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Tisztelt Bizottsag!

A Vic Viros Onl«:oxmﬁnyzat Gazdasagi Hivatala 2015, maijus 22-¢én elfogadott Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatinak hatalybalépése ota az iskolak mikodtetési feladatanak atkertlése a
Klebersberg Kézponthoz, valamint a jogszabilyl viltozasok kévetkeztében sziikségessé vilt az
SZMSZ itdolgozisa az clStetjesztés mellékletét képezd mddositds szerint.

Az SZMSZ mellékletel - nagy terjedelmére tekintettel- megtekintheték Nagyné dr. Spiegelhalter
Rendta jogi referensnél a 31-es iroddban.

Kérem a Tisztelt Bizottsdgtol a hatirozati javaslat megtargyalasat és elfogadasat.
Vic, 2018. februar 7.

Fordds Attila sk
polgarmester

Hatarozati javaslat

Vic  Varos Onkormdnyzat  Képvisels-testillet  Gazdasigi -  Vérosiizemeltetési  és
Vagyongazdallodasi Bizottsiga ugy dént, hogy javasolja a Képvisel-testiletnek a jelen
elbterjesztés mellékletét képzd Vic Viros Onkormdnyzat Gazeasigi Hivatala Szervezeti és
Miikddési szabilyzatanak elfogadasit.

Hatasidd: 2018, februar 22, Kt. FelelGs: polgarmester,
Pipa Laszld hivatalvezetd

I de a Dwnakanyar sgive
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kdltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ds alkalmazottak feladatait és joglkorét, a koliségve-
tési szerv mitkGdési szabalyait.

2. A kéltségvetési szerv mikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok

A kdltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban 1évé alapdoku-
mentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat
A 2017. augusztus 21-én kelt 19/45-2/2017. szami Alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv
miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.2, Szabilyzatok

A koltségvetdsi szerv mitkédését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat,
valamint az abban felsorolt a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segité killsnféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok.

3. A kbltségvetési szerv legfontosabb adataj

A kdltségvetési szerv megnevezése: Vic Véros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
A Koliségvetési szerv alapitasdnak ideje: 1988.01.11.

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

A koltségvetési szerv irdanyité szerve: Vac Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
Az iranyité szery székhelye: 2600 Ve, Marcius 15, tér 11,

Az irdnyit6 szerv vezettje: Véic Véros Onkorményzat Polgarmestere

A létrehozAsardl rendelkezd hatarozat: 23/ 1987.(X.6.) TU sz. hatirozat

A kbltségvetési szerv miikodési kire: Véc Véros Kozigazgatasi teriilete

A kdltségvetési szerv fenntartoja: Vac Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAL

1. A kiltségvetési szerv Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladaia:
Viéc Véros Képviseld-testiiletének ¢s a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos miikadé-
si, technikai feladatok ellatssa.

2. Alaptevékenysége:

Szakfeladat szerinti besoroldsa: 841117 Kormanyzati és nkormanyzati intézmények ellaté, kisegité
szolgalatai.

A miikédést, fenntartast szolgalé kézosségi tevékenység és azok igazgatdsa. Vic Varos Onkor-
manyzat tulajdonaban 16v6 épiiletek kezeldse. Kozponti beszerzés, az alapellatashoy tartozé orvosi
rendeiSk miiszerparkjanak pétldsa a jogszabalyokban meghatarozottak szerint. A mUkdadést segit,

4



specialis funkciokhoz nem kotott egyéb szolgdltatés. Az dnkormdnyzati tulajdond, a koltsépvetési
szerv kezelésében 1évd ingatlanok bérbeaddsa, hasznositdsa. Orvosi rendeldk hasznalatba adésa, az
orvos €s az dnkormdnyzat kozott 1étrejott szerzédésben meghatarozott feladatok, dnkormanyzatot
terheld részének végrehajtésa. A gyermekek védelmérs] és gyamiigyi igazgatasrol szd16 1997, évi
XXX1. torvény alapjan az oktatasi intézményekben 16riénd gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.
Intézmeények kozotti gazdasagi egytittmitkodés elésegitése.

Gazdasdgi ellaté feladata az aldbbi Vae Varos Onkormanyzati koltséovetési szervekre terjed ki:

Vici Alsévarosi Ovoda

Véci Dedkvari Ovoda

Vaci Kisvae-Kozépvarosi Ovoda
Maddch Imre Mivelédési Kozpont
Katona Lajos Vérosi Kényvtar
Viac Varos Levéltar

* Tragor Ignac Mizeum

Ingatlanok:

Véroshaza

2600 Véc, Marcius 15. tér 11.

Pannénia Haz (Anyakdnyvi Hivatal, Hézassagkstd terem)
2600 Véac, Koztarsasag it 19,
Okmanyiroda (hivatali feladatot érini6en)
2600 Vic, Dr. Csanyi L. krt. 45,

Irodahéz (hivatali feladatot érintéen)
2600 Véc, Dr. Csényi L. krt. 45.
Egészségiigyi Alapellatds épiilete (hivatali feladatot érintéen)
2600 Véc, Dr, Csanyi L. krt. 47.

Vém utcai orvosi rendels

2600 Vac, Vam it 3,

Foldvary téi rendels

2600 Vic, Foldvary tér 15,

Flérian utcai rendeld

2600 Véc, Florian v, 26.

Deakvari f6dti rendeléd

2600 Vac, Dedkvari fout 7.

Dedkvari fétéri rendeld

2600 Vic, Dedkvari fétér 29,

Kakulkk utcai rendels

2600 Véac, Kakukk utca 2.

A gyermekek védelmérd! és a gydmiigyi igazgatasrol szél6 1997. évi XXX torvény 151. § (2)
bekezdése alapidn gyermekétkeztetési feladatokat lat el az alabbi oktaidsi neveldsi intézményekben:
» - Vici Alsovérosi Ovoda
o - Vaci Dedkvari Ovoda
* - Véci Kisvde-Kézépvérosi Ovoda
e - Vici Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
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® - Vici Féldvéry Karoly Altaldnos Iskola

- Véci Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola

- Viéci Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

- Véci Radnéti Miklés Altaldnos Iskola

- Véci SZC Boronkay GySrgy Mitszaki Szakgimnéziuma és Gimnaziuma

- Véci Madéch Imre Gimnézium

- Véci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi Szakgimndzium

- Chazdr Andrds Tébbeélu Kozoktatasi Intézmény

- Chazar Andrés Tabbeélu Kozoktatasi Intézmény Simon Antal Tagintézménye

» - Chazar Andrds Tebbcéli K6zokiatasi Intézmény Pivar Ignéc Tagintézménye

* - Viaci SZC Selye Janos Egészségligyi és Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakks-
zépiskolgja

* - Vdci Bariok- Pikéthy Zenemiivészeti Szakkdzépiskola és Zeneiskola AMI

szakkozépiskola

- Véei SZC Kiraly Endre Ipari Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja

- Véci 8ZC Bocskai Istvan Kollégiuma :

A kéltségvetési szerv a rendelkezésére bocsdtott vagyont koteles alapfeladata j6 szinvonalt ell4tasa

érdekében miikadtetni, kételes azt megévni.

3. A kbltségvetési szerv jogallasa, gazdilkoddsi jogkore
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
Tevékenysépének megfeleld kormanyzati funkeidk (funkcioszdm és megnevezés)

096015 Gyermekétkeztetés kizneveldsi intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikédtetsse és fejlesztése

081071 Udulsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

013350 Az bnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos feladatok

013360 M4s szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatds

074011 Foglalkozs-egészségiigyi alapellatas

041233 Hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatés

049010 Mashova nem sorolt gazdasdgi tigyek

011130 Onkorményzaiok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékeny-
sége

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddési feladatai

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A koltségvetési szerv szamdira jogszabalyokban, testiilet! dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mitksdési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e akoltségvetési szerv vezetdire,

¢ akoitségvetési szerv dolgozoira,

» akoltségvetési szerv szolpaltatdsait igénybe vevékre.



5. Az Intézmény vallalkozdsi tevékenysége:
Az Intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat,

Il KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES FOBB FELADATAI

1. A kéltségvetési szerv feladatai és hatdskire

A koltségvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskérsknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl a koltségvetési szerv vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskérsk megosztasa nem lehet clientétes a jogszabalyok és az alapité, fenntarté
dltal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozéira kotelezben eléirt
feladatolkal, hataskorskiel.

2, A kéltségvetési szery szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett létszamkeretét, ald- és fBlérendeltség,
illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szdmii melléklete] tartalmazza,

3. A kiltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul ¢s zokkendmentesen léthassa el a kovetelme-
nyeknek megfeleléen,

A fenti kérilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézménytinkben az
alabbi szervezeti egységek hatirozhatdk meg:

3.1.Ellat4si feladatok
3.1.1.MUSZAKI FELADATOK

. Epl‘jletek, épitmények, gépek, berendezések karbantartasanak megszervezése,
tizemképes és biztonsagos llapotban tartasa, a sziikséges anyagok, eszkszok be-
szerzése, szolgaltatasok megrendelése és beszerzése, szerzddések elékészitése a
Képviseld Testillet 4ltal elfogadott a Véci Viérosfejleszié Kft. és a GH kozotti
feladat megosztasi megallapodas alapjan,

* Kazanhdz iizemeltetése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,

*  Gépjarmipark iizemeltetése, megfeleld miszaki dllapot fenntartdsa, biztositasi
szerzOdések elékészitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolasok vég-
zése,

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

3.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

¢ A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1év6 éptiletek tisztdntartisénak megszervezése,
a kapesolods anyagok beszerzése,

* Portaszolgélat mitkédtetése,

* Szakmai eszkozok valamint ezek miikddéséhez szlikséges anyagok, alkatrészelk
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (kényv, nyomtatvanyok, bélyegzok)
beszerzésének koordindldsa, nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Me.-
gyei Kormanyhivatal Vaci Jarsi Hivatal (tovabbiakban: Jardsi Hivatal) Polgér-
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mesteri Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban mitksds egységei tovabba
az Anyakonyv teriiletén,

* Megrendelések bonyolitasa a Polgérmesteri Hivatal, a Jardsi Hivatal Polgarmes-
teri Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban miiksds egységei tovdbb4 az
Anyakényv teriiletén,

» Miiszaki ligyintézé feladaikoréhez tartozo munkak clvégzésének igazoldsa,

s Gazdasigi elemzések készitése, egyszerlisitési, gazdasagossagi javaslatok kidol-
gozasa a Polgérmesteri Hivatal munkatérsainak, Képvisel8-testiilet tagjainak,
Bizottsagok tagjainak kérése alapjan.

3.1.3. ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezdst igénybevevdk taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése a célesoport koranak, és egészségligyi dllapotnak megfelelden - a
kozétkeztetdk szamdara Ssszeallitott jogszabdlyi eldirdsok és az ellendrzést végzd hatosagi
szervek tapaszialatait felhasznalva és eldfrasokat betartva - Vae Véros Onkorményzata altal
intézménytipusonként a Rendeletben meghatirozolt napi élelmezési nyersanyagk&ltség alap-
jan,

Az Ovodék, az Altalanos Iskolak, Chazar Andrds EGYMI ellatottait, a Vaci Mad4ch Imre
Gimnézium kollégistdit, a Vaei SZC Boronkay Gybrgy Mitszaki Szakgimnaziumanak és Gim-
néziumanak kollégistait tovabbé a Berndth Kalman Reformétus Gimnézium, Kereskedelmi és
Vendéglétoipari Szakgimndzium és Szakkozépiskola kollégistait kiszolgalé konyhait a Gaz-
dasdgi Hivatal sajal kezelésben tizemelteti. A f6z8konyhdk célesoportia a helyben étkezds
gyermekek, tanulék valamint a talalékonyhak miikddtetésével tovabbi intézmények ellatottjai.
Az egyes f6z8konyhakhoz tartozd tilalokonyhdk kialakitasat befolydsolja a f6z6konyhak f6-
zési kapacitdsa, allomanyi 1étszama, az elldtottak széma, korcsoportja, a f6zékonyha és a tala-
16 konyha foldrajzi elhelyezkedése.

Az étkezést igényelhetik az 6voddba, iskoldba jar6 gyermekek, tanulék, kollégistak, bejaro ta-
nulok ezen feliil az elé4llitasban részt vevik, a pedagogusok, technikai dolgozok valamint — a
Gazdasdgi Hivatal vezet§jének engedélye alapjan, a konyha kapacitasa figgvényében nyugdi-
Jjasok, GYES-en, GYED-en 1év6k is.

Az ételek eldallitdsahoz szilkséges megrendelések leaddsa, az alapanyagok troldsa, raktiroza-
sa, az ételek elddllitdsa, mindségi ellenbrzése, adagoldsa, az étkez8k nyilvantartasa, a felhasz-
néaldsok, bevételezések, élelmiszerek kiaddsanak nyilvanfartdsa, az igénybe vett étkezések
szdmlazésa a f6z6konyhakon illetve az intézményekben térténik.

A £8z6konyhak helyben ellatjak azon intézmények ellatottait, igény szerint pedagégusait is,
amelyik intézményben a konyha miksdik valamint kiszallitds torténik a talalokonyhdkra is,

A fogyasztisra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specidlis szallité edényekben
kertl kiszallitdsra a sajat tulajdoni gépjarmiivekkel a talalokonyhakra.

Az egyes f6z6konyhékon elkészitett ételek kiszallitasa a kdvetkezd tdlalokonyhakra torténik:

Fézbékonyha Télalokonyha
Vam utcai Konyha Als6varosi Ovoda Kertész utcai Tagévoda
Viéc, Vam u. 11, Vac, Kertész u. 5.

Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Nyar utcai Tagévoda
Vée, Nyar utca 1.

Véci Radnéti Miklés Altalanos Iskola
Konyha



Véc, Radnoti u. 7.

Vici Petéfi Sandor Altaldnos Iskola
Konyha
Vac, Deakvari fotér 5,

Véci Féldvary Karoly Altalanos Iskola
Véc, Nagymezé u. 14.

Chézér Andras EGYMI Simon Antal Ta

Vic, Naszaly u. 29,

Deakvari Ovoda Ujhegyi uti Tagbdvoda
Vi, Ujhegyi u. 46,

Dedkvéri Ovoda Dedkvéri fouti Tagévoda
Vac, Dedkvari féat 34,

Dedkvari Ovoda Sirdly tti Tagovoda
Vac, Siraly u. 7.

Deakvéri Ovoda Diéfa utcai Tagdvoda
Viéc, Diofau, 1.

Kisvéc-Kozépvarosi Ovoda
Hérsfa utcai Tagévoda
Vic, Harsfa u. 4

gintézménye

Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
Csanyi korati Tagévoda
Vic, Dr. Cséanyi krt. 13.
Kisvéc-Kozépvarosi Ovoda
E6tvés utcai Tagévoda
Véc, Ebtvos u. 3.

Vici SZC Bocskai 1. Kollégium f6z6konyha

Véc Brusznyai u. 1.

A Chazér Andras EGYMI (Véc, Marcius 15, tér 6.) 18z8konyhardl tizorai széllitasa t6rténik az
Intézmény Pivar A. tagintézményébe (Vac, Zichy Hippolit u. 16-18,), a talalokonyha tizemel-
tetése és a talalast végzd személyzet biztositisa nem tartozik a Gazdasdgi Hivatal feladatkéré-

be.

Az alabb sorolt iskolaj konyhékon elsallitott étele

VSZC Selye Janos Eii. és Szoc. SZg és Szi,
Véc Javorszky sétany 2.

gyasztjak el, szervezett szallitas nem tSriénik:

. Vici Arpad Fejedelem altalanos Iskola Viéc, Arpad u.85.,
. Véci Juhdsz Gyula Alialanos Iskola Vac, Barhory u. 17-19,,
. Chézér Andras EGYMI Viée, Marcius 15. tér 6.,

ket a tanulék, alkalmazottak helyben fo-



Viésdrolt élelmezés keretében, véllalkozsi szerz8dés alapjan t6rténik a Vaci I Géza Kirdly
Koézgazdasagi Szakkszépiskola, Vici SZC Boronkay Gysrgy Miiszaki Szakgimnaziumanak és
Gimnaziuménak bejars ellatotta; étkezésének biztositésa, tovabbs a Vici Alsévérosi Ovodak
Kélesey uteai tagévodajaba a Bolessdék és Fogyatékosok Intézetébd| térténik az ételszallitas,
Az €lelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljdras al4 esik, illetve a valasztékbovi-
s €s a helyi kistermelok igénybevétele kisebb mértékii egyéb beszallitdval is torténik szerzs-
déskotés. A kozbeszerzés kézpontositva, élelmiszerféleségenként — tej, tejtermék, husary,
mélyhltott termekek, z0ldség, gylimalcs, tojds, pékéru, szdrazéru - keriil kifrisra, A nyertes
palydzéval a Gazdasagi Hivatal kot szerz8dést. A nyeries palydzé szallit valamennyi konyha-
ra. A nyersanyagok igénylése, a megrendelések leaddsa, az esetleges reklamacidk intézése a
f8z8konyha élelmezésvezetdiének feladata.
Az élelmezési anyagsziikséglet kéltségvetésben biztositandsd fedezetének tervezése kézponti-
lag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével,
Féz6konyhanként torténik:

* A nyersanyagok megrendelése, taroldsa, forgalmanak nyilvantartésa és elszdmolisa.
Az étkezést igénybe vevék étrendjének meghatérozdsa.
Az étlapok tervezése,
A napi élelmezési 1étszam megéllapitisa.
Az anyagkiszabasi {v elkészitése.
Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.
Az ételek adagolésa, szallitésa, talaldsa.

o Gtelmintak 72 Ordig torténd megbrzése,
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozdsat a Gazdaségi Hivatal Flelmezési szabélyza-
ta tartalmazza.

* & ¢ o o

3.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Viéc Véros Polgarmesteri Hivatala és Véac Vérosi Onkormanyzat Gazdasdgi Hivatala felada-
tainak ellétdsa érdekében a kivetkezs gépjarmiivek lizemelnek:

* lzemi hasznalaty személygépkocsik,

* személyi hasznilati személygépkocsi,

¢ tehergépkocsi,

¢ kismotorok.
Az lizem] hasznélati személygépkocsik

*  gépjarmiivezetdvel szallitasi feladatok ellatdsa,

* gépjarmiivezeidvel taxi-, valamint,

* gépjarmiivezetd nélkuli
rendszerben miiksdnek,
A Gazdasagi Hivatal tizemeltetésében 1évg gépjarmiivek egy kozos gépjarmiiparkot képeznek,
A gépkocsi tizem az alabbi feladatokat latja el:

¢ 1026 és talal6 konyhdk kozott ételszallitss biztositdsa - tehergépjarmiivek -,

e hivatali feladatokka) kapesolatos szallitas elldtdsa,

o igénylés alapjan a Polgirmesteri Hivatal szervezeti egysegeinek gépkocsi igényének ki-

elégitése,

A gépjarmiivek hasznalataval, mitkadietésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a Gépjarmi
lizemeltetési szabdlyzat tartalmazza,

3.2, Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
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3.2.L.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK
* Vagyon nyilvéantartdsi feladatok végzése,
Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,
Leltarozasi feladatok el6készitése, végzése,
Selejtezési feladatok végzése,
Orvosi rendel8kkel kapesolatos iizemeltetési és beszerzési ligyintézes, leltdrozas, selej-
tezés, nyilvantartdsok vezetése

3.22. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI S SZAMVITELI FELADATOK,

¢ Koltségvetés elokészités, fokonyvi kényvelés
— kozremiiksdés a koltségvetds és a koltségvetési beszamols elkészitésében,
—> addzédssal kapesolatos feladatok végzése

¢ Analitikus kényvelés, a beérkezé szamlak rogzitése a koltségvetési szamvitel rendsze-

rében

* Pénztarkezelés, meghatarozott Onkorményzati juttatdsok kifizetdse,

*  Pénziigyi feladatok, szamldzas
—> Bérleményhasznositéssal kapesolatos szerzédések el6készitése,
—»Szadmldzasi feladatok végzése,
—>Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtési feladatok végzése,

3.2.3MUNKAUGYI FELADATOK:

¢  Valamennyi intézményben a dolgozék kinevezése, atsorolésa, munkaviszony megsziin-
tetés/megsziinés tényének rogzitése a szamfejté MAK dltal kifejlesztett bérnyilvaniartasi
programban az intézmények altal bekiildett dokumentumok alapjan,

* Kapcsolattartas az illetményszémfejtdvel és az intézményekleel. A ketté kozstti kapcso-
lat megteremtése,

* A Gazdasagi Hivatal ell4tasi, szolgéltatasi és tizemelteidsi tevékenységéhez tartézé In-
tézményekben a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézményben kial-
litott dokumentumok alapjan, munkaltatoi igazolas kiallitasa,

* Egyéb, a munkaviszonnyal kapesolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa:

* Az intézmény dolgozdinak bérrel kapcsolatos tgyek intézése (nyugdijba vonulas,
GYED, GYES kérelem, esetleg reklamaécio)

* Fizetési ellegek nyilvantartdsa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé (6sszes in-
tézménynél)

¢ Valamennyi intézmény dolgozdinak munk4béi valo tAvolmaraddsdnak jelentése a MAK
feié

* Kozfoglalkoztatds keretében munkaviszonyt létestk illetményszamfejtésével, tdmoga-
tasok elszdmoldsaval kapesolatos feladatok ellatdsa, adatszolgéltatds, kapcsolattartas
Viac Vidros (3111(01'mé111yzata valamint a Magyar Allamkincstér munkatarsaival,

3.3. Belsd elenérzési feladatok

A belsS ellenérzést fiiggetlenitett belsd ellendr latja el, aki a Gazdasagi Hivatal vezetdjének
kézvetlen iranyitdsa mellett, a Belsd Ellendrzési Kézikényv és éves munkaterv alapjan végzi
tevélkenységét.
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A belsd ellenér ellatia mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott idészakban a munka-
tervben szerepel valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetGje javaslatdra tGrténd soron kivili
ellendrzéseket.

Az ellenbrzés sordn tett megallapitasaikrdl, észrevételeikrsl jelentéstervezetet készit, melyet
véleményezés céljabol az ellenbrzsit Intézmény vezetdjének megkiild. Amennyiben az ellenérzstt
szerv vitatja a belsé ellenérzés megéllapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kbvetden megbeszg-
1ést kell A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl &s belss ellenérzésérs] sz6lo 370/2011.
(XIL 31.) Korméanyrendeletben (tovébbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az egyeztetési eljarast
kévetéen a jelentés lezardsra kertil, A Gazdasagi Hivatal vezetdje az ellendrzssi Jelentést megkiildi
az ellendrzétt szerv vezetdjének.

A megéllapitott hidnyossdgok felszamoldsara az ellendrzott egység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkeddsi tervet az ellendrzétt szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi az 6ndlléan miksds és gazdalkods Gazdasigi Hivatal vezetdiének. Az intézkedési tervre
vonatkozo tovabbi eljérast a Bkr. illetve a Belss Ellenbrzési Kézikonyy tartalmazza,

A belsd cllenérzés feladata annak megallapitdsa, hogy a vizsgélt szerv az intézkedési tervben
foglaltakat hataridére és érdemben veégrehajtotta,

A belsb ellenér a targyévben végzett tevékenységérs] nyilvantartast vezet, amelyrdl a targyévet
kovet6 évben beszamolot készit Ve Viros Jegyzlie felé,

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI 'S VEZETOI, A BEOSZTOTT
MUNKATARSAK JOGALLASA

1. A szerv vezetGjének Kinevezési, megbizasi, valasztsi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetje magasabb vezetéi megbizasi kozalkalmazott, akit
pélydzat utjan a Képvisel-testiilet az agazatra vonatkoz6 végrehajtasi szabalyzat alapjdn hatarozott
id6re nevez ki. Az igazgaié felett a munkaltatéi jogkert, vezet6i megbizds, felmentés, vezetsi
megbizis visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabssa tekintetében g Képviseld-testitlet, egyéb munkaltatoi jogokat a polgar-
mester gyakorolja.

2. Munkakiri lefrasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrisat a munkakéri lefrdsok
tartalmazzak,

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogilldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit ndvre sz616an.

A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szémftott 15 napon beliil médositani kell,

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelés:

Hivatalvezetd: a hivatalvezets helyettes, a gazdasdgi vezetd és a bels ellenér valamint a Polgar-
mesteri Hivatalban elhelyezett mitszaki csoportvezetd, helyettese valamint technikai csoportvezets
esetében;

Hivatalvezetd helvettes: az élelmezési tevékenységhez kapesoldds dolgozok (élelmezésszervezd,
¢lelmezésvezetdk, egyéb konyhai dolgozok, gépjarmivezetsk esetén;

Gazdasdgi vezetd: a Gazdasdgi Hivatal kdzpontjdban valamint a Gazdasdgi Hivatal allomanyéba
tartozo6, a Boronkay Gyorgy Miszaki Kézépiskolaban feladatat végzs pénziigyi, szamviteli felada-
tokat ellato dolgozdk esetében,
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Miiszaki csoportvezetd: a Polgarmesteri Hivatalban és az Irodahdzban learbantartasi, takarftasi
feladatot elléto kozalkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitéséért,

Kulturdlis gazdasigi vezet helyettes; A Gazdasagi Hivatal kézpontjahoz tartozé, de helyileg a Vici
Madach Imre Mitvel6dési kozpontban dolgozé pénziigyi csoport dolgozéi esetében.

Technikai csoportvezets: a Gazdasdgi Hivatal dllomanyéba tartozo, a Hivatal miiksdési korébe
tartozo intézményekben, épliletekben munkat végzd karbantarto esetében;

A munkakdri leirdsok készitéséhez, aktualizalasdhoz javaslatot készit:

Elelmezésszervezd: az dlelmezéshez, kapesolédé adminisztratorok illetve az élelmezésvezetsk
munkakéri lefrasdhoz,

Elelmezésvezetsk: A konyhakon dolgozd alkalmazottak munkakéri leirdsahoz,

3. A kiltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

3. L. A kiltségvetési szerv vezetijének (hivatalvezetd) feladatai:

. vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv mikodéséért és gazdalkods-

. saért,

. biztositja a kéltségvetdsi szerv mikédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

. képviseli a koltségvetési szervet kiils§ szervek elétt,

o tervezi, szervezi, iranyitja és ellentrzi a koltségvetési szery mikodésének valamennyi
teriiletét,

. gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

. ellatia a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, tnkorméanyzati rendele-
tekben és dontésekben a vezetd részére olbirt feladatokat,

. elkésziti, elkészitteti a koltségvetdsi szerv SZMSZ-ét és mds, kételezben eléirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit,

. szervezi a koliségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belss ellenérzését,

. kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel,

. tamogatja a koltségvetési szerv munkéjat segité testitletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

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

ségét, munkgjat,
A munkakéri lefrds elkészitése a hivatalvezetd esetében munkaltatd Vac Varos Polgédrmester-
ének feladata.

3.2. Hivatalvezetd-helyettes feladatai:

. Az irdnyitasa ald tartozd dolgozdk feladatainak koordinaldsa
. Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozo intézmények vezetbivel.
. Kozremitik6dik a koltségvetds és a féléves-, éves beszamolo elkészitésében, az intézmé-

nyi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,
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° A hivatalvezet tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezet6i fel-
adatokat.

. A hivatalvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori lefrdsa tartalmaz.

3.3. Gazdasagi vezet6 feladatai:

. felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartdsaért,

. elkésziti a koltségvetdsi szerv kéltségvetését, gazdalkodasardl szolo beszamold jelenté-
seit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

. elkésziti, folyamatosan karbantartja a koliségvetési szerv gazdasagi szabalyzatait,

. gyakorolja az ellenjegyzést jogkdrt a hivatalvezet kotelezettségvdllaldsa, utalvinyozasa
esetén,

. kialakitja és szervezi a koliségvetési szerv konyvviteli, elszdmolédsi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

3.4.Belso ellenér feladatai:

. belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
. a kockazatelemzessel alatdmasztoit stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
. a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak irdnyi-

tasa; az ellenérzések Gsszehangolésa;

. az éves ellenbrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés a jogsza-
bélyban foglaltaknak megfelelé foglaltak szerinti dsszedllitasa,

. a Gazdasagi Hivatal minden tevékenységének, killndsen a koltségvetdsi bevételek és
kiaddsok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamolasanak, valamint az eszkszokkel &s forra-
sokkal val6 gazddlkodasnak a vizsgalata.

. A belst ellen6rzés bizonyossgot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

» elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének gazdasigossa-
gat, hatékonysdgit és eredményességét megbizolevél és ellendrzési program alapjén;

. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrdsokkal vald gazdatkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamoldk valddisa-
gat megbizolevél és ellendrzési program alapjén;

. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslato-
kat megfogalmazni a kockazati tényezék, hisnyossigok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltség-
vetési szerv mikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek Jjavitasa,
tovabbfejleszi¢se érdekében;

. nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé cllendrzési jelentések alapjan megtett intézke-
déseket.
. A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilbndsen:
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° a Hivatal vezet6jének tdmogatdsa az cgyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értéke-
1ésével, vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

. konzultécio ¢s tandcsadas a Hivatal vezetdje részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

. javaslatok megfogalmazésa a Gazdasagi Hivatal miikodése eredményességének nvelé-
se €s a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbiejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

3.5. Részlegfeleldsik (¢élelmezésszervezd, élelmezésvezetk, miiszaki esoportvezetd, pénziigyi
csoportvezet, kulturalis gazdasagi vezets helyettes, kulturdlis pénziigyi csoportvezet6)

. szervezil, irdnyitjdk és ellenérzik a beosztott dolgozdk munkajat,

. tevékenységlikrdl rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a felligyelettel
megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

. segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ellatdsat, ellatjak az ebben a kérben
rébizott feladatokat. :

Az egyes vezeidk, részlegvezetdk feladatait a Szabdlyzat 2-es szdamii mellékdete tartalmazza,

4. A kdltségvetési szerv munkijat segitd testiiletek, szervek, kzosségek

A koltségvetési szerv vezetSje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamdra
biztositott forumokon. '

4.1. A koltségvetési szerv munkajanak iranyftdsat segité forumok:
4.1.1.Vezetdi ériekezlet:

A koltségvetési szerv vezet§je sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi

értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesz a hivatalvezetd-helyettes/gazdasdgi vezets, belsd szervezeti
egységek feleldsei, (sziikség esetén meghivottként a Polgdrmesteri Hivatal szoros munkakapcsolat-

oo

ban [évé vezetdi, munkatarsai)
A vezetdi érickezlet feladata:
e t4jékozodas a belsd szervezeti egységek munk4jarol,
¢ akoltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, aktudlis és konkrét tenniva-

I6inak attekintése,

4.1.2.Részleg (belsd szervezeti egység) értekezlet:

A (belsd szervezeti egységek) felelésel szitkség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet
tartanak.

A csoport (belsd szervezeti egység) érickezletét a feleldse hivia dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozdjét és a

Py

koltségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet feladata;
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¢ aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak ériékelése,

e 2 szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziinteté-
sére intézkedések megfogalmazasa,

o amunkafegyelem értékelése,
e aszervezeti egység elott a1l feladatok megfogalmazasa,
¢ aszervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa,
A koltségvetési szerv vezetdje szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal szervezeti
egységenként munkaértekezletet tart,
Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi £6- és részfoglalkozéstt dolgozéijat,
A hivatalvezetd az értekezleten:
¢ beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajarsl,
o rtckell a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
e ¢rtékeli a koltségveldsi szervben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakutasat,
e ismerteti a kévetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a hivatalvezet6 allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.2, A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek:
4.2.1.Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmikodik a koltségvetési szervi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szervben szakszervezet mikodik.

A kéltségvetési szerv vezetése tamogatja a Vdcl Szakszervezetek Egyiittmeksdési Forumat (SZEF)
¢és segiti miikédését. Elfogadja a kollektiv megallapodast, mely a varos kéltségvetési intézményei-
ben dolgozdk juttatdsat szabdlyozza.

A koltségvetési szerv vezetSje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsa-
nak, illetve teljesiiésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szerve-
zetek tdmogatdsanak mértékérél, a miksdési feltételek biztositasardl, jogszabdlyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast két, ennek hianydban megallapodast kothet.

V. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
L. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabdlyat

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, hatdrozott vagy
hatédrozatlan idejit kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazisa
A munka dijazdsara vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban
kell rgziteni.

A minbségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

Ennek részletes szabalyait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a kiltségvetési szerv vezetdje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint trténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozo munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakérte-
lemmel é€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 3sszefiiggésben jutott tudoma-
sdra és amelynek kzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.
A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezdk:
o adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
o asegélyezettek személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi dolgozé-
ja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétsl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzsk munkatirsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak
mindsit.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

o A koltségvetédsi szervet érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadésra a hivatal-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kazolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv j& hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhaté nyilatkozat clyan lggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a koltségvetési
szervnek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doniés
nem a nyilatkozattev$ hataskdrébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés elétt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

o Klilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezetd engedé-
lyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa
A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozasat a Kozalkalmazotii Szabdlyzar tartalmazza,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldézetesen a munkahelyl vezetdkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves rendes szabadsigot 15 nappal a szabadsig megkezdése elétt kell kérni.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezetd
jogosult, a kdzvetlen munkahelyi felel8s elézetes engedélye alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szold, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megillet, és
kivett szabadsdgrél nyilvantartdst kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyé munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhat-
ja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a koltségvetési szerv vezets-
jének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban

kell régziteni.
A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetbje belsd utasitasban

szabalyozhatja.

1.8, Munkakérok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd dllasu dolgozoi, valamint a hivatalvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének dtadésardl, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az ataddsrél és atvételrd] késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tlintetni:

s az 4tadéas-atvétel id6pontjat,

e a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
¢ a folyamatban 1évd konkrét tigyeket,

& a7z atadasra kerild eszkozoket,

* azatado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairdsat.
e Az Atadéds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast koveten legkésébb 15 napon beliil be
keli fejezni.
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e A munkakdr dtadés-atvételével kapesolatos eljards lefolytatisard! a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek

munkak&rik betoltésé¢hez nélkulozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabblépzés szabélyai:

* Mindenki koteles frasban kérni a képesités megszerzésének tdmogatasat, akdr diploma megszer-
z8sérol, akdr tovabbképzésrol van szd.

» Felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgdzé a konzulticios iddpontokat,

» A koltségvetési szerv a tandijat, a tankényveket és oda-vissza ut kéltségét tériti a konzultacids
napokra ¢s a vizsga napokra.

e A tandfjat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az utazasi
kéltséget a dolgozo szdmolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8 napon belul.

A tovabbképzeés koltségeihez valé hozzéjarulds mértékét a rendelkezésre dllo Gsszeg, a tovabbkép-
zési.dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell fellilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kdtni.

1.10. A munkiba jaris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkdba jards kéltségeit, annak meghatdrozott szézalékat a vonatkozod
rendelkezések értelmében megtéritent.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jards kiriilményeiben véltozas alt be, azt a hivatalve-
zetd részére azonnal be kell jelenteni, :

A munkaba jards koltségeinek megtéritésére vonatkozd bovebb szabalyozas a Kozalkalmazotti
szabdlyzatban taldlhato.

1.11. Egy¢b juttatasok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal dltal biztositoit mobil telefon hasznalatdra munkakdr-
likkel Ssszefuiggésben a hivatalvezetd dlial meghatdrozoit dolgozok kire jogosult, figyelembe véve
takarékos gazdalkodas elGsegitését.

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabalyok
Telefonhaszndlat

A koltségvetési szervben 16vl telefonokat magéncélra a hivatalvezet$ engedélyével lehet haszndlni.
A beszélgetésné] torekedni kell a meghatarozott keret betartdsara, azon feliil térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellenbrzés a hivatalvezetd utasitisdra szaréprobaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével,

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyal
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A kbltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbol adatok egyéb
informdeiok kiadédsa csak a hivatalvezetd engedélyével torténhet- a személyiségi jogokra illetéleg a
hivatali titoktartasra vonatkozé jogszabélyok, vezet6i utasitdsok figyelembe vételével.

Sajat gépkocsi hasznélata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélaténak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakftani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezett elozetes engedélyével lehet igénybe venni,
A sajat gépjdrm{i hivatali célra torténd hasznalatdnak tovébbi rendjét a Gépjarmi lizemeltetési
szabélyzat tartalmazza.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kérokozds esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétlkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megtrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk ardnydban felelnek. Amennyiben
a kart t6bben okeztak, egyetemleges kiftelezésnek van helye. A kdr 8sszegének meghatéroz4sdnd) a
Munka Térvénykonyve rendelkezésel az irdnyadok.

3. Anyagi feleldsség

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéktt hasznalati
értékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet ki onnan. (PI.
asztali szdmologép, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-
szer(i hasznélatdért, a gépek, eszkdzdk, szakkényvek stb, megdvasaért.

4. A kéltségvetési szerv tligyfélfogaddsa

A Gazdasagi Hivatal ugyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasi rendjéhez,
illetve a gazdalkodasi korébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. Ennek megfelelden a
Gazdasagi Hivatal kozpontjdban (Vac, Sziréna k6z 7.) altaldnos ligyfélfogadds torzsidSben (hétfs-
szerda: 8.00-15.00. 6raig, csiitortoksn 8.00-t61 14.00. 6raig, pénteken 8.00-t61 11.30. drdig) torténik
illetve ligyintézOvel torénd elozetes egyeztetés sordn a Gazdasagi Hivatal nyitvatartdsi idejében
torténhet.

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

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a Polgarmesteri Hivatal szerve-
zeti egységeivel és ellatdsi, miiksdési korébe tartozo koltségvetési szervekkel szoros kapesolatot
tartanak. A mikddési korébe utalt kéltségvetési szervekkel a gazdalkodas lebonyolitasara vonatko-
z6, a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjét tartalmazd megallapodast két, melyet Vac Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiilete hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
Ovodik:
Az Ovoda feladat-elidtdsi kotelezettsége elsGsorban a fenntartd altal meghatdrozott felvételi
korzetben, mésodlagosan a Véac Varos kozigazgatdsi terilletén lakéhellyel, ennek hidnyaban
tartdzkodési hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabbd az 6voda korzetében dolgozd sziilok
3-7 éves gyermekének ovodai nevelésére, napkozbeni ellatasara, az iskolai életmddra torténd
felkészitésre terjed ki.
Viéci Dedkvari Ovodak

Diéfa u. Ovoda Viac, Diéfa it 1-3.

Deakvari f8uti Ovoda Véc, Deakvari £6at 11.

Ujhegyi u. Ovoda Vac, Ujhegyi u. 46.

Sirdly u. Ovoda, Véc, Siraly u. 7.

Vici Kisvac- Kozépvarosi Ovodak
Estvds u. Ovoda Vic, Eotvos u. 3.
Nyar u. Ovoda Véc, Nyar u, 1.
Harsfa u. Ovoda Vac, Harsfa u. 4.
Csényi Kérati Ovoda Vée, Csanyi krt, 13,

Véci Alsovarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vée, Kertész u. 9.
K&lesey u. Ovoda Vic, Kdlesey u. 2.
Véam utcai Ovoda Vée, Vam u. 3.

Madach Imre Miivel6dési Kézpont

A helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatdsa, a helyi tarsadalom mivel6dési érdekeinek és
kulturalis szitkségleteinek figyelembevételével, a szaktorvény és a helyi lehetdségek, sajatossagok
alapjan,

Véc, Dr. Csanyi LaszI6 kit. 63.

Katona Lajos Véarosi Kényvtar

Nyilvanos kényvtari tevékenység. Gylijteményének gondozéasa, megérzése, feltdrasa, fejlesziése és
rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas konyvtarak allomanydnak és szolgaltatisanak elérését, részt
vesz a kényvtarak kdzotti dokumentum és informacioeserében.

Vée, Budapesti f&0t 37.

Viéc Véros Levéltar

Atveszi, nyilvantartja, szakszeriten kezeli és biztonsdgosan megdrzi a mitkodési teriiletéhez tartozé
maradandé értékil koziratokat, maganiratokat. Ellenérzi a kdzfeladatokat ellatéd szervek iratkezelé-
sének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervaldsa, restauraldsa.

Vac, Mizeum utca 4.
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Tragor Igndc Mizeum

Gondoskodik a kulturdlis javak meghatérozott anyaganak folyamatos gy(ijtésérdl, nyilvéntartasarol,
megOrzésérdl, restauralasdrol, tudomanyos feldolgozdsarsl és publikalasardl, valamint kiallitdsokon
¢s mas médon torténd bemutatasarol, kézmivelédési és kézgytijteményi feladatok ellatdsarsl.

Viéc, Zrinyi Miklds utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nalld jogi személy. Onélloan miksdik, 6nallé adészammal, és
bankszamlaszdmmal rendelkezik, Az Intézmények gazdalkodasat a Gazdasagi Hivatal segiti az
intézményekkel erre a célra megkstsit Munkamegosztasi Megallapodésok alapjan.

Az intézmények az elkészitett kbltségvetésiik alapjan dnalléan gazdalkodnak az elbirdnyzatukkal.

A Gazdasagi Hivatal gazdélkoddsi koréhez tartozd intézmények miikodésével kapcesolatban
felmerill koltséget az alapité okiratukban meghatdrozott kormanyzati funkeié kédok alapjan
szdmolja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelden:

A gazdélkodés lebonyolitdsa

A Gazdaségi Hivatal banki atutaldssal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szallitéi szdml4-
kat, fizetési igényeket.

Szervezi és biztositja a bérjellegii kifizetéseket,

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodési koréhez tartozd intézmények vezet6it koltségvetésiik vonatkoza-
saban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése
mellett.

A Gazdasagi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkozo kételezettségval-
lalasokat, megrendeléseket. Azokrél nyilvantartdst vezet, Igény esetén az intézmények megbizisa-
bol besegit a beszerzésbe.

Az intézmények vezetdi a lebontott cldiranyzatokat szilkség esetén készpénzben eldzetes megrende-
léssel hasznaljak fel.
A kisebb készpénz kiaddsok Iiegyenlitésére a ,,Pénzkezelési szabilyzat” szerinti készpénz biztosi-
tott a hdzi pénztaron keresztiil,
A 6voddk esetében az utalvdnyozasi jogkort a Gazdasagi Hivatal vezetdje (tavolléte, akadalyoztata-
sa esetén: helyettese) illetve a gazdasigi vezetd gyakorolja a kovetkezOk szerint:

Gazdasagi Hivatal vezetGje (helyettese): dtutaldssal t6rténd minden kifizetést,

Gazdasagi vezetd: hizipénztari kifizetések
A Gazdasagi Hivatal vezetdjének tavollétében ~ szabadsdg, betegallomany, stb. - az utalvanyozast
teljes korlien a Gazdasagi Hivatal vezetd helyettese vagy a gazdasdgi vezetd latja el.
A kulturdlis intézmények esetében az utalvdnyozdsi jogkort az intézmény Igazgatdja, tévolléte,
akadalyoztatasa esetén helyettese latja el,
A Gazdasagi Hivatal az Ssszes eldirdnyzat alakuldsarol és felhasznélasarol a mindenkori rendelke-
zések altal elbirt konyvelési nyilvantartdsokat vezeti.
A Gazdaségi Hivatal a vonatkozd jogszabélyok altal elsirt beszamoldsi rendszernek megfeleléen a
szamszaki beszdmolot teljes korllen elkésziti, az intézményvezetk szakievékenységére vonatkozd
adatszolgdltatdsa figyelembe vételével a teljesitéseket szdvegesen indokolja.
A kotelezettségvallalasra, szakmal teljesités igazoldsara vonatkozd tovabbi eljarasrendet a Kotele-
zettségvallalas eljardsi rendjének szabdalyzata tartalmazza.

5.2. A kiilsd kapesolattartas

22



Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezet§je az énkorményzati
tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodd szervezetekkel, hatdsdgi feladatokat ellatd szervezetekkel
egylittmikodési megallapodast koéthet. ‘

Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

A helyi és orszigos tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel (alapitvanyok, egyhdzi szervek)
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapesolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

6. A kéltségvetési szerv figyiratkezelése

A koltségvetési szervben az tigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitdsadrt és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetbje felelds.

Az iigyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzélkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegzdrsl, annak lenyomataro! nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevé személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi eldado felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzik megOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérl, kiadasa-
16l, nyilvéntartdsrél, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi eléadd gondosko-
dik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

8. A kiltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdélkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehaj-
tAsdval, a koltségvetdsi szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval dsszefiiged feladatok,
hatdskorok szabélyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodési feladatok lebonyolitdsénak eljarasrendjét szabdlyzatok és sziikség szerint vezetdi
utasitdsok tartalmazzak.

8.1. A gazdalkodas vitelét elGsegitd belsd szabdlyzatok
» Szémviteli politika, és a mellékleteit képezd;
Szamlarend,
Pénzkezelési szabilyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,
Eszkdzok €s forrasok érickelési szabéalyzata,
Onksltség szamitasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabélyzata,
Kotelezettségvallalds eljarasi rendjének szabalyzata,
» Kozalkalmazotti Szabélyzat, mellékletei:
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Ll Munka - és védéruha Szabalyzat,
Kollektiv megéllapodas,
Kikuldetésck elrendelésének, lebonyolitdsanak és elszamolasanak szabalyzata,
Cafeteria szabdlyzat

Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat,

Tlizvédelmi szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat
Versenyeztetési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat,
Bels6 ellendrzési Kézikdnyv,
Az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok:
A szabdlytalansagok kezelésének médszertana,
A folyamatba épitett el6zetes, utlagos és vezetdi ellenérzés kézikonyve,

VVVYVYVVY

. A kockazatkezelés modszertana,

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetett szamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezet
jeloli ki. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-cgy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal pénztaraban 1év4
péancélszekrényben kell 6rizni.

8.3. Kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozis, érvényesités, rendje

A kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, utalvanyozés, érvényesités rendjét a koltségvetési
szervnél a hivatalvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas eljdrasi
rendjének szabalyzataban kell meghatérozni.

9. A kiltségvetési szerv létesitménycinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

A koltségvetési szerv fenntartdsi korébe utalt épiileteket cimtablaval, zdszléval kell ellatni a
vonatkozd jogszabaly szerint.

A koliségvetési szerv sajit bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti, nem akadélyozza és
nem hdtraltatja az ellitandé feladatok megvalositasat— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe
adhatja.

A bérbeadds szabalyait a z Onkolitség szamitdsi szabélyzat, valamint az Snkormédnyzat vonatkozd
rendeletei tartalmazzak.

10. A koltségvetési szervben végezhetd reklimtevélkenység

Rekldmhordozé csak a hivatalvezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyez-
tet.
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Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsériésére, a kornyezet, a termdészet karositasara §szténdzne.,

11. Bels6 ellenérzés

A bels6 ellendrzés kialakitdsarol, megfelelé milkodtetésérol és fiiggetlenségének bizfositdsarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendr tevékenységét a Gazdasagi
Hivatal vezetOjének kdzvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kézvetlenil az ellendrzitt szerv
vezetdjének kiildi meg,.

A bels6 ellendér bizonyossigot add és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabilyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat vizsgélva
megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére. A belsd
ellendr ezenkiviil més tevékenységbe nem vonhat6 be.

A Dbelsé ellendrzési tevékenység kiterjed a koltségvetési szerv minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének jogsza-
balyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének gazdasagossagat, haté-
konységat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erbforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszdmolok valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszébdlése vagy csdkkenté-
se, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szery
miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerck javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében;

d) nyilvéntartani és nyomon kévetni a belst ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A szakmai ellendrzések a bels6 ellendr altal dsszedllftott stratégial és - kockazatelemzéssel alaté-
masztott - éves belsd ellendrzési terv alapjdn torténnek. A trgyévre vonatkozé éves belsé ellendrzé-
si tervet a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasdt kovetben a belsd ellendr megkiildi Vac
Viéros Jegyzdjének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellendrzési terv— tsszhangban a koltségvetési szerv hosszu tavu céljaival — meghata-
rozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbia-
kat tartalmazza:

a) a hosszi tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockézati tényezbket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet,

e) a sziikséges eréforrasok felmérését elsbsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekinteté-
ben;

f) az a)—¢) pont alapjin meghatarozott ellendrzési prioritdsokat és az ellenbrzési gyakoriségot.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:
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a) az ellenérzési tervet megalapozé elemzések ¢és a kockézatelemzés eredményének Osszefoglalé
bemutatsat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljdt;

d) az ellen6rizendd idészakot;

¢) a rendelkezésre 4116 és a szitkséges ellendrzési kapacitis meghatédrozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitdst;

) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitést;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A bels6 ellendizést a Belsé Ellendrzési Kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni,

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzésck tapasztalatairdl, eredményérédl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten a kdltségvetési szerv dolgozéit a koltségvetési szerv vezetje tdjékoztatja.

A bels6 ellendrzésre vonatkozd tovabbi eldirdsokat a Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza,

12. Belsé kontroll rendszer kialakitisa és mitkdodtetése
A hivatal vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér§l és belsé ellenbrzésérdl szol6
370/2011.(XIL. 31) Korményrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjdn az intézmény mitkddésének
folyamatéra és sajitossagaira tekintettel alakitja ki, mitkadteti és fejleszti a belsé kontrollrendszert.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabélyzatokat, melyek
biztositjdk, hogy

a) a koliségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Ssszhangban legyen a szabdlyszerliség-
gel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményei-
vel,

b) az eszkdzokke! és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra,
¢) megfelel6, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetdsi szerv
miiksdésével kapesolatosan,
d) a belsb kontrollrendszer harmonizaciéjéra és dsszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok végrehaj-
tasra keriiljenek a modszertani Gitmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer alkalmazdsa, kialakitdsa és mifkodtetése soran figyelembe kell venni az
allamhéztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani titmutatokat valamint figyelembe kell
venni az 4llamhdztartasi kiilsé ellenérzést, korményzati szintli ellenGrzést végz szervek és a belsd
ellendizési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

13.Kontrollkérnyezet
A hivatal vezetbje a Bkr, 6 §. alapjan olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben
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a.) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b.) egyértelmiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢.) meghatérozottak az etikai elvéarasok a szervezet minden szintjén,

d.) atlathaté a huménerdforras-kezelés,

e.) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkotelezettség fejlesziése és eldsegitése.
A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvonalét, amely a
koltségvetési szerv miiksdési folyamatainak sziveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilontsen:

a.) afelelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,

b.) irdnyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehetévé teszi azok folyamatos nyomon kdvetését,

A koltségvetési szerv vezetdje kdteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A kaltségvetési szerv vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
ko esetében alkalmas az etikai értékek és az integrités érvényesitésének biztositasara.

14. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles integralt kockézatkezelési rendszert miikodtetni.

A tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében
1ejl6 és szervezeti célokkal 6sszefliged kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kocka-
zatokkal kapesolatban szlikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

15. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetSje a szervezeten belill olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a
szervezet integritasat.,

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozban biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,

A kéltségvetdsi szerv vezetdje koteles a kbltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a felelosségi
korok meghatdrozasaval legalabb az aldbbiakat szabdlyozni:

a) engedélyezési, jOvahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valo hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

16. Informacié és kommunikdcié
A hivatal vezetje a Bkr. 9. §. alapjdn olyan rendszert alakit ki és mikadtet, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfelel§ idoben eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez,

illetve személyekhez.

Az informdciés rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket gy kell miikodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszdmoldsi szintek, hataridék és moédok
vildgosan meg legyenek hatarozva.

17. Monitoring
A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon
kovetését biztositd rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo
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folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil mikodsd
bels6 ellendrzésbol allhat.

18. Integralt kockazatkezelés

A hivatal vezetdje a Bkr. 6. § (4) alapjdn szabédlyozza a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, amely a Szervezeti
és Miikodési szabdlyzat 3. szdmii mellékletét képezi.

19. Intézményi 6v6, védd eléirasok
A kdliségvetési szerv minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tizvédelmi szabalyzatot
valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

19.1. Bombariado esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombét vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes a koltségvetési szerv vezet6jét vagy helyettesét.

A hivatalvezetd a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épliletben 1évd valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éptilet elhagyasat.

A gazdasidgi vezetd kozremikddik a koltségvetési szerv elhagydsdnak lebonyolitasaban.

A hivatalvezetd vagy helyettese vagy az altaluk megbizott személy értesitik a rendérséget valamint a
tlizoltésagot a bombariadérol.

20. Felelds beosztasa dolgozdk

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kizszolgélatban all6 személy, aki ~ 6nalléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

s kozigazgatasi hatdsdgl vagy szabélysértési tigyben,

o kozbeszerzési eljards soran,

o feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabb4 az dllami vagy
Snkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejeze-
1i kezelést eldiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

e egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatdsrél vald dontésre irdnyuld eljards lefolytatdsa
sordn, vagy

o allami vagy dnkorményzati timogatdsok felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal
valé elszamoltatas sordn.

A fenntart6 értesitése és a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél sz4l6 2007, évi CLIL torvény
alapjan a Gazdasagi Hivatalndl alkalmazottak koziil vagyonnyilatkozat-tételére kitelezettek

Gazdasagi Hivatal vezetdje,
Gazdasdgi Hivatal vezetd helyettese,
Gazdaségi vezetd,

Bels6 ellenér,

Technikai vezets,

Miiszaki vezetd,

Elelmezésvezetdk
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VL ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Véc 4ros Onkormanyzat Képvisels-testiilete jovahagyaséval 1ép hatlyba és visszavond-
sig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2015. majus 22 -én életbe Iéptetett
Szervezeti és Miksdési Szabalyzat.

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

2. ZARADEK
Jelen Szervezeti és Miikadési Szabdlyzatot a Vae Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivataldnak

érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kozdsség 2018, januar........ -an megismerfe és
elfogadta.
Vac Varos Képviseld-testitlete 2018. februar 22-én megtargyalta és  ./2018.(................ ) sz.

hatérozataval elfogadta.

Viéc, 2018. februar

Papa Lészl
intézményvezetd
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Mellékletek:
szamtl melléklet: A koliségvetési szerv szervezeti felépitése
szamu melléklet: VezetSk munkakiri leirdsa
szdmi melléklet: Kockdzatkezelési szabdlyzat
szdmui melléklet: Ellendrzési folyamaiok ellendrzési nyomvonala
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