  kiadasok
egyeztetése, naprakész nyilvéntartasa.

1. Az Intézmények dtvett pénzeszkédzeinek nyilvintartisa, annak terhére térténd
kifizetések analitikus vezetése.

12. Havi zéras elétt ellenérzi a naplék egyenlegét, illetve az utolsé banki kivonat zaré
egyenlegét. Eltérés esetén megkeresi a hibat.

13, Z4rés utan elkésziti az intézmény informécios jelentéseit:

a. Intézményenkénti pénzforgalmi jelentések, amelybdl egy példanyt eljuttat
az intézménycknek. E gy példany lefiizésre keriil
b. Elelmezési kiadasok listdzdsa konyhanként, megkiildése az ¢lelmezés

vezetéknek
A munkakor betéltdje koteles felettese wasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is

teljesiteni, melynek teljesitése a munkakgr jellegénél fogva meg tevékenységi korébe

tartozhat, vagy az a munkavallalg Ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhats,
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A dolgozé egyéb kitelezettségei:

| £

A munkahelyre (6rténd érkezését ¢s tavozsat a tényleges idopontnak megfelelsen
sajat keziileg kell a jelenléti jvbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltaté {risheli utasitasa alapjan kotelezhets.

Betegség miatti tavolmaradasat koteles kézvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos {itemtervben foglaltak alapjan)
15 nappal annak megkezdése elétt frasban kell bejelentenic az errc rendszeresitett
Szabadsigengedélyen, A szabadsagos iitemtervt§l eltéré id6pontban igénybe veendd
szabadségot sziikséges a munkaltatéval elgzetesen szoban egyeztetnic.

A munkavégzése soran tudomasira jutott hivatali titkokat, egych informacidkat
megorzi, €s ezért teljes felelosségpel tartozik, nyilatkozatot csak munkdliatoja

engedélyével tehet.

A dolgozé munkavédeleamel kapcsolatos jogai és kitelezettségei

A dolgozé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok

meglartasaval ellitni; évente kételes munkaveédelmi oktatdson részt venni,

2. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni és kdzremiikodni az tizemi balesctek s

foglalkozasi megbetegedésck megelozésében, ezen beliil kiilonssen.

> A munkakéréhez sziikséges illetfleg azzal kapcsolatos szakmai és cnnek
kereteben a munkavédelmi ismereteket elsajdtitani és munkdja sorén
alkalmazni;

» Munkakorének  betolidséhez szikséges elbzetes és  idBszakos orvosi
vizsgélatokon részt venni;

» Munkahelyén a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

» Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkizt és anyagot munkakezdés
el6u koteles megvizsgalni, és azt rendeltctésénck megfeleléen hasznalni,

» Munkateriiletén a figyelmet a rendet, tisztasdgot megtartani,

Y

Munka kézben észlelt, veszélyt Jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétol erre intézkedést kérni;
» A Dbalesetet, sertilést, rosszullétet, tizemzavart felettesének, és az illetékes

szetvnek azonnal jelenteni;
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Felelds:

A FEUVE rendszeren betliil:

Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése

Mint vezet$ folyamatosan ellenérzi az eléirdnyzat fethasznaldsokat.

Bérfinanszirozas egyezietése, ellenbrzése

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott penziigyi gazdasigi feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottak altal elvégzett feladatok folyamatainak ellen6rzése.

Beszamolo készitésekor az analitikai nyilvantartisok ellenérzése.

Vac,

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

Hivatalvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomdsul vetterm, magamra nézve kételezének ismerem el

¢€s maradéktalanul teljesitem:

Vac,
Munkavallald

A Munkakéri lefrassal kapesolatos észrevétel, megjegyzés

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

...................................................................................................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdre, beosztdsa: Hivatalvezetd-helyettes

Szervezeti egysége: Vac Varos Onkorményzat Gazdasigi Hivatala (GH)

2600 Vac Sziréna koz 7.
Munkavégzés helye: GH kozpont valamint a Gazdasigi Hivatal Alapité Okirataban
meghatérozott ellato, szolgiltato és fizemeltetd tevékenységi korébe tartozé intézmeények,
ingatlanok tovabbé a gyermekétkeztetési feladatokkal érintett intézményck
Maunkaltatéja: a Gazdasigi Hivatal vezetdje
A munkakir betltéshez sziikséges kivetelmények:

felséfoka iskolai végzettség

pénziigyi, szamviteli képesités

Alkalmazasinak tovabbi feltétele: crkdlesi bizonyitvany, biintetlen eléélet
Munkaviszony jellege:
+ Hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje:
Heti munkaideje: 40 dra, melyet az 1241-3/2013. Ikt. szamu vezetdi utasitas alapjan koteles
fedolgozni.
Kizvetlen felettese: a Gazdasagi Hivatal vezetdje

Helyettesitésének rendje: Tavolléében feladatait a Gazdasagi vezetd latja el.

Feladata — Kitelessége:

1. A Gazdaségi Hivatal irdnyitisa ald tartozo intézményi étkeztetés és az intézmény-
mikaodtetési szakfeladat napi feladatainak iranyitasa.
2. A Gazdaségi Hivatal szabélyzatainak clkészitése, valtozésok nyomon kévetése az

SZMSZ szerint.
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10.

11.

12,

A kils6 és belsd ellenérzésekhez kapesolodé jelentési kotelezettségek valamint az
intézkedési tervek teljesftésének figyelése, az érintett dolgozdk figyelmének felhivasa,
hataridék betartdsanak ellentrzése.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ali tartozd személyek feladatainak, kotelességeinek
meghatarozaséra, a munkakori lefrasok elkészitésére.

A Gazdasagi Hivatal vezetdje felé javaslatot tesz az 1. pontban megjeldlt feladatok
vonatkozdsdban a személyi 4llomany pdildsara (felvételére), helyettesitésére, a
munkaviszony megsziintetésére (elbocsatds). Javaslatot tesz fegyelmi eljaras
meginditaséra, a dolgozok jutalmazasdra és kitiintetésére.

Részt vesz a nyéri napkozi megszervezésében. |

Részt vesz a koltségvetdsi tervezési és beszamolasi munkaban.

Sziikség szerint javaslatokat dolgoz ki a GH céljait megvaldsité folyamatok hatékony
¢s eredményes megvalésitisa érdekében az ésszer(i takarékossagfigyelembe vételével.
Megfeleld kapesolattartds a GH-hoz tartozé intézmények vezetbivel, kapcsolattartd
személyekkel.

Koézremiikodik a  munkavallalok munkavégzéséhez kapcesolédé nyilvantartasok

ellen&rzésében.

A munkakdr betsltje kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakdr jeflegénél fogva még tevékenységi korébe

tartozhat, vagy az a munkavallalé ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhato.

Tavollétében helyettesiti a hivatalvezetét.

Felelés FEUVE rendszeren beliil:

elvégzi a GH miikddtetési kérébe tartozé Intézményeknél valamint a fent megjelolt
feladatok esetében az elvégzeit munkak, szolgaltatdsok soran a kiadasok teljesitésének

jogossaganak, Ssszegszerlisé gének megallapitasat.

beszerzési igények feliilvizsgdlata az érvényben lévé utasitasoknak megfelelden.

A dolgozé munkavédelemmel kapesolatos jogai és kitelezettségei

3.

A dolgozd jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartisaval elldini; évente koteles munkavédelmi oktatason részt venni,
A dolgozé kbteles tevékenyen részt venni és kozremiikddni az tizemi balesetek s

foglatkozasi megbetegedések megelézéscben, ezen beliil kitlondsen.
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» A munkakéréhez szitkséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek
kerettben a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alkalmazni;

> Munkakorének betoltéséhez  szitkséges elbzetes és  idészakos  orvosi

vizsgélatokon részt venni;

A v

Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni;

» Az itodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzt és anyagot munkakezdés
clbtt kdteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

» Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani

» Munka kézben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni;

» A balesetet, sérillést, rosszullétet, iizemzavart feletteseénck, és az illctékes

szervnek azonnal jelenteni;

A munkakérrel nem dsszefiiggé feladatok felsoroldsa:
A munkavégzése sordn tudoméséra jutott hivatali titkokat, egyéb informacidkat megdrzi és

ezért teljes felelosséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatéja engedélyével tehet.

Viac,
A munkakdri leirast készitette:

hivatalvezctd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezdének ismerem el

¢és maradéktalanul teljesitem:

Munkavallalo

A Munkakori lefrassal kapesolatos észrevétel, megjegyzés

...................................................................................................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdre, beosztisa: élelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Intézmény konyhaja, Vic.

Kozvetlen felettese: Gazdasigi Hivatalvezetd

Helyettesités rendje: Tavoliéte esetében feladatit a Gazdaségi Hivatal vezetje dltal kijeldlt a

a Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi kisrébe tartozo valamely konyha élelmezésvezetdie latja el.

A munkakir betiltéshez sziiksége kivetelmények:

Legalabb kozépfoku iskolai végzettség

Elelmezésvezet6i képesités

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet a Kézalkalmazotti Szabalyzat Munkaids beosztésa alapjan

koteles ledolgozni,

Feladata - Kotelessége

13

14.

15.

Az intézmeny az iskolai intézményi étkeztetés szakfeladaton rendelkezésére bocsatott
koltségvetési keretbdl, a mindenkori élelmezési norma alapjan gondoskodik az
egyseghez tartozd gyermekek és felndttek élelmezésérél,

Heti étrendet 4llit 6ssze, s azt kizdrolag az intézményben étkezé gyerckek életkorahoz,
a mindenkor érvényes egészségiigyi eléirasokhoz szabja. A Simon Antal tagintézmény
konyhavezetdje dltal elkészitett étlapot ellendrzi és jovahagyja. A felnétt étkezdk
izlését €s kivansagdt e tekintetben kételes alarendelni a gyermekek érdekének. Az étel
érzékeny gyermekek étkeztetését - a helyi specialitasokat figyelembe véve - koteles
elésegiteni. _

Végzi a konyhai élelmezési anyagokkal kapcsolatos kdnyveléseket a rendelkezésre
allé szamitogépes program segitségével, figyelembe véve a Konyhdk mikodési

rendjérél sz0l6 szabalyzatban leirtakat. A felvezetett szamldkat bélyegztvel és
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16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

24.

25

26.

27

28

aldlrasaval ellatva tartozik a Gazdasigi Hivatalhoz tovébbitani. Az cbbé&l eredd
mulasztdsa esetén a késedelmi kamatot kételes megtériteni.

Havonként elkésziti a felhasznalt éleimezési anyagok zérlatat és minden hénap 5-ig
megkiildi azt a Gazdasagi Hivatalnak tovabbi felhasznalas céljabol.

Elsajétiia és betartatja az aktulis vendégléto-ipari termékek eldallitasanak <s
forgalomba hozatalanak életmiszerbiztonsagi feltételeirdl szo16 rendeletet,

Betartja a HACCP el6irdsait, elvégzi a nyomtatvanyok naprakész vezetését;
Gondoskodik az élelmezési raktarak, helyiségek, el6késziték, konyha rendeltetésszerii
hasznalatardl.

Felel6s a helyiségekben 18v6 rendért és tisztasagért. Kotelessége a raktarak, a tarolé
helyiségek, a konyha és kdrnyékének tisztin tartatasa.

A raktirhelyiségeket a szakacsnével egyiitt kétzaras rendszerrel nyitja és zarja.

A konyhai felszerelések, eszkozok, berendezési targyak ovasat a konyhai dolgozoktol
megkoveteli és ellendrzi. Uj eszkozok, felszerclési targyak beszerzését a Gazdasagt
Hivatal felé javasolja. A szdndékossagrél vagy nagyfoki gondatlansagbdl eredd karok
megtéritésére a Gazdasagi Hivatal vezetfje felé javaslatot tesz. A természetes
cthasznalodds sordn bekovetkezett meghibdsodasokat haladéktalanul bejelenti a
Gazdasagi Hivatalban. A bejelentés torténhet telefonon, szoban és irdsban.

. A konyhan késziilt ételek mennyiségét, mindségét, annak kiosziisat, az ANTSZ aital
el6irt ételminta szabalyszerti tarolasét folyamatosan etlendrizni koteles.

A konyhai dolgozdk kozvetlen felettese, ennek kapesan gondoskodik a dolgozok
védoruha ellatdsardl és azok nyilvantartasardl.

Gondoskodik az ANTSZ elbirdsainak megfeleld {tisztitoszerek ¢s mosodszerck
rendelkezésre dllasarol. Tisztitészer igényét a Gazdasagi Hivatal felé nytja be
meghatarozott idékdzonként a Gazdasagi llivatal altal kikitldott formanyomtatvanyon.
Figyelembe véve a kisvetkezo rendelésig eltels idét 6s a felhasznalas mennyiségeét.
Nyilvantartja a konyhai dolgozok egészségiigyi Kkonyveit, gondoskodik azok
érvényesiitetésérol.

Gondoskodik a konyhai dolgozok egészségligyi, munka- és tlizvédelmi oktatdsarol,
illetve a dolgozok szaméra elBirt egészségiigyi, munka- és tlizvédelmi szabalyoknak
betartatasardl.

. A Gazdasagi Hivatal vezetdje felé javaslatot tesz a személyi allomany potlasara

(felvételére), helyettesitésére, a munkaviszony megsziintetésére (elbocsatas).
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Javaslatot tesz fegyelmi eljards meginditasira, a dolgozok jutalmazisara €
kitlintetésére.

29. Minden honap utols6 napjan megkiildi a Gazdaségi [ivatal munkaiigyi eldaddjanak a
havi jelenléti ivet.

30.Minden évben elkésziti a dolgozok szabadsagolasi {itemtervét. A szabadsigok
engedélyezése a Gazdasagi Hivatal vezetd hataskorébe tartozik.

31. A dolgozék munkarendjével, beosztasaval kapcsolatos jelentésebb valtozds esetén
koteles a Gazdasagi Hivatal vezetjével legalébb széban egyeztetni,

32.A kezelésére bizott anyagok nyilvantartasiért, elszamoldsaért anyagi, erkolcsi
feleldsséggel tartozik.

33. A munkakér betsliGje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi kérébe
tartozhat, vagy az a munkavallal ismeretei, képzettsége alapjan tole elvarhato.

34. Szakmai  kérdésekben irdnymutatdst ad a Simon Antal tagintézmény

konyhavezetbjének.

A dolgoz6 munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kitelezettségei
5. A dolgozé jogosult és kételes a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok

megtaﬁéséval ellatni; évente kiteles munkavédelmi oktatason részt venni,
6. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni és kozremtikodni az iizemi balesetek s
foglalkozasi megbetegedések megel5zésében, ezen beliil kiilondsen.

» A munkakéréhez szitkséges illetleg azzal kapesolatos szakmai és ennck
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkéja soran
alkalmazni;

» Munkakérének betoltéséhez  szikkséges elézetes és  idészakos orvosi
vizsgalatokon részt venni;

> Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenn;

» Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés
el6tt kdteles megvizsgalni, €s azt rendeltetésének megfeleléen hasznalni,

> Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani

> Munka kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megszintetni, vagy
feletiesétd] erre intézkedést kérni;

» A balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart felettesének, és az illetékes
szervnek aionnal jelenteni;
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Felelés

A vezetése alatt 1évé konyha teljes korii, szabalyos mikodéséért.

A munkakéri leirds az alairds napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes

Vic,

Készitette: Jovahagyta:

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

¢lelmezésszervezd . hivatalvezets

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalé
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Vic a Dunakanyar szive 2600 Vic, Sziréna koz 7.8: 27/314-814 F: 316-932

®: www.vac.hu 7. gh@pannonia,vac,hy, gamesz@dunaweb.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakare, beosztasa: Kozmiivelodési Gazdasagi Vezet helyettes
Szervezeti egysége: Vac Véaros Onkorméanyzat Gazdasagi Hivatala
2600 Viéc Sziréna koz 7.

Munkavégzés helye: Madach Imre Miivelddési Kdzpont Vac Dr. Csanyi Laszl6 Krt.63.
Belsé szervezeti egység: Kozmiivelddési Gazdasagi csoport
Munkiltatoja: a Gazdasagi Hivatal vezetdje
A munkakir betdltéshez sziikséges kiivetelmények:
A munkakér betsltéséhez szitkséges képesitést a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11§-a
tartaimazza,
Alkalmazisanak tovabbi feltétele: erkdlesi bizonyitvany, biintetlen eldélet
Munkaviszony jellege:

4 Hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra, amelyet a 1241 3!2013 szami Vezet6i utasitisban leirtak
alapjan koteles ledolgozni.
Helyettesitésének rendje: Tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén feladatait
Kdzmiivelddési pénziigyi csoportvezetd latja el.

Feladatai:

o Irdnyitja és ellendrzi a Madach Imre Mivelédési Kozpontba, valamint a Tragor
Ignac Muzeumba kihelyezett Gazdasagi csoportot. Biztosftja az intézmény
zavartalan miikddésének gazdasagi feltételeit.

o Eldtja a Gazdasagi Hivatalhoz, mint gazdasagi szervezethez tartozé Onalld
Kézmitvelodési Intézmények, tigy mint Vac Varos Levéltara, Katona Lajos
Varosi Konyvtar, Tragor Ignac Mazeum és Madach Imre Mitvelodési Kézpont
gazdatkodasanak irdnyitasat. :

o Elkésziti ezen intézmények éves kiltségvetésének és az eldirt beszamoldknak a
tervezetét

o Folyamatosan tajékozédik a pénziigyi jogszabalyok valtozasairél, naprakész
ismeretekkel rendelkezik. Jogszabalyvaltozas esetében konzultal az intézmény
igazgato)aval, a valtozdsokat a Gazdasigi csoport munkatarsaival
megismerteti, az ligyréndet ennek megfeleléen atalakitja

o Gondoskodik az intézmények pénziigyi-, létszdm- és bérgazdélkodasat,
valamint szamvitelét titkrdz0 beszamolasi kotelezettsépeinek teljesitésérsl.
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Hatdskore:

o

Ellenjegyzi a kifizetések alapjaul szolgald bizbnylatokat.

Felelds az intézmény gazddlkodasanak folyamatossagadrt, a koltségvetéshen
jovahagyott keretek betartasaért.

Munkatérsi értekezleten sziikség szerint tajékoztatist ad a kozmiivelddési
szakmai feladatokra fordithato elSirdnyzatok helyzetérol

Szakfeladatot érintd palyhzati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok
eldkészitése.

A gazdasagi vezetd tdvolléte vagy akaddlyoztatasa csetén a gazdasagi vezetdi
jogokat gyakorolja a Gazdasagi Hivatal egészén. Ezen feladatinak ell4tasiban
a Gazdasagi Hivatal vezet6je vagy annak éltaldnos helyettese segiti.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol a kézmiivelddési intézmények vezetdinck
kételezettségvallalasanal.

A csoportvezetdkkel egyeztetve gondoskodik az intézmény mikodéséhez
szitkséges készletekrd! és ellatmanyokrol,

Biztositia a bizonylati fegyelem betartdst, az eldirasoknak megfeleld
leltarozast és selejtezést, az Snkorményzati tulajdon védelmét, a kéltségvetdsek
¢s beszamolok adatainak valddisagat.

Koteles az intézményck gazdalkodasat és tigyvitelét érintd minden olyan
intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modesitasaig vagy visszavonasaig a végrchajtést felfliggeszteni, amely a
jogszabalyi és egycb eldirdsoknak nem felel meg.

Ellenérzi az tigyviteli rend betartasat.
Ellenjegyzése nélkiil gazdasagi kihatdsu kételezettség nem vallalhaté.

Javaslatot tesz a gazdasagi csoport dolgozéinak besorolasara, atsoroldsara,
jutalmazasira,

Elkésziti a vezetése ald tartozd dolgozdk munkakori leirasat.
El6késziti a vezetése ala tartozd dolgozok mindsitését.
Biztositja a szamviteli- és egyéb nyilvantartasok naprakész allapotat.

Figyelemmel kiséri az djonnan vasdrolt eszk6zok beérkezését, nyilvantartasha
vételét, kiadasat.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakdr jeflegéné]l fogva még tevékenységi korébe
tartozhat, vagy az a munkavallalé ismeretei, képzettsége alapjdn tdle elvarhato.

Felelds:

A FEUVE rendszeren beliil:

Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése

Mint vezeté folyamatosan ellendrzi az eléiranyzat felhasznalasokat,

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott pénziigyi gazdasdgi feladatok ellatasaért folelés
alkalmazottak altal elvégzett feladatok folyamatainak ellendrzése.

A dolgozo egyéb kotelezettséyet:
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A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfelelGen
sajat kezilleg kell a jelenléi fvbe bejegyeznic. Munkaiddn tili rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltaté frasbeli utasitisa alapjan kételezhet?.

Betegség miatti tdvolmaradasat kiteles kézvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott €vi fizetett szabadsgigényét (a szabadsagos titemtervben foglaltak alapjan)
15 nappal annak megkezdése elétt irdsban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsgos iitemtervtdl eliérd iddpontban igénybe veendd
szabadséagot sziikséges a munkaltatévat elézetesen széban egyezietnie,

A munkavégzése soran tudomésira jutott hivatali titkokat, egyéh informaciokat
megbrzi, é€s ezért teljes felelésséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatdja
engedélyével tehet,

A dolgozé munkavédelenmel kapesolatos Jogai és kotelezettségei

>

>

YYvY v v

Y vy

A dolgozé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabdlyok
megiartasaval eliatni; évente koteles munkavédelmi oktatason részt venni,

A dolgozo kiteles tevékenyen részt venni és kdzremiikédni az iizemi balesetek és
foglalkozisi megbetegedésck megelzésében.

A munkakdrchez sziikséges illetéleg azzal kapesolatos szakmai és ennek keretében a
munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkaja soran alkalmazni;

Munkakdrének betdltéséhez sziikséges elézetes és idészakos orvosi vizsgalatokon
részt venni;

Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés elétt
kdteles megvizsgalni, €s azt rendeltetésének megfelelden hasznalni,

Munkateriiletén a figyelmet, a rendet, tisztasdgot megtartani

Munka kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétd! erre intézkedést kémi;

A balesetet, sériilést, rosszullétet, tizemzavart felettesének, és az illetékes szervnek
azonnal jelentent;
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Készitette: Jovahagyta:

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

Gazdasagi vezet6 Hivatalvezets
Vac,

A munkakori Jeirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el
¢s maradéktalanul teljesitem.

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

Munkavallald
Vic,

A Munkakort leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

...................................................................................................................................
...................................................................................................................................
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Vdc a Dunakanyar szive 2600 Vic, Sziréna koz 7.. B: 27/513-460 §: 307-185
®: www.vac.hu #7: gh@pannonia.vac.hu

Munkakiri lefrds
Munkaviszony jeilege: kizalkalmazotti jogviszony hatérozatian idére
teljes munkaiddben foglalkoztatott
1./ Munkahelye: Vac Varos Onkormaényzat Gazdasagi Hivatala

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
Belsd szervezeti egység megnevezése: Ellatasi csoport

2./ Munkakére kiterjed: Vdroshaza, Vac, Marcius 15, tér 11,
Pannonia Haz, Vac, K6ztarsasag it 19, '

Irodahédz, Véc, Dr. Csanyi L. krt. 45.

Gazdasagi Hivatal Vac, Sziréna koz 7.

Munkakér megnevezése: Mitszaki dgyintézé
Munkarendje: Hétfo: 7.30 - 18.00 6ra
Kedd: 7.30 - 16.00 6ra

Szerda: 7.30 - 16.00 6ra

Csiitortok: 7.30 - 15.00 6ra

Péntek: 7.30-12.30 6ra

3./ A munkakir betoltdfének neve:

4/ A munkakor betiltéséhez elirt iskolai végzettség: szakkozépiskolai érettségi,
munkavédelmi és tizvédelmi tanfolyam, ajanlott a kazanfiitsi vizsga

Alkalmazdsdnak feltétele: erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen elélet

5./ Munkaltatéi jogok gyakorldsa:  Gazdaségi hivatal vezetbje
Kozvetlen feletiese: Hivatalvezetd helyettes

6./ A munkakért betoltd kozvetlen irdnyitdsa alatt miksds

- Szervezeli egységek: Véaroshaza, Panndnia Héz, Irodahiz épiiletében dolgozd fiitd-
karbantarték, portasok, takaritonsk
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7./ Munkakori feladatok (rendszere):

Az Alapité Okiratban felsorolt épiiletek, épitmények; gépek-berendezések szikség szerinti
felijitdsinak és folyamatos karbantartdsanak megszervezése, izemképes &s biztonsigos
dllapotinak fenntartdsa. A hivatal feladatellitasa sordn a szitkséges anyagok, aruk ¢és
szolgaltatasok megrendelése és beszerzése, az ezzel kapesolatos megrendeldk, szerzédések
elékészitése.

Szémitdstechnikal infrastruktira és fénymasolé-gépek a telefonkSzpont miikodtetésével
kapcsolatos feladatok elldtasa.

A hivatal kezelésében 16v6 épiiletek (Varoshéza, Irodahdz, Pannonia haz és orvosi rendeldk)
¢s kazdnok Vdroshdza, Koztirsasdg u. 19, Irodahdz) miszaki {izemeltetése,
energiafelhaszndlds figyelemmel kisérése, az onvédelmi rendszerek (riasztok) biztonsagos
mukddtetése.

Gépjarmilpark izemeltetése, megfelelé miiszaki dHapotinak fenntartasa, czzel kapcsolatos
biztositasok elékészitése.

Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok intézésében, elbkészités, adatszolgaliatas, szerzddések
eldkészitése, teljesitésekrd] adatot szolgaltat.

A Viroshdza ¢pliletcben a lift és a beléptetd-rendszer valamint az Okmdnyirodaban az igytel-
ranyito berendezés rendeltetésszeri és biztonségos iizemeltetésérdl gondoskodik.

7.1./ Elkészini, kidolgozza:

Az SZMSZ szerint:

- Elkésziti a beosztott dolgozok szabadsagolasi litemtervét

- Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan kidolgozza az irdnyitasa ald tartozd
szervezeti egységek helyettesitési rendjét, és gondoskodik annak végrehajtasardl.

- A munkakorok dtadasarol jegyzokonyvet készit.

Kiteles:
- Az intézmény egész teriiletén a munkét gy megszervezni, hogy a tiizvédelmi elbiras,
utasitas mindenkor végrehajtast nyerjen.

- A tudomasara jutott rendellenességet kivizsgalni, veszély esetén a munkafolyamat
leallitasarol sajat hatdskorben intézkedni.

- A GH illet¢kességi korébe tartozé épiiletek és gépek berendezések folyamatos
hibaclhéritasarol gondoskodni.

Vezeti:

- A kilépett gépkocsivezetSk tekintetében a tartozasok nyilvantartisat a Szamviteli
szabalyzat szerint,

- A gépkocsik tartozékainak nyilvantartasat,

- A kiadott vezetdi engedélyekrSl a nyilvantartast,

- Az épiiletck biztonsagtechnikai el6irdsok betartdsanak nyilvantartasat
(Villamvédelem, Erintésvédelem,)

- A névre szoloan kiadott kulcsokrol a nyilvantartast.

- Az Gnkormanyzat rendelkezésében 1év6 telefonvonalak nyilvantartasat,
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A véroshazi kozos helységek igénybevételének dsszehangoldsat,

A hivatalvezetd megbizasa alapjan a selejtezési bizottsagi tagsaggal jaré feladatokat a
Selejtezési szabalyzat szerint, valamint a leltarfeleldsi feladat végzésében a Leltarozast
szabalyzat szerint. _

A teladatkdrébe tartozo munkék szakmai igazolasdt. ;

Az éves koltségvelés végrehajtdsa soran a beszerzéseknél a megrendelések,
el6készitését s bonyolitasat,

A hivatal ideiglenesen hasznosithaté helyiségeinek, termeinck bérbeadasdval
kapcsolatos feladatokat.

A telefonvonalakhoz kapcsoléds, hivésokat tarialmazd kimutatasok kiiratasa, kiadasa
a Polgarmesteri Hivatal osztalyainak, a Gazdasagi Hivatalnak.

a dolgozok munka- és tiizvédelmi oktatdsdt és annak aktualizaldsat f gyelemmel kiséri.

Gondoskodik:

A gépjarmiivek menetleveleinek szabalyszerd vezetésérol.

Az anyagi karral jaré kozti események jegyzOkdnyv vezetésérdl, a biztositasi
tigyintézésrol.

A kartyaszerzddések aktualizalasarol. "

Varosi rendezvények sorin a GH kezelésében lévé objektumok rendelkezésre
bocsatasardl, s a rendezvények soran kapesolatot tart azok szervezdivel.

7.2/ Kozremithodik:

A hivatal vezetSjének kinevezése alapjan a Selejtezési Bizottsag munkdjaban,

A koltségvetési javaslatok kidolgozésiban az ellatandé feladatai tekintetében
(beruhazas, felujitas, karbantartas).

Az intézmény adatszolgiltatdsi feladatainak teljesitésében (pl. éves energia
beszamol6).

A beosziott dolgozéi tekintetében a szabadsagolési titemterv elkészitésében.

A szallitdk évenkénti értékeiésében, a beszallitdi lista folyamatos karbantartisiaban.
A Beszerzési Szabalyzat hatdlya al4 tartozd palyaztatsok teljes kori lebonyolitasaban
a Szabdlyzat és a Vezetdi utasitas szerint,

A Kézbeszerzési Szabilyzat alapjan, a Kozbeszerzési Munkacsoport tagjaként a
kozbeszerzési  eljarasok  elékészitésében, lebonyolitasdban, a  szerzédések
elékészitésében, adatszolgaltatasok elkészitésében.

7.3./ Javaslatot tesz:

a koltségvetds eldiranyzatainak feltigyeleti, illetve sajat hataskorit atcsoportositasara,
a gazdasigossagi elemzések végzését kovetben a takarékosabb gazdalkodasra,
egyszeriisitési, pazdasdgossagi moédszerekre.

a gepek-, berendezések, jarmiivek, immaterialis javak selejtezésére, a felesleges
vagyontargyak hasznositasara.

7.4.7” Dont:

A portai szolgalatot teljesitd, takariténék és a fitté-karbantarték helyettesitésérd).
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7.5./ Informdciot szolgdltat:

- koltségvetés elbkészitésekor a felmeriilt s sziikséges miiszaki jellegii fejlesztést,
feltjitasi és karbantartasi eléiranyzatok tervezéséhez

- a kbltségvetési elbiranyzatok — feladatkdrébe tartozd - havi teljesitésérdl,

- az intézmény széveges beszdmoldjanak elkészitéséhez,

ror

- a beosztott dolgozok esetében a mindsitéshez szitkséges adatok tekintetében.

7.6./ Ellendrzi:

- A folyamatba ¢pitett ellendrzés  keretében az  elézd munkafolyamatok
szabalyszerliségél.

- A beosztott dolgozok munkajat.

- A menetlevelek szabalyszerli vezetését, igazoldsat, igazolasok jogossagat, a miiszaki
allapotra vonatkozo feljegyzéseket.

- A munkavédelmi ¢léirasok betartasat az irinyitasa al4 tartozo dolgozdk tekintetében.

- A munkahelyek, gépek berendezések, gépjarmiivek biztonsagi allapotat, hianyossag
eseten koteles azok megsziintetésére az intézkedést megtenni.

- A koziizemi mér66rak havonta leolvasott draallsanak helyességét.

7.7./ Felelds:

- Felettesei utasitdsainak végrehajtasaért,

- Sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

- A koltségvetésben jovahagyott eszkdzok beszerzéséért, a karbantartdsra, gépjarmii
fenntartdsra megallapitott el6iranyzatok teljesitéséért.

Gyakorolja:
A kiadményozasi jogkért 2 menetlevelek kiallitasa, kiadasa tekintetében.

8./ A munkakort elldto dltal elldtot helyeuesitési meghizds: Helyettesités esetén kdzvetlen
munkahelyi felettese altal meghatdrozottak szerint koteles ellatni a feladatokat, szitkség
szerint a Pannénia Hazban és az Irodahdzban is.

9./ A munkakorrel dsszefiigad egyéb kérdések:

- Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Osztélyaival és dolgozéival, a szallitokkal,
szakmai miszaki ellendrzést végzd dolgozéval.

—  Munkdjérél felettesének kételes beszamolni,

— A munkakérébe tartozd feladatokat képességei kifejtésével, a t6le elvarhato
legnagyobb  szakértelemmel és  pontossaggal, a vonatkozo szabalyoknak és
elbirasoknak megfclelden, hataridére koteles clvégezni.

— Kdzalkalmazotthoz mélt6é magatartast tantsit munkafegyelem és etikai téren cgyarant.

— idegeneknek csak kozvetlen felcttese engedélyével adhat tajékoztatast,

— Ellaja mindazon feladatokat, amelyekkel — munkakérével Osszefliggésben — az
intézmény vezetdje megbizza.

10/ A munkakorrel nem dsszefiiggd feladatok felsoroldsa: -
— Kdoleles a munkahelyén naponta munkaképes allapotban megjelenni, és munkat
végezm,
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- A munkahelyre t6rténé érkezését és tdvozast a tényleges id6pontnak megfeleléer}
sajat keziileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Tilmunkat csak a munkaltats frasbeli
utasitdsa esetén végezhet.

~ Betegség miatti tavolmaradasat keteles kbzvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
A szabadsdg igényét / a szabadsdgos fitemtervnek megfeleléen /, 15 nappal a
szabadsdg megkezdése eldit, frasban kell bejelentenie.

— Szabadsaganak megkezdése elstt  kiteles irasban  munkakér 4tad4s-atvételi
jegyzokdnyvet keésziteni, melyben felsorolja a folyamatban lévs tigyiratokat,
szamldkat, €s a kapcsol6do hataridékke] egylitt.

— A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott hivatali titkokat, egyéb informécickat
megbrzi és azért teljes felelésséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatéja
engedélyével tehet. '

~ Munkahelyére vonatkozé munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi rendelkezéseket
koteles megtartani és betartatni. '

— Az éltala hasznalt villamos berendezéseket rendeltetésszerlien koteles hasznaini.

~ Bérmely rendellenesség  észlelése esetén aramtalanitas, tliz és balesetveszély
clharitasa mellett — haladéktalanul kételes munkahelyi felettesét értesiten.

11/ Aldirdsok:

Készitette: Jovahagyta:
Gazdasagi vezeté Hivatalvezetd
Ve,

12./ 4 dolgozé tudomdsulvételének igazoldsa:

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezdnek
ismerem el és maradéktalanul teljesitem:

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

dolgozé aldfrasa
Vac,

13./ 4 munkakori lefrdssal kapesolatos észrevétel, megjegyzés
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakire, beosztdsa: Elelmezésszervezési foelsadd

Szervezeti egysége: Vic Varos Onkorméanyzat Gazdasdgi Hivatala (GH)

2600 Vic Sziréna kéz 7,

Munkavégzés helye: Gazdasigi Hivatal kézponti épiilete, Vac kozigazgatasi teriiletéhez
tartozo évodai s iskolai étkeztetést végzo intézmények konyhaja

Belsd szervezeti egység: Konyhak-élelmezés

Munkiltatoja: a Gazdasagi Hivatal vezettije

A munkakir betoltéshez sziikséges kivetelmények:

Legalabb kozépfoki iskolai végzettség
Elelmezésvezetdi képesités
Dietetikus

Alkalmazasinak tovabbi feltétele: erkilesi bizonyitvany, biintetlen eléélet
Munkaviszony jellege:

+ Hatarozatlan idejt kzatkalmazotti jogviszony
+ Teljes munkaidGben foglaikoztatott

Heti munkarendje:

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet a Kozalkalmazotti Szabalyzat Munkaidé beosztisa alapjan
kételes ledolgozni.

Kbzvetlen felettese: a Gazdasagi Hivatal vezetd helyettes

Helyettesitésének rendje: Tavollétében feladatait a GH vezetd helyettese latja el.

Feladata — Kotelessége:

35.

36.

37.

38.
39,

40,

41.

42.

43,

A Gazdasagi Hivatal irdnyitdsa ald tartozd intézményi étkeztetés szakfeladaton
Jelentkez6 szervezési, higiéniai ellenérzési HACCP rendszerrel kapesolatos feladatok
ellatisa

Heti étrend atvizsgalasa, ,,minta” étrend kialakitdsa kizarélag az intézményben étkezé
gyerckek ¢letkordhoz, a mindenkor érvényes egészségiigyi eléirasokhoz igazodva, A
felndtt étkezok izlését és kivansdgat e tekintetben kételes alarendelni a gyermekek
érdekének. Az étel érzékeny gyermekek dtkeztetését - a helyi specialitisokat
figyelembe véve - kiteles el8segiteni.

Nyomon koveti a konyhdk normafelhasznalasat és javaslatot tesz az eMérések
kezelésére.

Betartja a HACCP el6irasait, ellendrzi a nyomtatvanyok naprakész vezctését;
Figyelemmel kiséri a konyhai felszerelések, eszkdzok, berendezési tarayak dllapotat,
0} eszkozok, felszerelési tarpyak beszerzését a Gazdasagi hivatal felé javasolja.
Ellenérzi a konyhakon elkésziilt ételek mennyiségét, mindségét, annak kiosztasit az
ANTSZ altal el6irt ételminta szabalyszerd taroldsat.

A konyhai dolgozok védéruha ellitasat figyelemmel kiséri és Javaslatot tesz a
potlasara.

Osszegylijti a usztitoszer igényeket, ellenérzi a rendelt mennyiségeket, figyelembe
véve a kovetkez6 rendelés varhato idépontjat és a felhaszndlis mennyiségét.

A Gazdasdgi hivatal vezetSje felé javaslatot tesz a személyi dllomany potlasara
(felvételére), helyettesitésére, a munkaviszony megsziintetésére (elbocgatas).

63/ 125 oldal



44,

45.
46.

47.
48.

Vae,

Javaslatot tesz fegyelmi eljards meginditasdra,a  dolgozok jutalmazdsira és
kitiintetésére. '

Eldkésziti az élelmezésvezetdkkel a dolgozék szabadsigoldsi iitemtervét. A
szabadsdgok engedélyezése a GH vezetd hatasksrébe tartozik. '

Részt vesz a nyéri napkozi megszervezésében.

Folyamatosan részt vesz az élelmezési iizem fejlesztésének, racionalizalasanak
eldkészitésében, javaslatokat tesz az agazat mitk6dését érinté kérdésekben.

Tamogatja a koltségvetési tervezési és beszamolasi munkat,

A munkakor betSltéje koteles felettese utasftasa alapjdn tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe
tartozhat, vagy az a munkavallald ismeretei, keépzettsége alapjan t6le elvarhato.

A dolgozé munkavédelemmel kapesolatos jogai és kitelezettségei

A dolgozd jogosult és kételes a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartdsaval ellatni; évente kdteles munkavédelmi oktatison részt venni,

A dolgozd kbteles tevékenyen részt venni és kozremtikodni az lizem; balesetek €s
foglalkozasi megbetegedések megeldzésében, ezen beliil killsnosen,

» A munkakoréhez szikséges illetdleg azzal kapesolatos szakmai és ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket clsajatitani és munkdja sordn
alkalmazni:

» Munkakérének betsliéséhez sziikséges elbzetes és iddszakos orvosi

vizsgalatokon részt venni;

Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;
Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt &s anyagot munkakezdés
elott koteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfelelden hasznalni,
Munkateritletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani

Munka kézben észlelt, veszélyt jelent6 rendelienességet megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni:

A balesctet, sériilést, rosszullétet, tizemzavart felettesének, és az illetékes
szervnek azonnal jelenteni;

A

Y YY

A munkakorrel nem ésszefiiggé feladatok felsorolisa:
A munkavégzése soran tudomdséra jutott hivatali titkokat, egyéb informacidkat megdrzi és
ezért teljes feleldsséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatdja engedéiyével tehet.

A munkakori leirdst készitetie:

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

hivatalvezet6 helvettes
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A munkak®éri lefrést jévahagyom:

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

hivatalvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéinek ismerem el
¢s maradéktalanul teljesitem:

Munkavallalo

A Munkakéri leirdssal kapesolatos észrevétel, megjegyzes

...................................................................................................................................
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Vac a Dunakanyar szive 2600 Véc, Sziréna kéz 7.R: 27/314-814 : 307-145
(®: www.vac.hu #7: gh@pannonia.vac.h,

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakore, beosztasa: belsd ellendr

Szervezeti egysége: Vac Véaros Onkorményzat Gazdasagi Hivatala

2600 Vac, Sziréna koz 7.
Munkavégzés helye: valtozd, a GH kozponti épiilete, valamint a Gazdasigi Hivatal ellato,
szolgaltato és lizemeltetd tevékenységéhez tartozd intézmények és ingatlanok — az Alapitd
Okirataban foglaltak alapjan.
Belsé szervezeti egység: belst ellenérzés
A munkakér betiltéshez sziiksége kivetelmények: a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6 ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 24. § (1)-(2) bekezdései alapjan szitkséges képesités.
Egyéb, a munkakér betdltéséhez sziikséges kivetelmények, megjegyzések:
A belsd ellendrzési tevékenység végzéséhez szikséges nyilvantartas regiszirdcids szama:
5114188.
Az ABPE 1. — a Rendelet 24. § (7) bekezdésében eldirt szakmai tovabbképzés kovetelményeit
teljesitette.
Alkalmazasdnak tovabbi feltétele: erkélesi bizonyitvany, biintetlen eléélet.
Munkaviszony  jellege: hatdrozatlan ideji, teljes munkaidében foglatkoztatott
kézalkalmazotti jogviszony.
Heti munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 1241/3/2013. ikt. szam vezetdi utasitdsban
foglaltak figyelembe vételével sziikséges ledolgoznia.
Kizvetlen felettese: a Gazdasdgi Hivatal vezetje.
Helyettesitésének rendje: 3 honapot meghaladé tartds tavolléte esetén a munkakor betoltése
a mindenkori hivatalvezets feladata.

Feladata - Kdtelessége:

» a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel
¢s forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalata.

A bels6 eliendrzés bizonyossagot ado tevékenysége krében ellatand6 feladata:

» elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valéo megfelelését, valamint mitkédésének
gazdasdgossagat, hatékonysapat és eredményességét;
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» elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo erdforrdsokkal valo gazdalkoddst, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a beszamolék
valodisagat;

¥ a vizsgalt folyamatokkal Kapcsolatban megdllapitasokat, kovetkeztetéseket 6s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziinteiése,
kikiisziibolése vagy csokkentése, a szabélytalansigok mepelGzése, illetve feltirdsa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv milkodése eredményességénck névelése és a
belsé kontrolirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

» nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtelt
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok:

» a Hivatal vezetBjének tamogatésa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével,
ért€kelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

» pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal valé ésszeribb és
haiékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

> a Hivatal vezetjének  szakért6t tdmogatasa a  kockdzatkezelési és
szabdlytalansagkezelési rendszerek ¢és a  teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

7 tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

» konzultdcié ¢és tandcsadas a Hivatal vezctdje részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

> javaslatok megfogalmazisa a Gazdasagi Hivatal miikodése eredményességének
nivelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belst szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

Koteles:

» cllendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

> tevékenységének megkezdésérol az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjet tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

» objektiv  véleménye  kialakitasdhoz elengedhetetlen  dokumentumokat  és
kariilményeket megvizsgain;

» megallapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal alatimasztani;

» az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet§jével egyeztetn, ellendrzési jelentést késziteni;

» az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabalyscrtési, kartéritési, ilictve
fegyelmi eljards meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyantja merll fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
¢érdekében az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdiének jegyzokonyv alapjan atadni;

> az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomaésdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellendrzési teveékenységet a Rendelet 22. § (1) bekezdés a) pontja szerind

kézikdnyvben meghatirezott médon megfelelden dokumentdlnt, az ellendrzés sordn

készitett iratokat €s iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére

vonatkozo cldirasok betartasaval — az ellendrzés dokumentéciojgdhoz csatolni.

» gondoskodni arrdl, hogy ¢rvényesiiljenek az allamhaztartasért felels miniszier altal
kozzétett modszertami dtmutatok;

Y v
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» gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartisarol valamint az ellenfrzési
dokumentumok meg&rzésérsl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

» biztositani a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a Gazdasagi
Hivatal vezetSje dltal jovdhagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvaldsitasardl;

» a Gazdasagi Hivatal vezetGjét az éves ellenSrzési terv megval6sitasarol, és az attol
vald eltérésekrdl tajékoztatni;

» kialakitani és mikédtetni a Rendelet 50. §-ban meghatarozott nyllvantartast

» abelsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
€s mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirdsokat;

» belsd  ellenéri  megbizatasaval  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenmi a
koltségvetési szerv vezetSjének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

A Rendelet 21. § (1) bekezdése alapjan ellatja a bels6 ellen6rzési vezetd feladatait:

> a bels ellendrzési kézikonyv elkészitése;

» akockazatelemzéssel alatamasztott stratégtai és éves ellendrzési tervek Ssszedllitisa, a
Gazdaséagi Hivatal vezet$jének jovahagyésa utdn a lervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasdnak nyomon kévetése;

» abels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;

» az ellenérzések §sszehangolasa;

» amennyiben az ¢llendrzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, a koltségvetési szerv vezetdiének, illetve a Gazdasdgi Hivatal vezetdjénck
€rintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tajékoztatisa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditisara;

> a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetdje
szamdra t8rténé megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelben; _

> az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglal6 éves ellendrzési jelentés a Rendelet
48. §-ban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

A dolgozdé munkakéréhez kapesolodoan jogosult:

» az ellendrzstt intézmény, ellatasi hely helyiségeibe belépni, ﬁgyelemmel az ellenbrzott
szervezet biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére,

> az ellendrzott intézménynél, ellatisi helynél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabélyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirdsok betartasaval, azokré! madsolatot,
kivonatot, illetve tamisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett - 4tvételi elismervény ellenében — atvenni,

» az ellenbrzott intézmény, ellatasi hely vezetéjétél és barmely alkalmazottjatd! irasban
vagy szdban informaci6t kérni,

» az ellendrzott intézmény, ellatasi hely miikddésével és gazdilkodésdval Osszefliggd
kérdésckben informaciot kérni més szervektél,

> avizsgalatba szakért$ bevondasit kezdeményezni.
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A dolgoz6 munkavédelemmel kapesolatos jogai és kotelezettségei
9. A dolgozé jogosult és kételes a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok

megtartasaval ellani; évente kiteles munkavédelmi oktatason részt venni.

10. A dolgozd koteles tevékenyen részt venni és kozrem(ikddni az lizemi balesetek és

foglalkozasi megbetegedések megelézésében, ezen beliil kiilondsen:

» A munkakoréhez sziikséges illetbleg azzal kapcsolatos szakmai ¢s ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkija sordn
atkalmazni;

Munkakorének  betSltéséhes  szilkséges elézetes és  iddszakos orvosi

vizsgalatokon részt venni;

Munkahelyén a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzt és anyagot munkakezdés

elott kiteles megvizsgdlni, és azt rendeltetésének megfelelden hasznélni;

Munkatertiletén a rendet, tisztasagot megtartani:

Munka kozben észlelt, veszélyt jelentt rendellenességet megsziintetni, vagy

felettesétdl erre intézkedést kémi;

> A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavarl felettcsének, és az illetékes
szervnek azonnal jelentent,

vV ¥y
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11. A munkahelyre 16rténé érkezését és tavozdsat a tényleges idépontnak megfelelden

sajat kezlileg kell a jelenkéti {vbe bejegyeznie. Munkaidén 14li  rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltato irasbeli utasitsa alapjan kotelezhet6.

12. Betegség miatti tavolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.

Az adott ¢vi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos Utemtervben foglaltak alapjan) 5
nappal annak megkezdése clott irasban kell bejelentenie az errc rendszeresiteit
Szabadsagengedélyen. A szabadségos iitemtervidl eltérs idépontban igénybe veendd
szabadsagot szitkséges a munkdltatéval elézctesen széban egyeztetnie.

A belsé ellenér nem vehet részt a kiltségvetési szerv operativ miikédésével kapesolatos
feladatok elldtdsaban, kiilonosen az alabbiakban:

» akoltségvetési szerv mitkddésével kapesolatos déntésck meghozatala, ide nem értve a
Rendelet 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

» a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében vatd
részvétel;

> pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jévahagyasa, vagy kotelezettség
vallalésa;

» a Gazdasagi Hivatal barmely munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek
a munkatarsak szakértéként segitik a belsé ellendroket;

» bels szabalyzatok elkészitése, a bels6 eliendrzésre vonatkozokon kiviil;

A munkakdéri leirds az alairas napjan lép életbe és visszavondsig érvényes.

Vac,

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

hivatalvezetd
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A munkakori leiras egy példényét dtvettem, az abban fo glaltakat tudomasul vettem, annak
betartasat magamra nézve kotelezének tartom

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

munkavallald

70/ 125 oldal



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdre, beosztasa: technikai vezetd

Szervezeti egysége: Vic Viaros C)nkonnényzat Gazdasagi Hivatala, 2600 Vac, Sziréna kéz 7.
Munkavégzés helye: valtozd. A Gazdasagi Hivatal, illetve a Gazdasagi Hivatal Alapitd
Okirataban meghatarozott ellaté, szolgdltaté és tizemeltetd tevékenységi korébe tartozd
intézmények és ingatlanok.
Belso szervezeti egység: Gazdasagi Hivatal technikai csoport
Munkiltatdja: A Gazdasagi Hivatal vezettje
A munkakir betbltéshez sziiksége kovetelmények:
Elvirt ismeretek: kozintézmények gazdalkodasdra, a kézoktatasra
vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyozasok ismerete
Személyi tulajdonsagok: szakmai elhivatottsag, hatarozottsag,
egylttmikodési  készség, kapcsolatteremtd &s  konfliktusfeloldd
képesség,
biintetlen eléélet,
Alkalmazisanak tovibbi feltétele: erkélesi bizonyitvany, biintctlen el6élet
Munkaviszony jellege:
» Hatérozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
» Teljes munkaidGben foglalkoztatott
Heti munkaideje: heti 40 6ra munkaidében, amelyet vezetSi utasitds alapjan koteles
ledolgozni.
Kiizvetlen felettese: Gazdasagi Hivatal vezetéjének 4ltaldnos helyettese
Helyettesités rendje: Gazdasigi Hivatal vezet§jének altalanos helyettese illetve a miiszaki
vezet

Feladata — Kotelessége:

* Feladala a Gazdasigi Hivatal iizemeltctésében 1évé, az alapito okiratban
meghatdrozott intézményekben dolgozd portas, karbantartd, takaritd, hivatalsegéd,
oktatas-technikus beosztdst munkavallalok( technikai dolgozok)

iranyitasa

feladatainak meghatarozasa, munkakéri leirdsaik elkészitése, aktualizdlasa,

munkarendjének, helycttesitési rendjének meghatdrozasa,

munkateriiletének meghatarozasa,

munkavégzésének ellenbrzése,

kotelezettség teljesitésének ellendrzése.

» Kozremikddik a Gazdasdgi Hivatal és az intézményck kozotti egyittmikodési
megallapodds szerinti feladatok teljesitésében. Gondoskodik a portaszolgalat,
karbantartas és takarftas terilletét érintd informaciok aramlasarol az {izemelietd
Gazdasagt Hivatal és az intézmények kozott, folyamatosan tartja a kapesolatot az
illetékes vezetdkkel a Gazdasagi Hivatal illetve az intézmények feladatainak
zavartalan ellatasa érdekében.

o Kozremlikodik a munkatigyi nyilvintartisok vezetésében, cllendrzésében, az
irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok munkatigyi adatok rogzitéséhez sziikséges jelenléti

VVYVvVYVYY

71/ 125 oldal



Ivek, szabadsigengedélyek pontos kitSltésében, a munkaitgyl eldadok részére
hatéridben (a tArgyhénapot koveld hénap 5. napja illetve 3. munkanapja) torténd
leadésaban,

Elkésziti a Gazdasigi Hivatal vezetSje részére a tilmunka elrendeléseket, arrdl
tajekoztatia a munkavallalokat, az elvégzett taimunka elszamolasat.

Kézremiikodik a napi mikodés biztositasshoz szitkséges javitasok, karbantartdsok
szervezésében és iranyitasban. Részt vesz az 4ltalanos karbantartési, felijitasi munkdk
meghatarozisiban, elokészitésében, cgyeztetéseket folytat a kiils6s munkavépzsk és a
belsd munkavillalék munkajénak 6sszehangolasara.

K&zremikodik a koltségvetési terv clkészitésében, nyomon kéveti a teriiletét érinté
eldiranyzatok (pl. tisztitdszerek, karbantartasi anyagok, stb.) fethasznélasait,
kézremiikédik a rendelések elokészitésében, cllendrzi a beszerzett mennyiségek
felhasznalasat. Kozremitkodik az ilyen irdnyG palydztatasok, kifrasok, szerzédések
elbkészitésében és dsszeallitasaban.

Az altala elvégzett feladatokr6l rendszeresen beszamol a Gazdasdgi Hivatal
vezetjének.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatot is
teljesiteni, melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe
tartozhat, vagy az a munkavallalé ismeretei, képzettsége alapjan t8le elvarhato,

A miiszaki vezetd tivollétében helyettesiti 6t.

Felelos:

A verzetése, irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok eléirasoknak megfelel6
munkavégzéséért, és az irdnyitdsa ala tartozé feladatok ell4tdsaért,

A munkavégzése sordn tudomdsira jutott hivatali titkokat, egyéb informéciokat
megdrzi €s ezért teljes felelosséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkéitatdja
engedélyével tehet.

A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:
13. A dolgozd jogosult és kiteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok

megtartasaval ellatni; évente kételes munkavédelmi oktatason részt vennt,

14. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni és kozremiikodni az tizemi balesetek &s

foglalkozasi megbetegedések megel6zésében, ezen beliil kiiléndsen.

» A munkakoréhez sziikséges illetbleg azzal kapcsolatos szakmai és emnek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkéja sordn
alkalmazni;

Munkakérének  betgitéséhez szikséges elézetes és  idGszakos orvosi
vizsgéalatokon részt venni;

Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;
Az modai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés
cldtt kdteles megvizsgalni, és azt rendeltetésénck megfeleléen hasznaini,
Munkatertiletén a fegyelmet a rendet, tisztasigot megtartani

Munka kézben észielt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni; :

A balesetet, séritlést, rosszullétet, iizemzavart felettesének, és az illetékes
szervnek azonnal jelenteni;

YV YV Yv Y

15. A munkahelyre torténd érkezését és tdvozasat a tényleges id6pontnak megfelelden

sajat kezlleg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviii
munkavégzésre esak a munkaltaté frasbeli utasitasa alapjan kotelezheto.
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16. Betegség miatti tavolmaradasat  koteles  kozvetlen munkahelyi felettesének
bejelentetni. Az adott fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos iitemtervben foglahtak
alapjan) 5 nappal annak megkezdése el6tt irdsban kell bejelentetnie az erre
rendszeresitett Szabadsigengedélyen. A szabadsagos iitemtervtdl eltérd idépontban
ipénybe veends szabadsagot szilkséges a munkaltatoval eldzetesen szOban egyeztetnic.

Viac,
Készitette: Jévahagyta:

Hivatalvezetd-helyettes Hivatalvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezdnek ismerem cl
&s maradéktalanul teljesitem:

munkavallaiod

A munkakori leirassal kapesolatos észrevétel, megjegyzes:

...............................................................................................................
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BEVEZETES

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

Véc Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban GH) FEUVE szabalyzaténak
kidolgozasara

- az Allamhéztartasrol szol6 2011, évi CXCYV . torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint

- az Allamhéaztartds mitkodési rendjérél szold 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
tovabba

- a Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢s belsé ellendrzésérél sz616
37072011, (X11.31) kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.} alapjan keriil sor.

2. A szabélyzat hatalya

A szabalyzat a GH és az - SZMSZ-ben répzitett, - mikddési koréhez tartozéd intézmeények,
mint kéltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes, uidlagos és vezetdi ellendrzésére terjed
ki, a szabalyzat borit¢jan megjelslt iddponttol.

3. A szabélyzat és az SZMSZ,

A szabélyzat szerves részét képezd egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozéan, de a
hivatkozott jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben keriilnek rogzitésre. Az SZMSZ
Kaltségvetési ellendrzés cimii mellékletében keriil meghatarozasra:

- a szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata,
- az ellenérzési nyomvonalra vonatkozé részletes €l6irasok, valamint

- az ellen6rzési nyomvonal.

L. Folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzésre
vonatkozé altalanoes szabalyok

A folyamatba épitett elbzetes, utdlagos ¢s vezetdi ellendrzésre vonatkozo szabalyokat az
Allamhéztartisrol sz616 2011, évi CXCV. wrveny VIHI. fejezete, valamint a Bkr, §.. §-a
hatérozza meg.

1. AFEUVE fogalma

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE)
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2. A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok tartaima

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
@} a pénziigyi doniések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kﬁtc]ezettségvélla]ésok, a  szerzGdések, a kifizetések, a szabélytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),
b) az eldzetes ¢s utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabélyszeriiségi €s
szabélyozottsag szempontjabol torténg Jovéhagyésat, illetve ellenjegyzését,
¢) a pazdasigi események  elszamolgsat (@ hatalyos Jogszabélyoknak megfelels
kényvvezetds &s beszamolas).

3. AFEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartal mazza mindazon
- elveket,
- eljdrasokat és
- belss szabélyzatokat,
melyek alapjan a GH érvényesiti a feladataj ellatasara szolgald eléirényzatokkal, 1étszaramal
€s & vagyonnal valg
- szabdlyszerit,
- gazdasagos,
- hatékony ¢s
- eredmeényes gazdalkodss kévetelményeit,

4. AGH vezetdjének feleléssége a FEUVE rendszerrel kapesolathap
A helyi onkorményzat gazdalkodasdnak végrehajto szerve, mint koltségvetési szerv a GH.

A GH vezetbje kisteles
- olyan szabalyzatokat kiadni,
~ olyan folyamatokat kialakitani és mitkidietn; a szervezeten beliil,

melyek biztositjdk a rendelkezésre allg forrdsok szabélyszert, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A GH vezetéje kiteles
- kialakitan;,
~ mikGdtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét,

A FEUVE rendszer kialakitésa’mél, miikadtetésénél, valamint fejlesztésénél a GH vezet8jének
figyelembe kell vennj:
- @ GH ¢és a hozz4 tartozg intézmények gazdalkodasinak folyamatait, igy
~ a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszdmol4si tevékenység feladatait, valamint
- a GH és a hozza tartozg intézmények e 8Y€b sajatossagait.
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3. A pénziigyi iranyitdsi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott kivetelmények

A pénziigyi irdnyitasi d&s ellen6rzési rendszerrel  szemben tamasztott legfontosabb
kdvetelmények, hogy biztositsak azt, hogy
) a GH valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevekenysége és célja dsszhangban legyen
a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;
b) az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazddlkodasban ne kerlilion sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes fethasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Gii
gazdilkodasdval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellenérzés harmonizaciéjara és
dsszehangoldsira vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;
e) a rendelkezésre allo eszkdzok ds forrasok a szabalyszeriiség, szabdlyozotisig és
megbizhatd gazdalkodas elveivel sszhangban kertiljenck felhasznalasra,

6. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossiag, a
szabilyozottsag, gazdasagossag, hatékonysig, eredményesség)

6.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy a GH és intézménycinek mikodése, tevékenysége megfelel a
vonatkozé szabalyoknak, eldirasoknak.

6.2. Szabalyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy a GH és intézményeinek miksdése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata megfelelfen szabélyozott-e, a rogzitett
szabdlyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, cléirasoknak, egyéb vezetsi
rendelkezéseknek,

6.3. Gazdasagossag:

annak kdvetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasihoz kapesol6déd kiadas vagy raforditds
az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy éltaldnosan elvarhaté
mindség mellett.

6.4. Hatékonysag:

annak kovetelménye, hogy az el6allitott termekek, nyujtott szolgaltatasok, az elldtott feladat
mas eredményének értéke, vagy az azokbol szirmazé bevétel a lehets legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapesolédo kiadasokat vagy raforditdsokat;

6.5. Eredményesség;

annak, kévetelménye, hogy a kitfizott célok — az clfogadott madositasokat, valtozé
koralményeket figyelembe véve — megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges
hatasa kézotti kitlnbség a lehetd legkisebb mérteki legyen, vagy a tényleges hatas tegyen
kedvezdbb a tervezeting]
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II. A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabélyozottsig
kovetelménye a kdvetkezs elvek, eljrasok és belss szabélyzatok alapjdn érvényesiil.

1. Elvek

Az elsb szintii penziigyi és ellendrzési feladatok ellatésa soran a GH vezetdyének feladata az,
hogy gondoskedjon arrol, hogy
- az intézmények mindig a hatélyos kézponti jogszabélyoknak, irdnyelveknek,
Utmutatisoknak a szem elét tartasaval lassa el a belsé szabalyozasi feladatait, ezekrd]
a kézponti szabalyokrol tajekozott legyen;
- @ GH a hatélyos jogszabalyok alapjan kételezdéen eldirt bels6 szabalyozasi
kévetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belss szabalyok
megismertetésérdl;
- mikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozandd teriiletek feltdrisra
kertiljenek, majd elkészitsék a vonatkozé szabalyzatokat, eléirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsdg érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatdrozni azokat teriileteket, mely teriiletek szabélyozasar6l gondoskodni kell a
kdzponti eléfrasok kotelezé eldirdsai miatt,
- Objektiv kockdzatelemzés segitségével fel kell tdmi azokat a terlileteket, melyek
- szabilyozisa (anéikiil, hogy azt kotelezs kdzponti eldiras kotelezgve tenné)
szitkséges a szervezet mukodési, szervezeti sajatosséga miatt,
- szabdlyozasat gyakran feliy] kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teritletet jeiol,
- szabalyozasat elGtérbe kell helyezni, mivel meghatirozé a GH és a hozza tartozo
intézmények tevékenysége szamadra. :
- Uj belss szabalyozas esetén — ha addig még adott teritletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelent6sen megvaltozott — a szabilyozas elbtt
- elbzetes konzultacit kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdéjaval,
- csak az eldzetes taj€kozodast kivetben lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal,
- A szabélyozottsag megfelels minésége érdekében a szabélyozotisagot /. szdmii melléklet
szerinti id8kozonként feliil kel vizsgalni.
- A feliibvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetSi ellenérzés tapasztalatait,
- a fliggetlen belst ellendrzés megallapitdsait, valamint
- a felligyeleti, illetve egyéb kiilsé cllendrzes észrevételeit.
- A feliilvizsgdlat sorén a médositas javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabdlyozési teritlettel kézvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott
miikddési folyamathoz (tartozé folyamatgazdakkal).
3. A megfelels szabilyozottsag kialakitisa és fenntartisa

A megfelels szabélyozottsag kialakitdsa és fenntartdsa folyamatabrajét a 2. szdmii mellékles
tartalmazza. :

80



4. Belss szabilyzatok

Belsd szabalyozas korébe § 8y a kbvetkezok tartozhatnak-
- Szervezeti €s miiksdés; szabalyzat a mellékleteivel,
- mikddeéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogalasaval kapcsolatos
szabélyok, :
- pénziigyi és gazdalkodas; szabalyok,

A szabélyzatok feliilvizsgalati iddszakai, hatarnapjai, valamint a felilvizsgalatén felelss
személyek megnevezése szintén a /. szdmy melléklerben taljlhato.

IIl. A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOSSAG

A folyamatba ¢pitett  eldzetes &g utdlagos ellenérzés; rendszerben a szabalyossag
kovetelménye a kdvetkezs elvek, eljdrasok és bels szabalyzatok alapjan érvényestil.

1. FElvek

Az els6 szintii penziigyi és ellendrzési feladatok elldtisa sordn a GH vezetdjének feladata,
hogy a dolgozéi szamadra biztositsa
= a hatilyos  kézponti Jogszabalyok, &5 mag ktelezd szabalvozisok
megismerhetéségét,
- a belsd szabélyokhoz vals hozzaférést,
- a kdzponti, illetve a bels szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabélyossag
betartdsa érdekében,

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezé eljarasokat kel lefolytatni;

- Gondoskodni kell a GH-t kizvetleniil érintd, a mindennapi tevekenységhen alkalmazni
sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, eléirs, ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat)
kénnyi hozzéférhetéségérél {papir, valamint szamitégépes adathordozs segitségével),

- A kézponti szabalyok megfelels atkalmazdsa érdekében biztositani kell az adoit leriileten
dolgozok szdméra a tovabbképzésen, Crtekezleten, konzultacién valo részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkényvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az Internetes
henlapokhoz valg hozzaférést,

- A belsé szabalyok alkalmazhatésaga ¢rdekében a belst szabalyzatok kezelésének ugy kell

megbeszélés keretében kel] gondoskodni a szabélyzatok megismertetésérsl.
- Az objektiv kockdzatkezelés eszkozét felhasznalva fe] kel hivni a nagy kockdzatot rejtéd
- feladatok ellatasanal kdzremiiksds dolgozok, illetve
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- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara,
- A kézponti elbirasok és a helyi szabélyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kévetkez
eszkbzokkel kell biztositani:

- elézetes vezetsi ellendrzéssel,

- egymasra épiils, egymast ellendrzs folyamatok rendszerével,

- utélagos vezetds ellenérzéssel,

- fliggetlen belsé ellenérzéssel.
A szabdlyossag teriiletén ayz elézetes vezetsi ellenbrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabélyozottsdgi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb. Utjan.

¥ .
szabélyok kialakitasinal igyelnek arra, hogy adott tevékenység tsbb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lissa el, s az adott
feladatot ell4td szemelynek kotelezé legyen az elézs feladat elvégzésének ellenérzése is.
Utdlagos  vezetdi  ellendrezés eszkéze a szabélyossdg  vonatkozasaban leginkabb a
szabdlyzatban  foglaitak betartasanak  ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel sth.
A fliggetlen belsd ellenérzés a szabalyossag vonatkozasdban g legnagyobb kockazatot
képvisel§ teritleteken gyakrabban ellenérzi a szabdlyzatok betartasat.

3. Belsd szabalyzatok

A szabalyossignak a hatalyos kézponti, valamint a FEUVE é5s a bels szabalyzatok
témakérében meghatarozott szabélyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényesiilni,

[V. A FEUVE RENDSZER ES A GAZDASAGOSSAG

A folyamatba ¢pitett eldzetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a gazdasigossag
kévetelménye a kivetkezs elvek, eljarasok és belss szabélyzatok alapjn érvényesiil.

1. Elvek

Az elsh szintit pénziigyi és ellenGrzési feladatok elldtasa sordn a GH vezetbjének feladata,
hogy a feladatai ellatasara szolgals

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

-a létszém-elﬁirényzattal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal
gy gazdélkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossag k&vetelményeit.

Cél, a megfelels minéségi ,,ar” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasdpossag kdvetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellitasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az intézmények akkor miikddnek gazdasdgosan, ha a rendelkezésre allé eréforrasokbol
kéltség-hatékony médon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkdzoket és emberi erdforrast,
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2. Eljarasok

A gazdasigossag érdekében a kovetkez8 eljardsokat kel lefolytatni:
- Gazdasigossagi szamitdsokat kell végezni

- & bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban. Erre azért

van sziikség, mert nem gazdasdgos a kiadasi eliranyzatok felhaszndldsa akkor, ha

nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet 2 legolcsobban megszerezni a

muikédéshez, feladatellatashoz sziiksépes eszkbzikel, készleteket, vasarolt

szolgéltatasokat. Tovabba be kell tartani a Versenyeztetési szabalyzat és a

kozbeszerzésekrdl sz616 Wrvény elbirasait.

- a  létszam-eldiranyzatok felhaszndlasa tekintetéhen, A letszam-elbirdnyzatok

felhaszndlasa akkor gazdasagos, ha a létszam sziikségletet a legolcsébban oldjak meg.

~ A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossdgi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat elldtasit hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon,

- = Objektiv  kockazatelemzés eszkdzét  felhasznalva meg  kell keresni az
elirinyzatok felhasznalisa  korében azokat az elGirdnyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik,

A gazdasagossag novelése ¢rdekében szamitasokkal alatamasziott modszereket, eljardsokat
kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgdlni kell annak  gazdasagossiga
Szempontjabél. Felelsoket kel kijelslni a gazdasigossagi  szamitagsok elvépzésére,
kedvezsbb vagyongazdilkodasi javaslatok kidol gozasara,

- A gazdasigossig szem elfit tartdsa érdekében folyamatosan ellenbrizni kel azokat a
forrdsokat, melyektol a szery beszerzi a feladatellatdsdhoy szilkséges kiils forrasokat. A
lehetséges beszallitékat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezébb ajanlatot kell
vélasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasdigossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasigossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- penziigyi-pazdalkodasi teriileten az anyagok, eszkozok, vasaroli szolgéltatasok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
- & 1étszam és személyi juttatas eléiranyzataj és felhasznaldsa,

4. Belsé szabalyzatok

A gazdasagossag kévetelménye €rvénycsitéséhez az Onkolség-szamitasi szabdlyzat nyujthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasdgossdgi szamitishoz szikséges adatokhoz nem 4l rendelkezésre
megfeleléen részletezett adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkod4si szabalyozatok
analitikus nyilvantartisokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérol, megfelel$ részletezs

legyenek.
V. A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba épitett elbzetes &s utolagos  ellendrzési rendszerben 2 hatékonysig
kdvetelménye a kivvetkezs clvek, eljarasok és belsé szabilyzatok alapjan érvényesiil.



1. Elvek

Az elsd szinth pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtdsa soran a GH vezetdjének feladata,
hogy gy gazdélkodjon, hogy figyelembe vegye a hatckonysag kdvetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eléiranyzatokkal,

- a létszam-elSirdnyzattal, valamint

- arendelkezésre 416 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A haté¢konysag kévetelménye, hogy adott feladat, teveékenység soran az ellstott feladat,
nywjtott szolgaltatas, egyéb credmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyvjtasshoz felhasznalt
forrésok kozotti kapesolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmények a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznélas4val

~ a lehett legtdbb, és

- legjobb mindségii
feladatot végeznek el (beleértve a feladatksrébe tartoz6 szolgaltatds-nyjtasi tevékenységét
is).

2, Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kivetkezs eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonységi szamitisokat kell végezni
- @ bevételi €s kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalsa vonatkozasiban.
Ekkor vizsgilni kell, hogy a legtsbb, illetve legiobb minéségli feladatellatas, illetve
szolgéltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb tdrgyi eszkdzt igénybe
venni, a legkevesebb anyag- és eszkdzbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb
vasarolt szolgaltatast igénybe venni.
- a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-eliranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban a Gazdasigi Hivatalnak
vizsgilnia kell, hogy a mindség javitasa vagy legalabb is szinten tartdsa mellett, minél
t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszdm, illetve személyi juttatas eldirényzat
igénybevételével elltni,
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat, hogy a
rendelkezésre  4ll6  vagyon megfelelden kihaszndlt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem szilkséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az
intézmények nem hatékony mikodését eredményezi.
- Objektiv kockédzatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az el6iranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysdg tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik. '
A hatékonysag javitisa érdekében szimitisokkal aldtdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen _vizsgdlni kell annak hatékonysiga
szempontjabél. Felel6soket kell kijelslni a hatékonysigi szamitasok elvégzésére, kedvezébb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozdsara,
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3. AFEUVE ¢s a hatékonysig vizsgilat kiemelt teriilete;

A hatékonység szinte a miiksdés teljes egészét erinti, igy kiilénoisen:
- aszervezeti felépités, czze] dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikédésre vonatkozo szakmai, &s cgyes szolgaltatdsra vonatkozs szakmai
eléfrasok,

4. Belsé szabilyzatok

Amennyiben a hatékonysag  szamitashos sziikséges adatokhoz nem &l rendelkezésre
meglelelen részletezeqr adat, gondoskodni kell a penziigyi-gazdalkodssi szabdlyozatok
analitikus nyj vantartasokka] foglalkozo szabalyzatainak Kiegészitésérol, megfelel részletezs
nyilvantartasok vezetésének elbirasard), hogy a hatékonysagi Szamitasok elvégezhetéek
legyenek.

V1. AFEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSECG

A folyamatba pitett eldzetes &g utélagos ellendrzési rendszerben gz eredményesség
kﬁvetelménye a kdvetkezg elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényestil,

- kiadasi elGiranyzatok fethasznélasa,
-a létszém»elc”)irzinyzal felhasznalasa, vatamint
- arendelkezésre 4]l vagyomnal valé gazdalkodas sordn,

Az eredményesség a GH és 4 hozza kapesolods Intézmények tevékenysége, ezen beliil, pl.
egy feladata, nyujtott szolgaltatssa megvalésitasanak mertéke, azaz a feladatellatas fervezett,
¢lgondolt és tenyleges teljesitése, ellatdsa kozste kapesolat.
Az eredményesség  azt mutatja, hogy az intézmények mitk6dése, feladatellatasa,
szolgdltatasnyjtasa

- eléri-¢ a céljat,

- 8 ha elérte, ort milyen hatdst valiott ki,

A GH & mtézményeinek tevekenysége, feladatellatasa, szolgaltatdsnytijtasa  akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vettek, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kdvetkezs el 1ardsokat kel lefolytatni:

- Hatékonységi szamitisokat kell végezni
- & bevételi és kiadgsi elbirdnyzatok ¢s azok fethasznalisa vonatkozasaban,
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladateHatas, illetve szolgaltatasnynjtas hogyan
viszonyul az elvirisokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindséghen.
Adott feladatellstasnal, szolgaltatasnal mind; g vizsgalni kel az i génybevevok, és a
lehetsépes geénybevevsk kozotti kapesolatot.
-a létszzim-eléiré.nyzatok felhasznaldsa tekintetében,



A létszam-clSiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nydjtott szolgaltatdsok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszdm,
illetve személyi juttaids felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatist igénybevevokre (pl.
lehet, hogy adott feladat tsbb személlye!, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgaltatis megitélése is
javul).
- & vagyongazdilkodas soran.
A vagyongazdélkodds sordn az eredményességi vizsgalat kézéppontjaban az llhat,
hogy a rendelkezésre 4li6 vagyon valamely feladatellatas kapesan kapesolatba keriil-e
a lehetséges igénybevevikkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen
hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockazatelemzés eszkizét felhasznilva meg kell keresni az elbiranyzatok
felhasznélasa korében azokat az elbiranyzatokat, melyek az eredményesség tekinteiében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesséy javitisa érdekében
- szaAmitasokkal,
- k6zvélemény kutatdsokkal,
- egyéb felmérésekkel _
alatamasztott javaslatokat kell megfogatmazni.
- A vagyongazdailkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség
szempontjabol. Felelstket kell kijeldlni az credménycsség  szamftasok elvégzésére,
kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Belsd szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a f6kényvi konyvelési és analitikus
nyilvantartdsi, illetve egyéb statisztikak nyijthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleléen részletezett adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabélyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozd szabélyzatainak kiegésziiésérsl, megfeleld részletezd
nyilvantartisok vezetésének eldirasarol, hogy az eredmenyességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.

V1L Ellenérzési nyomvonal

Az ellenbrzési nyomvonalra vonatkozd részletes lefrdst, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonatakat az SZMSZ Kséliségvetési ellendrzés cimii melléklete tartalmazza, mivel ¢
témakdrt a vonatkozé jogszabalyok alapjan az SZMSZ-hez kapcsolodva kell szabalyozni.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenérzési nyomvonal a GH
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitdsi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak leirdsa.
Az ellenérzési nyomvonal lefras
- sz6veges, illetve
- tablazatba foglalt, valammt
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.
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2. A GH vezetdjének feladata az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolathan

A GH vezetdje vagy az dltala megbizott dolgozo kételes elkésziteni, illetve elkészittetni a GH
¢llendrzési nyomvonalat,

3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és mikodési szabalyzatban vald rogzitése

Az cllenérzési nyomvonal a GH Szervezeti s Mtikodési Szabalyzatanak mellékletét kell,
hogy képezze

4. AZ EGYES ELLENORZESI N YOMVONALAK

Az egyes ellendrzési nyomvonalak megtalalhatéak a GH szervezeti és miikidési
szabalyzatinak mellékletében,
Ellendrzést nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok cllenérzési nyomvonala,

- A pénzitgyi végrehajtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Ellen&rzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala.

VIII. Kockazatkezelés

1. A GH vezetéjének a kockazatokkal kapesolatos feladata

A GH vezetd vagy az Altala megbizott dolgozé kételes a kockazati tényezok
figyelembevételévcl

- kockézatelemzést vépezni, és

- kockézatkezelési rendszert mitksdtetni,

L1 A kockdzatelemzés

A kockdzatelemzés: objektiv moédszer az cllenérizends tertiletek kivalasztasara, mely
meghatrozza a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzd rendszerekben rejld kockazatokat.

A kockazatelemzés soran
- fel kell mérni és
- meg kelt dliapitani
az intézmények tevékenységében, gazdalkodasaban rcjlé kockazatokat.

1.2. A kockdzatkezelds
A kockdzatkezelés rendjének kialakitisa sordn meg kell hatdrozni

- azon intézkedéseket és
- az int€zkedésck megtételének modjat,

melyek
- cstkkentik, illetve
- megsziintetik a kockazatokat,

2. A FEUVE, rendszer objektiv kockdzatelemzési médszere
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A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objekiiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter 4ltal kiadott médszertani utmutaték alapjan
elkészfiett, mellékelt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.

Vac, 2015. méjus....

Pipa Laszlo
hivatalvezetd
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IX.
Mellékletek

1. szdmui melléklet
A szabélyzatok listdja és feliilvizsgalati rendje

2. szami melléklet

A megfeleld szabalyozottsag kialakftasénak és fenntartasanak folyamatabraja

3. szami meliéklet
A kockazatkezelési szabdalyzat
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FEUVE 1. Sz . Melléklote

A belsé szabalyzatok listaja és feliilvizsgalati rendje

Belsé szabalyzatok megnevezése

Felillvizsgalat idoszakai,
hatarnapjai

Feliilvizsgélatért
felelés személy

1. Tevékenységhez mitkédéshez
kapcsolédo alapszabalyozésk

jogsz_ vaftkgv, 80 nap
ésivagy Alapitd okiral

-Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasat kévetd 30 nap hivatalvezeté
jogszabalyok véltozasat
vagy szervezeti valtozast
-Kdzalkaimazotti szabdlyzat és mellékletei | kovetd 30 nap hivatalvezett
-Beszerzési szabalyzat Jogsz. vélt kov. 90nap hivatalvezetd
-Kdzbeszerzési szabalyzat Jogsz. valt kév. 90nap hivatalvezetts
Megbizas alapjén
Munkavédelmi szabalyzat Jogsz. valt kv, 90nap vallakoz¢
Megbizas alapjan
-Tlzvédelmi szabalyzta Jogsz. valt kév. 90nap vallakozd

jogszabalyok valtozasat
vagy szervezeti valtozast

hivatalvezetd-

-Elelmezési szabalyzat ktvetd 30 nap helyettes
jogszabalyok valtozasat
vagy szervezeti valtozast hivatalvezetd-
-Gépjarmi izemeltetési szabalyzat kévetd 30 nap helyeties

2. Tevékenység pénziigyi-szamyiteli
szabalyozasa

-Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének
szabalyzata

vagy szervezeti valtozast
kdvetd 30 nap

-Szamviteli szabalyzat és mellékletei Jogsz. valt kbv. 90nap Gazdasagi vezeld
-Pénzkezelisi szabdlyzat Jogsz. valt kdv. S0nap Gazdasagi vezeld
-Lettarkészitési és leltdrozasi szahalyzat Jogsz. valt kév. 90nap | Gazdaséagi vezetd
-Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata Jogsz. valt kv, 90nap | Gazdasagi vezetd
-Szamlarend Jogsz. valt kv, 90nap Gazdasagi vezetd
-Onkoltség szamitasi szabalyzat 12. 31. hivatalvezett
jogszabalyok valtozasat

Gazdasagi vezetd

3. Ellen6rzéshez kapcsolodd szabalyok

-Belsd ellendrzesi kézikonyv Jogsz. valt kdv. 90nap Belsé eltendr
. hivatalvezeti-
-FEUVE szabdlyzata Jogsz. valt kév. 90nap | helyettes
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4. Egyeéb szabslyzatok

—

|

hivatalvezets-
- Iratkezelési szabalyzat 12. 31. | helyettes

A Gazdsagi Hivatal itt felsoroit szabdlyzatait a Hivatal szervezeti felépitésében, miksdésében

jogszabalyi elSirasok valtozasa illetve
érintett szabaiyzat soron kivili felifviz

|

egyeb tényezok hatasara t6rténd valtozas Indokolja az
sgalatat, modositasat.
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FEUVE 2, 8z . Mellékiote

A belsé szabalyzatok listaja és felilvizsgalati rendje

Belsd szabalyzatok megnevezése

Feliilvizsgalat idészakai,
hatarnapjai

Feliilvizsgatatért
felelds személy

1. Tevékenységhez mikidéshez
kapesolédo alapszabalyozask

-8zervezeti &s miikodési szabalyzat

jogsz. valt kdv. 90 nap
€siagy Alapitd okirat
clfogadasat kbvetd 30 nap

hivatalvezetd

-K¢zalkalmazotti szabalyzat és meliékletei

jogszabalyok valtozasat
vagy szervezeti valtozast
kdvett 30 nap

hivatalvezett

-Beszerzési szabalyzat

Jogsz. valt kov. 90nap

hivatalvezeté

-Kozheszerzési szabalyzat

_Jogsz. vait kdv. 90nap

hivatalvezet®

-FEUVE szabalyzata

Megbizas alapjan
-Munkavédeimi szabalyzat Jogsz. vait kdv, 90nap vallakozd
Megbizas atapjan
| -Tdzvédelmi szabdlyzta Jogsz. valt kdv. 90nap véllakozd
jogszabalyok valtozasat
_ vagy szervezeti valtozast hivatalvezets-
-Elelmezési szabglyzat kévetd 30 nap helyettes
jogszabalyok valtozasat
vagy szervezeti valtozast hivatalvezets-
-Gépjarmii izemeltetési szabalyzat kévetd 30 nap heiyetteg
2. Tevékenység pénziigyi-szamviteli
szabalyozisa
-Szamviteli szabalyzat és mellekletei Jogsz, valt kév. 90nap Gazdasagi vezetd
-Pénzkezelési szabalyzat Jogsz, vait kdv. 90nap Gazdasagi vezetd
-Leltarkészitési és leitarozasi szabalyzat Jogsz. valt kiv. 90nap Gazdasagi vezetd
-Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak
gs selejlezésének szabalyzata Jogsz. vait kéiv. 9Cnap Gazdasagi vezeté
-Szamlarend Jogsz. valt kbv. 90nap Gazdasdgi vezet
-Onkoltség szamitasi szabalyzat 12. 31 hivatalvezet
jogszabalyok valtozasat
-Kotelezettsegvallalas eljarasi rendjének vagy szervezeli valtozast
szabalyzata kivetd 30 nap Gazdasagi vezetd
3. Ellendrzéshez kapesolédo szabalyok
-Belsd ellentrzési kézikdnyv Jogsz. vait kdv. 90nap Belsé eftendr
hivatalvezeté-

Jogsz. valt kév. 90nap

helyettes




4. Egyéb szabalyzatok

hivataivezetd-
- Iratkezelési szabalyzat 12. 31, | helyettes

A Gazdsagi Hivatal itt felsorolt szabalyzatait a Hivatal szervezeti felépitésében, mikadéseben
jogszabélyi eldfrasok valtozasa illetve egyeb tényezdk hatasara tortens valtozas indokolja az
erintett szabalyzat soron kivili Telulvizsgélatat, moédositasat,
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3. szamd mellékiet FEUVE

' A megfeleld szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartdsanak folyamatabraja

Jogszabalyok alapjn kételezs
belsd szabalyozasi teriiletek
meghatarozisa

J

A Gazdasagi Hivatal
mittkddési, szervezeti
sajatossdga  miatti  bels§

szabalyozést igénylé teriiletek

. i
‘ Szabalyozis J
l

Uj belsé szabalyozas
megalkotdsa

l

Meglévé szabalyozas
aktualizdldsa

r

4

Elézetes konzulticid

I

A teljesitendd kovetelményekhez
szitkséges feltételek meglétének
vizsglata (helyi sajatossagok,
technikai, személyi feltételek
vizsgalata attekintése)

Tertileten Erintett L
dolgozo folyamatgazda I

v

Szabalyzat tervezet
elkészitése

A meglévi szabalyozas
feliillvizsgalata

y

Az eddigi tapasztalatok
attekintése

(kiilso és belsd, folyamatba
épitett ellendrzési tapasztalat)

l

i




s

L it i, g

|

Szabélyzat tervezet
véleményeztetése,
megbeszélése

A tertileten Erintett
dolgozo folyamatgazda

¥

Szabalyzat
elkészitése
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Médositasi javaslat )

clkészitése

l

Modositasi javaslat
véleményeztetése,
megbeszélése

! |

Erintett
folyamatgazda

A teriileten
dolgozo

v

l Modositas etkészitése ?

LMédosités megismertetési]




FEUVE 4. sz. melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

A Gazdasagi Hivata} (kéltségvetési szerv, szerv) vezetdjeként a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels ellenbrzésérdl sz616 '370/2011. (XH.31.) Kormanyrendelet
alapjan — figyelembe véve az allamhéztartésért felelés miniszter altal a kockazatkezelés
kialakitdsahoz kiadott Utmutatdjét - a kovetkezok szerint szabalyozom a Gazdasagi Hivatalna]
a kockazatkezelés rendjét.

L. Altaldnos rész
1.1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriilienek a kockazatkezelés helyi szabalyai, ezen
beliil;

- a kockazatelemzés végzésének,

- a kockazatkezelés rendszer miukédtetésének, tovabbs

- az objektiv kockazatelemzés; modszer alkalmazésanak kovetelményei.
A szabélyzat célja tovabba az, hogy a kockazatkezelési eljaras sordn rogzitse:

- a kockazat azonositasi,

- a kockdzat mérési, valamint

- 2 kockazat kezelési feladatokat.

A szerv a kockézatkezelés soran
- feltédrja a kockazatot, masrészt
- a kockazatok megel6zésére torekszik.

1.2. A kock#zat fogalma, tartaima

Kockdzat: a kéltségvetdsi szery gazdilkodasa tekintetében mindazon elemek €s eseményck
bekévetkeztének a valdsziniisége, amelyek hétrinyosan érinthetik a szerv nrikodését,
Kockézatot jelenté elemek és események a kovetkezok lehetnek:

- véletlenszerii esemény,

- hidnyos ismeret vagy informécio6,

- ellen6rzési hidnya €s/vagy az ellenbrzések gyengesége a szervezetben,

A kockazat lényege, hogy az lényegi, jelentss befolyéssal legyen a szerv célkitiizéseire,
A kockézatok kszstt megkiilonbgztetiink:

- eredendd kockézatot, valamint

- ellendrzési kockazatot.
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Eredend$ kockézat az a kockdzat, amely a szabalytalansagok vagy a szervezeti célok
megval6sitasa soran fellépé hibak eléforduldsdnak kockazataként Jelenik meg.

Az ellenGrzési kockdzat az a kockazat, amely az eredends kockazathoz tartozd kockazati
tényez6k meg nem el6z€sébol, valamint a folyamatba épitett bels ellendrzés sordn fel nem
tart eredeti kockdzatok kérébe tartozs kockézatok eléfordulasabol szarmazik,

1.3. A kockazat kezelési feladatok ellatdja

hatérozni, hogy milyen déntéseket lehet ¢s kell hozniuk a kockdzatok megsziintetése
modjarsl.

1.4. A kockizatkezeléssel €rintett teriiletek (hatékér)

A kockézatkezelésnek ki kell terjednie a szery valamennyi tevékenységére, folyamatara.
A szerv ellenérzési nyomvonaldban meghatarozott vezetdk, illetve a vezetdk altal
meghatarozott személyek feleldssége és kotelessége:
- az éves koltségvetdsi terv kialakftasa,
- a kéltségvetés végrehajtisa és folyamatba epitett ellendrzése, ennek sordn
- a kockazati tényezsk azonositasa,
- a kockazatok bekovetkezte valdsziniiségének meghatdrozasa,
- a kockazatok meércse,
- a beszdmolas soran a kockazatok ismételt attekintése, a beszamoldban szerepld
kockazatok azonositasa, a kockazatok senlegesitése,
A szerv kiteles elkésziteni a teriilete célkittizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatok
- elemzését
- azonositasat,
- értékelését,
- kezelési modjanak lefrasat,
Az elemzés soran felméri, hogy mi Jelenthet kockazatot az adoit teriileten, s hogy az milyen
merteki.

A kezelést médok leirdsa soran 16gziteni kell, hogy az elemzés soran meghatérozott
kockézatok milyen intézkedéseket 1génvelnek,

IL. A végrehajtis szabalyai
2.1. A kockazatkezelés altaldnos szabilyai

A kockézatkezelési feladatok ellatasa sordn a tevékenységet clldtonak figyclembe kell vennie
a belsé ellendrzés ajanlasait, javaslatait,
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A kockazatok azonositasat kdvetSen torekednie kell olyan vilaszlépések meglogalmazaséra,
melyekkel a kockazatok csokkentheték. Az intézkedések varhaté hatasérél az intézkedések
megiétele elétt felmérést, elemzést kel késziteni, s csak akkor szabad adott ntézkedést
végrehajtani, ha annak hatsa valoban kedvezs,

Egyes, kiemelten nagy kockazattal jéré terilet elézetes, megel6z6 ellendrzését is célszerii
lehet elrendelni, melyre vonatkozé javaslatot a teriiletért felelds vezets kezdeményezheti. A
megel6z6 ellenbrzés eszkéze lehet:

- a folyamatos Jelentéskérés,

- az 1d6szakos beszamols kérés,

- helyszini vizsgalatok, vagy

- konkrét belsé ellenérzési vizsgalat elvégzése.
A kockazatkezelésben résztveve vezetGknek szem elétt kel tartaniuk azt, hogy a kockdazatok
kezelésére legjobb eszkéz a folyamatba épitett ellenérzés, melyet az ellendrzési nyomvonal
segit. A nyomvonal alapjén lehet a legmegfelelébb kockazat elemzési tevekenységet is ellatni.
A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik

- a dontés el6készitésnél,

- a kdltségvetési tervezésnél,

- a koltségvetés végrehaj tasanal, valamint

- a beszamolasnal.

2.2. A kockazatkezelés folyamata, lépései
A kockazatkezelési tevékenység soran az alabbi f5bb munkafolyamatokat lehet elkiloniteni:
- @ kockazatok azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatérozésa,
- a kockazatok értékelése,
- az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szaméra),
- a kockdzatokhoz kapcsolads lehetséges reakeiok meghatarozdsa, azonositasa,

- a kockdzatokra adhaté vilaszok megvalositésinak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysdganak atteki ntése,
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- az iniézkedések végrehajtasa és feliil vizsgalata,

2.2.1, A kockdzatok azonositasa

A kockazatok azonositdsa keretéhen gondoskodni kell arrét, hogy a felszinre keriiljenck a
szerv célkitlizéseit, feladatmegvaldsitasat veszélyezteté fobb kockazatok.

A kockazat azonositasi folyamatot a szerv tevekenységénck meghatarozo Jellege szerint kell
végezni. A kockazat azonositast az 1. szama mellékletben meghatarozott szemeélyeknek kell
elvégezniik, akik ¢ feladatuk ellatiséba az erre a célra létrehozott muntkacsoportot, testitletet
is bevonhatjak.

A kockdzatok azonositasa al apveléen két madszerret torténhet:

- kockézawizsgélat,

- kockazat 5nértékelés,

Kockazatazonositas kockdzatvizsgalattal

A kockazatvizsgilat soran vizsgdlni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a
teveékenységek kapcsoldasat a szerv célkitizéseihez,

Az érintett teriileten dolgozé valamennyi szemely tevékenyscégét - fleg mterjl segitségével -
kell vizsgalni.

A kapott adatokat dssze kell vetni, majd le kell vonni a kovetkeztetéseket.

Kockdzatazonositas kockazat snértékeléssel
A kockizatok snértékeléssel 16rtén azonosildsa sordn a szerv dolgozdinak aktivan részt kell

vennik a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérddivet, valamint a
munkamegbeszéléseket.
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A kockidzati kategéridk

A kockazatok azonositdsa megkdnnyitése érdekében kockazati kategériakat lehet alkalmazni.

A kockazatokat a szerint is csop

tartoznak:

-~ kiils6 kockazatok:
-infrastrukturalis
- gazdasagi,
- jogi (szabélyozasi),
- politikai,
- elemi csapis,

- pénziigyi kockazatok:
- koltségvetési,
biztositasi,
-felelésségvallalgsi,
-csalds vagy lopas

- tevékenységi kockazatok:
- milkddési stratépiai,
~ miik&dési,
- informacid aramlasi,
- himnév,
-kockazatviteli,
-technologiai

- emberi eréforras kockazatok:

ortositani kell, hogy azok mely kockdzati kategéridba

- szeméelyzet 1étszamabol fakado,
- személyzet képzettségébsl fakads.
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A kockazati térkép elkészitése

A kockazatazonositas credményeképpen el kell késziteni a szerv kockézati térképét. A
kockazati térképnek kock4dzatonként tartalmaznia kell a kockazatok

- szervezetre gyakorolt hatasat (alacsony/magas),

- bekOvetkezésének valdsziniiségét (alacsony/magas).

SZervezetre magas
gyakorolt
hatas
kézepes
alacsony

alacsony  kozepes magas
bekivetkezés
valdszintisége

2.2.2. A kockazatok értékelése

A kockazatokat értékelésiik eléit csoportositani kell a szerint, hogy a kockazatok:
- szamszerisithetdk, vagy
- nem szamszeriisitheték.

A szamszeriisithet$ kockdzatok jellemz6i, hogy szamszakilag értékelhetSk, értékitk, mértekiik
pénzben kifejezhetd. Ilyenek altalaban a pénziigyi kockazatok.

A nem szamszerisitheté kockdzatok jellemzi, hogy szdmszakilag nem értékelhetdk
egycrtelmiien, inkdbb csak szubjektiv értékelésiik lehetséges. Tlyen péidaul a hirnév.

A kockazatok értékelése 3 kategoriaval torténik:

- alacsony,
- kozepes illetve magas.

2.2.3, Az elfogadhaté kockizati szint meghatirozasa (szervezet vagy vezetés $ZAmara)

Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsara azért van sziikség, hogy megatlapitasra
keriiljén egy olyan hatar, ami alatt nem sziikséges kozvetlen intézkedés meghozatala, de az
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adott hatért elér6 és meghaladd kockazat esetén szitkséges intézkedések, vélaszlépések
meghatarozasa.

Az elfogadhaté kockazati szintek meghatdrozésa
- a szémszeriisitheté kockdzatoknd] szamszeriisitve,

- 2 nem szamszerlisithetd kockazatokndl szubjektlv médon, el6re meghatirozott
szempontok szerint

torténik.

Az clfogadhaté kockazati szintek megallapitisa minden esetben a feltirt kockazatok
azonositasa €s értckelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.

A kockdzati szintet alkalmanként az a személy hatirozza meg, aki felelds a kockézatkezelési
tevékenység lefolytatasaért.

2.2.4. A kockazatokhoz kapesol6dé lehetséges reakeiok meghatirozasa, azonositisa

Az azonositott, értékelt, az elfogadhaté kockazati szint szerint csoportositott kockazatokra a
szervezetnek az aldbbiak szerint kell reagalnia:

1. az elfogadhato kockézati szintet meghaladd kockazatoknal az aldbbi sorrendben:

- kockazatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar ardnytalanul
nagy koltséggel

- a kockazatos tevékenységet be kell fejezn, illetve at kell alakitani, szervezni ugy,
hogy az kisebb kockdzattal, vagy kockazatkezeléssel kezelhetd legyen,

- a kockdzatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kétni,

- a kockdzatot viselni kell — ha az eldzoekben emlitett lehetdségek alkalmazaséra
nincs mod.

2. az elfogadhaté kockazati szinten, illetve az alatt 1évé kockazatoknal az aldbbi
sorrendben:

- vizsgalni kell a kockdzatkezelés lehetdségét — a kockazatkezelést alkalmazni
azonban csak akkor lehet, ha annak koltségei alacsonyabbak mint a kockazat
viseléséé,

- a kockézatokat 4t kell adni — pl.: biztositaskotéssel,

- a kockazatokat viselni kell.
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2.2.5. A kockizatokra adhaté vilaszok megvalésitidsanak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysaganak attekintése

A kockézatokra adhaté reakciok az elézé pontban feisorolt fajtai alkalmazasa csak akkor
keriilhetnek, ha azok alkalmazasanak eredményessépérél, hatasairol, kovetkezményeirdl elbre
tdjékozodnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakcié milycn kiltség, illetve egyéb
raforditassal jar, s az a kockézatot mennyiben befolyasolja.

Az egyes kockézatokrél (killondsen a Jelentds anyapi kockdzatot jelenté6 kockazatok
esetében), a szerv vezetdijének utasitasdra kockazat-nyilvéntartast kell késziteni.

A nyilvantartasnak célja, hogy attekinthetd formaban felsorolja a kockézatokkal kapcsolatos

részletes informaciokat. Igy a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az tartalmazza
legalabb a 2. szamt mellékletben meghatarozott elemeket.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtisa és feliilvizsgilata

A kockdzatkezelés soran végrehajtott intézkeddseket a tovabbiak sordn Is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv ellatandé feladatainak kore folyamatosan béviiljén,
illetve javuljon azok minGsége. Az intézkedéscknek be kell kerllnitk a mindennapi
tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalat kévetden ezért kilsn figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyam atossagat is ellendrizzek.

A rendszeres fellilvizsgalattal elkeriilhetd, hogy a kockézat a szerv belss, folyamatba épitett

belsé ellendrzési rendszerének hidnyara visszavezethet6en Jjelenjen meg Wjra, magas, illetve
jelentds anyagi kock4zatot képviselve,

HI. Hatilyba lépteté és egyéb szabslyok
3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditdsa

A kockazatkezelési folyamatl meginditasaért és a kockizatkezelési rendszer fejlesztéseért,
miikddietéséért a szerv vezetdje tartozik felelésséggel.

A kockdzatkezelési folyamat meginditasakor a szerv vezetdjenek kitelessége a
- a kockazatkezelési szabalyzat megismertetése,
- a folyamatba épitett elbzetes ¢s utolagos vezetSi ellendrzés rendszerérdl vald

tdjékoztatss,
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- az ellendrzési nyomvonalak rendszerének attekintése.
A szerv vezetbje a kockazatkezelési folyamat meginditisa céljabol kijelslheti a kiilonbozo
teriiletek kockdzatkezelési feleléseit, akik segitik a vezetdi feladatait, illetve aktivan, a

szabalyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockazatok azonositasaban, értékelésében, a
kockazatok kezelésében, nyilvantartdsaban,

3.2. A kockazatkezelési szabalyzat hatalya
A kockézatkezelési szabalyzat el6irgsait 2015. majus ...-t6l kell alkalmazni.

Vée, 2015, méajus. ...

Pépa Laszlo
hivatalvezetd

1. szidmn melléklet

A Kkockazatkezelési feladatok ellatdi

A szervnél a kockazatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kdzrem{ikédni (a
felel6sségi teriilet meghatarozésaval):

Kozremithodd személy
Szervezet (szervezeti egység) Teriilet
beosztdsa
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2, szama melléklet

Kockazat-nyilvantartis (MINTA)

- «.. szami kockdzat megnevezése; .....vunn.n....... ST —

Nyilvantartasi adatai

A kockazat fontossaga

A kockdzat kezelési reakcid (javasolt
intézkedés)

A kockazatkezelésért felelds személy

A kockazattal kapcsolatos folyamatba épitett
ellen6rzés, eljards pontja, jellemzsi

A szervezet folyamatba épitett ellendrzésen
tali intézkedése
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FEUVE 5.SZAMU MELLEKLETE
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FEUVE 6.SZAMU MELLEKLET

VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL
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itemterv betartisa,
modositasi javaslat
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Az SZMSZ 4. sz. mellékiete

A szabdlytalansagok kezelésének eljariasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és belsé ellendrzéscrol szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korményrendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetsje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
A Gazdasagi Hivatalnal eléforduld szabélytalansdgok kezclésére ~ figyelembe véve az
allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal a szabalytalansigok kezeléséhez kiadott itmutatot —
az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altaldnos rész
1.1. Szabilytalansig fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhaté mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansig valamely létez6 szabalytdl:
- kbzponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyt rendelettdl,
- egych belsé szabélyzattél, utasitastdl
valo eltérést, ott megfogalmazott elvéras be nem tartasst jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adédhat
- nem megfeleld cselekménybsl,
- mulasztashol,
- hianyossagbdl.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az dllamhéaztartas miikddési rendj¢ben,
- a kdltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatisaban stb,

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabilytalansdgoknak alapveten két tipusit kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansigokat.

A szandékosan okozott szabdlytalansagok kézé az alabbiakat kell sorolni:
- [élrevezctés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszk6z6lt szabalytalan kifizetés,
A nem széndékosan okozott szabalytalansagok kézé kell sorolni a kévetkezdket:
- figyelmetlenségbél elksvetetett szabalytalansag,
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Az SZMSZ 4. sz7. melléklete

- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbé! szarmazé
szabélytalansag,

- hanyag munkavégzéshél, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,
- hatéridd elmulasztésa miatti szabalytalansag.
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Az SZMSZ 4. sz. melléklete

2. A szabilytalansigok megeldzése
2.1, A szabalytalansagok megeljzése érdekében miikidtetett FEUVE rendszer

A szabdlytalansigok megel6zése érdekében a Gazdasagi Hivatal (szervezet, koltségvetési
szerv) a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetbi ellenérzés rendszert miikodteti. Ennck
soran kiemelt figyelmet kell forditania a kovetkezdkre:
- @ szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabélyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiljenek,
- @ szerv a szabalyzatok szerint mikadjon, a méksdés e tekintetben is folyamatosan
ellenérzdtt legyen,
- a szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabalytalansig helyesbitésére, korri gdlasara,

2.2. A szabalyozottsag biztosftdsa

A szabélyozottsag biztositasa a Gazdasagi Hivatal vezetdjének feladata. A szerv vezetdjének
kell gondoskodnia — belsé utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a Gazdasagi
Hivatal valamennyi kotelezd, illetve a miikédést egyébként segitt belsd szabalyozissal
rendelkezzen.

A szabdlyozottsig biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvardsokhoz igazodsak legyenek, tartalmukban segitséget nydjtsanak a szerv feladatainak
ellatdsdhoz, végsé soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvalositdsshoz.
A Gazdasigi Hivatal miikddése tekintetében a legtontosabb szabalyzatok jegyzékét a
Szervezeti és Mitk5dési Szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabilytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansigok kezelése: az eljarasrend  kialakitisa, a szilkséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatisanak nyomon kévetése, a nyilvantartisi tevékenység, mely
kdzvetlenill a hivatalvezetd feladata,

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasiba a Gazdasagi Hivatal vezetdje - az 1.
szamu mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatirozasdnak célja

A szabilytalansagok kezelési rendje meghatérozasanak célja a szabalytalansagok (Gjboli)
eléforduldsanak megel6zése.
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A megelézes érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadélyozésara a FEUVE
rendszerbe 1ij elemeket kell beépitent, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellenBrzés eszkdzével a szabélytalansig eléforduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhets legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor fi gyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellenbrzés érintett teriiletre  vonatkozé megéllapitsait, killsnds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossigok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
felelsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesziése sordn a fliggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott teriletre meghatirozott részletes
szabalyozéssal, a szabalyozas megismertetésével, betartatdsaval, illetve a kozvetlen feleldstk
meghatarozdsaval az jabb szabalytalansagok kivédhettek fegyenek.

3.4. Altalanos elvek

A Gazdasagi Hivatal vezetjének (aki cgyben felelés a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsd szintii pénzigyi iranyitdsi és kontroll rendszer
megfelcldségének és hatékonysaganak vizsgalatdval és érickelésével a szabdalytalansagokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd mitkodését biztositani kell a Hivatal minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A Hivatal azon tevékenységeire, mikédési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el6fordulasanak kockéazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapesolodva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
vegrehajtdsaval a szabalytalansagok kikiiszobolhetdk, illetve az okozott kir mertéke
korlatozhaté.

3.5. A szabalytalansigok kezelési rendjébe tartozo6 feladatok

A szabdlytalansdgok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatdsa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kivetése, :
- a szabatytalansagok és a szabalytalansigokkal kapesolatos intézkedések nyilvantartdsa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabélytalansigok észlelése tobb médon is torténhet. Ilyen dszlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kozvetlenii] részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Gazdasagi Hivatal kiilénboz§ szintii vezetdje,
- belsd ellenérzési rendszer,
- kilsé elienérz6 szervezet.

A _dolgozo éltal észlelt szabalytalansig esetén kivetends eljaras
Ha a Gazdasdgi Hivatal valamely - nem vezetd beosztisi — dolgozéja észleli a
szabalytalansigot, akkor a szabdlytalansag észlelésével kapcsolatban  t4jékoztatasi
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kételezettsége keletkezik. Tdjékoztatasi kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget
tennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabélytalansagban, akkor a feligyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgozé altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabélytalansagot tényleges szabalytalansignak tartja, akkor értesitenie kell a kéltségvetési
szerv vezettjét,
A koltségvetési szerv vezetSje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a szilkséges eljardst,

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansigok esetén kévetendd elidras

Ha a Gazdasagi Hivatalnal vezetsi szinten eszlelik, hogy valamely teriileten szabalytalansag
tortént, az crintett vezetének kell a szabalytalansagot kivizsgilnia, intézkedést clrendelnie, €s
szitkség esetén az eljarast meginditania.

A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kisvetends eljaris

Ha a belsé ellenérzés a Gazdasagi Hivatalnal szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozd
jogszabaly — azaz a kdltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belsé cllendrzésérsl
sz016 370/2011. (XIL 31.) korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A Gazdasagi Hivatal vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintelése
céljabol intézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiilsd ellenérzé szervezet altal észielt szabdlytalansagok esetén kivetendé eljaras
A kiilsé  ellen6érzé  szervezet Aaltal tapasztalt szabdlytalansagokat a kiilsé ellendrzs
szervezetnek az dltala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia, Az ellendrzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedi g végrehajtania,
(A Kkiils6 ellen6rzd szervezetnek Joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az cljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljardsok meginditasat.)
3.5.2. Intézkedésck, eljarasok meghatirozisa
A feltart szabilytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitisa, a hidnyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szlikségesse.
Az intézkedések megtéleléért, az cljardsok meghatdrozdsaért elsésorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felel6sségét megoszihatja mas teritletek vezetivel,
Az intézkedések alapvetSen két ¢soportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevonasat indokld intézkedések (pl.: feljelentés biintetéiigyben,
szabalysértési tigyben stb,)
b} szerven belill megoldhat6 intézkedésck.

A szerven belill megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegti feladatelldtast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kévetkezd:
- tényallds tisztdzdsa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),
- 2 tényadllds megéllapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgdlatok meginditasara és
elvégzésére, :
- a t¢nydllas teljes tisztdzdsa és az esctleges tovabbi vizsgdlatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedésck meghatarozdsa,
- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd
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- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szamu meliéklet tartalmazza az egyes eljarisokra irdnyado jogszabalyok fobb
rendelkezéseit,

3.5.3. Intézkedések, eljsrasok nyomon kivetése

A koltségvetési szerv vezetbjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendé elrendelni és a megtételérsl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljdrdsok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabélytalansagok ismételt eléfordulasi lehetbségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a kériilményeket, helyzeteket, amelyek hasonid
szabalytalansagok eléfordulasat lehetéve teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes ¢s utdlagos cllendrzés
rendszerében kiemelt hangsiilyt kell fektetni. ' ;

Indokolt esetben a Gazdasagi Hivatal vezetje elrendelheti a feltart szabalytalansapgal
kapcsolatos  belsé  ellendrzés végrehajtisat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil
fethasznalhatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran,

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetSjének a szabdlytalansagok kezelése soran nyilvéntartasi feladatai
keletkeznek. A fébb feladatok a kvetkezék:
- a szabalytalansigok észlelésével, a szabdlytalansagokkal Kkapcsolatos t€nyallds
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrd] naprakész
nyilvéntartast kell vezemi,
- a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyvéb iratokiol
elkiilonitett rendszerben kiilsn ikiatni keil,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolédo hataridéket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkozé jogszabélyok rendelkezéseit is
(@ szerv mikodésére vonatkozod legfontosabb,  aktualis jogszabalvok, az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kiadott Utmutatok, irdnyelvek).

4. A nagyobb kockidzatot rejtd feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelozése és kezelése

A szervnél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok kiiléndsen a kivetkezék:
- a tervezesi folyamatok egyes teriiletei,
- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéséget rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsé eljdrasi rendjének aitekintésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak,
folyamatnak minésitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakcidk teszielésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
minésitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabélytalansagok kezelésénck eljarasrendje a kovetkezo:

118



Az SZMSZ 4. sz. melidkiete

a) megelézési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kitlénisen kényes teriileteket (elsésorban olyan
terliletek, ahol nagyobb mennyiségi készpénz, illetve készletmozgés van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, cgybsszegii kiadasok teljesitésével jaré teriiletek (pl-:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatérozasirdl;
3. Biztositani kell egyes — az elmdlt évek tapasztalatai alapjén, illetve a megvaltozott
szabdlyozdsok miatt megndut jelentdséolt — teriiletek fokozott ellenbrzését, a

szabalyossag kontrollalasst,
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett ¢szrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabiélytalansag észlclése esetében az dltalanos eljarasrendnek kell érvényesiitnie.
¢) intézkedések, cljirasok meghatirozasa

1. Ha a szabalytalansag kézponti tamogatassal kapcsolatos, és a szerv szimara
jelent8s anyagi kart okozott, fegyelmi cljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tgyet, a tényallasrél irdsos jegyzdkonyvet
kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabdlyok ¢s a szabalytalansag eléfordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsé szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabélytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansigat
ritkdn feltételeznek szandékos szabalytalansdgot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

L. Vizsgélni kell, hogy az intézkedésck hatasira a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belss szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eléirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonlé teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a
j0v0ben az adott szabalytalansag ismételt eléfordulsst.

€) nyilvantartas
1. A szabdlytalansagrél a vizsgalat soran készilt valamennyi frasos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejté  folyamatok,
tevékenységek esctében a szabalytalansigok kezelésének ¢ljarasrendje a kévetkezd:
a) megelszés :
1. Meg kell hatdrozni, irasban rogzitent kell olyan belsd rendet, politikat, meiyck az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozoi szamara ismert eljérasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanfija meriil fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyaival.
3. Tajékozédni kell az illegalis penziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
lertileteir6l, feladathoz, intézményhez, esctleg személyhez kithet6ségéri].
b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
¢) intézkedések, eljardsok meghatarozasa
L. Gondoskodni kell a sziikséges felelésségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentésck megtételérsl,

119



Az STMSZ 4. sz. melichlete

2. Kisebb o&sszegl illegdlis pénziigyi cselekményeknél, killonGsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményet
orvoslasra kertiljenek. (Ennek legcélszertibb eszkdze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditan; annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedésck
valoban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskdrén kiviil esd tigyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell kisémi a
torténéseket.

e) nyilvantartss

' Az Altalanos szabélyok szerint torténik.

Az illegélis pénziigyi cselekmények kitlon figyelmet igényld teriileteit, folyamatalt az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatdrozni:
- az adott teriilet koltségvetést terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f6osszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgélni (azt a szizalékot, melytdl a tertilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgélat sordn frasban régziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valé kapesolatanak vizsgalataval,
azaz ammak ellendrzésével, hogy a terilfet milyen mélységig szabdlyozott, a
szabdlyozéast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasit a tevékenység sordn
ellenbrzik-¢, utblag mikor tdrténik ellenbrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
figpetlen belso, illetve kiilsG ellendrzési tevékenység., Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellen6rzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egytittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekiniésekor nagy kockazatot reji6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett terilletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kivetkezo:
a) a megeldzés sordn:
- rendszeresen 4t kell tekinteti a szerv belso eljarasrendjét, kilonds tekintettel a belsé
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossig kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasarsl, illetve a betartatas
ellenbrzésérol.
b} a tobbi eljarasi elem megegyezik az dltalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyt tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megel6z¢Es keretében
- a valédisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
llyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologt kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok péidaul a kévetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- & beszerzés kezdeményezésének ellenrzése, attekintése jogossig, célszeriiség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosuit volt-e a megrendelésre, mint kételezettségvallald,
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- megtortént-e a megrendelésnck, mint cgyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottik-e;
- a megrendelés nyilvantartdsanak ellendrzése (megfelels, 4tlathatd rendszerben
térténik-g),
- @ megrendelcs beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kériilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvéntartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitéi feladatok ellatdsanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatéra kiterjedden,
- a penziigyi teljesités elétt az utalvanyozas kdrtitményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- & pénzitgyt teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.
b) A szabélytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmertilé szabalytalansdgok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilén, frashan Iehet meghatarozni.

5. A kéltségvetési szerv vezetGjének értékelési feladata a szabilytalansigok
megakadalyozasa érdekében

A Gazdasigi Hivatal vezetbjc a szabélytalansagok megakadélyozasa érdekében legalabb
évente egy alkalommal értékeli a szerv egyes mikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasaba més személveket, kiiléndsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés sordn 4t kell tekinteni legalibb a kévetkezoket:
- a szervnel, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatisanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesziése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassagpal vilaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitasra, '
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleldek-c a kialakitolt cllenorzési
nyomvonalak,
- a2 FEUVE szabélyzata elkésziilt-e, annak betartisara kells figyelmet

forditanak-e.
A koltségvetési szerv vezettje a FEUVE tevckenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen belsd ellenér, valamint
- a kiilsG cllendri szervezet
megallapitasai alapjan is.

6. A szabilytalansdgok kezelésének belsé szervezeti rendje

A Gazdasagi Hivatal vezetéje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szamu
mellckietben meghatérozott szabalyzatban rogzitettek szerint — a szabalytalansagok kezelési
feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.
A szerv vezet6je mellékletben rendelkezhet arrél, ha a szabalytalansdgok kezelésére:

- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy
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- szabalyvtalansag kezeléssel foglalkozé felelbst kivan kijelolni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakért6i csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgoz6 munkakéri lefrasaban is szerepeltetni kell.

7. A szabailyzat hatilya
A szabélyzat 2015. majus ..-t6] napjén Iép hatalyba.

Ve, 2015. dprilis 30,

Papa Laszlo
hivatalvezetd

A szabalytalansigok  kezelésének  eljardsrendjéhe;  kapcesolodo
mellékletek

1. szdmu melléklet:

A szabilytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Gazdasipi Hivatalndl a szabdlytalansag kezelési feladatokban az alabbi személyek
kotelesek kozremitkédni — a felel6sségi teriilet meghatdrozasaval:

Kozremiikods személy
Szervezet (szervezeti egység) Teriilet _
beosztdsa
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A szabalytalansigok kezelésének el Jarasrendjéhez kapesolodo mellékletek
2. szama melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkozd jogszabalyok

A BONTETO, SZABALYSERTES], KARTERITESL ILLETVE FEGYELMI
ELJARASOKRA VONATKOZO SZABALYOK:

1. A biintetdeljirds meginditisa

A Binteté Torvénykényvrdl szl 2012, évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbél elkavetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A bintetbeljarasrol szélé 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ugyésznek és a
nyomozé hatosdgnak kotelessége a t6rvényben  foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljardst meginditani,

A Be. 171. § (2) bekezdése elsirja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskérében  tudomaséra Jutott bincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal
kell megtennt,

2. Szabdlysértési eljdrds

A szabélysértésekro! sz616 torvény szerint szabalysértés az a t6rvény
altal blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a
tarsadalomra. A szabdlysértést megvalésito személyt joghétrany
fenyegeti,
A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; az erre vonatkozo
tovabbi szabdlyozast a hatalyos torvény tartalmazza.

3. Kdrtéritési eljirds

A Polgari Torvénykonyvid! szolo 2013, évi V. térvény 6:519. § kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megicriteni. Mentestil a feleldsség aldl a kdrokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt feldhats. A kartéritési eljaras meginditisara a
polgari perrendtartasrél széle 1952, évi IIL torvény rendelkezései (elsBsorban a XXIIL
Fejezet, a munkaviszonybé! és a munkaviszony jellegii jogviszonybél szarmazo perek) az
iranyadok. Kartéritési felclosség tekintetében irAnyaddk tovabb4 a Munka Torvénykonyvérsl
szlé 2012. évi L torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, &vi XXXIIL
térveny (Kjt.) megfelel6 rendelkezése.
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4. Fegyelmi eljirds

Fegyelmi eljdras, illetve felelésség tekintetében az Mt. illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az irdnyadok.
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KIVONAT

a Pénziigyi-Ugyrendi Bizoktsag
2015, majus 14-én megtartott Giésérdl készije jeuyzékényvébsi

Targy: Kdltségvetési szervek munkamegosztisi és felelbsségvailalasi rendjérfil sz6!6 megaliapodssok

hatdrozata
1./Vic Viéros C')nkorma'nyzat Képviseld-testiilet Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsdga javasoija a

Képviselﬁ-testﬂletnek, hogy Véc Varos Onkorményzata’nak Gazdasdgi Hivatala, valamint a
Dedkvarl Owvoda  kszétt munkamegosztis &g feleltsségvéllalis rendiérl szl
megdllapodast hagyija jova.

Hataridd; 2015, 05, 21, kT, lilés Felelds: polgarmester

intézményak vezetsi

Hataridd; 2015. 05, 21, KT, ii1ds Eelels: poladrmester

intézmények vezetfi

3./Vac Viros f)nkorményzat Képvisels-testiilet Pénzligyi-Ugyrendi Bizottsdga javasoija g
Képvise!ﬁ-testﬁlemek, hogy Véc Viros Gnkonnényzaténak Gazdasdgi Hivatala, valamint az
Alsovarosi  Ovoda  kozétt Munkamegosztds és  felelgsséqvalialis rendjérél  szgis
megallapodast hagyja jova,

Hatdridé; 2015, 05. 21, 7. ilés Eelelds: polgdrmester

intézményak vezetsi
K.m.f

Kaszonyi Karoly sk,
a bizottsag einiéke

A kivonat hiteidijl:
t

rinyiczkiné Hugyecz Eva



