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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait

és jogkorét, a koltségvetési szerv mitkodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1¢-

v6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az Alapito6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mitkodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 19/279-2/2018-as hatc-

rozattal egységes szerkezetbe foglalia.

2.2. Szabdlyzatok

A koltségvetési szerv milkddését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzat, valamint az abban felsorolt a szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd kii-

16nféle szabalyzatok, munkakori leirasok.



3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala

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

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Vac Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatalnak te-

vékenységével kapcsolatos mitkodési, technikai feladatok ellatasa.

Fo tevékenysége a Vac iskolaiban, kollégiumaiban és dvodaiban végzett kozétkez-
tetési feladatok ellatasa. A feladat ellatasahoz kapcsolodik a koltségvetésének meg-
kozelitéleg 80%-a.

Gazdasagi ellato feladata az alabbi Vac Varos Onkormanyzati koltségvetési szer-

vekre terjed ki:

Vaci Alsovarosi Ovoda

Vaci Deakvari Ovoda

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Madéach Imre Mivel6dési Kozpont
Katona Lajos Varosi Konyvtar
Vac Véros Levéltar

Tragor Ignac Muzeum

Kozponti beszerzés, az alapellatashoz tartozo orvosi rendeldk miiszerparkjanak potlasa, a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A miikodést segitd, specialis funkciokhoz nem kotott egyéb kozszolgaltatas.

Az o6nkormanyzati tulajdont, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd ingatlanok bérbeada-

sa, hasznositasa.

Orvosi rendel6k hasznalatba adasa, az orvos és az dnkormanyzat kozott létrejott szerzo-

désben meghatarozott feladatok, onkormanyzatot terhelé részének végrehajtisa (TEAOR

6820).

Ell4to, szolgaltato és tizemeltetd tevékenysége az alabbi Vac Varos Onkormanyzat fenntar-

tasaban mikodo ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:

- Varoshaza

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.



- Pannonia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagkoto terem)
2600 Vac, Koztarsasag ut 19.
- Okmanyiroda (hivatali feladatot érintGen)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
- Irodahaz (hivatali feladatot érinten)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
- Egészségligyi Alapellatas épulete (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 47.
- Vam utcai orvosi rendeld
2600 Vac, Vam ut 3.
- Foldvary téri rendeld
2600 Vac, Foldvary tér 15.
- Florian utcai rendel
2600 Vac, Florian u. 26.
- Deédkvari fouti rendel6
2600 Vac, Deakvari fout 7.
- Deakvari fotéri rendel6
2600 Vac, Deakvari fotér 29.
- Kakukk utcai rendel
2600 Vac, Kakukk utca 2.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151.
§ (2) bekezdése alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 1at el az alabbi oktatasi nevelési
intézményekben:
- Vaci Alsovarosi Ovoda
- Véci Degkvari Ovoda
- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
- Vaci Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
- Véci Foldvary Karoly Altalanos Iskola
- Véci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
- Vaci Petdfi Sandor Altalanos Iskola
- Véci Radnoti Miklos Altalanos Iskola
- VSZC Boronkay Gyorgy Miszaki Szakgimnaziuma és Gimnaziuma
- Vaci Madach Imre Gimnazium
- VSZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
7



- Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
- Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye
- Chéazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye
- VSZC Selye Janos Egészségiigyi ¢és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkozépisko-
laja
- Vaci Bartok- Pikéthy ZenemUvészeti Szakgimnazium és Zeneiskola AMI
- VSZC Kiraly Endre Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
-VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma
-Bernath Kalman Reformatus Gimnazium, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szak-
gimnazium és Szakkozépiskola
Tevékenységei tovabba:
Altalanos kozi gazgatas (TEAOR 8411)
Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitasa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyuttm-
kodés elosegitése. Az anyagi eszkozok gazdasagos felhasznalasa, illetve annak elOsegitése.
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértéi tevékenység (TEAOR 6920)
Szamviteli torvényhez kapcsolodo belsd ellendrzési tevékenység
Mashova nem sorolhato egyéb kiegészitd szolgaltatas (TEAOR 8299)
Egyéb human egészségiigyi ellatas (TEAOR 8690)
Tizvédelem (TEAOR 8425)

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles alapfeladata jo szinvonal

ellatasa érdekében miikodtetni, koteles azt megdvni.

A koltségvetési szerv iranyité szerve: Vac Varos Onkormanyzat Képvisel 6-testiilete
Az iranyit6 szerv székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Az iranyité szerv vezetdje: Vac Varos Onkorméanyzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987.

A létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 23/1987.(X.6.) TU.sz. hatarozat

A koltségvetési szerv miikodési kore: Vac Varos Kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv fenntartdja: Vac Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkore
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
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Tevékenységének megfeleld kormanyzati funkciok (funkcioszam és megnevezés)
841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése

081071 Uduléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb  szol-
galtatasok
072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos 1gazgatasi
tevékenysége
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

083030 Egyéb kiadoi tevékenység
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsd hatara a ki-

adasi elSiranyzatok 3%-a. Vallalkozasi tevékenységének 6 feladata: diétas étkeztetés

A szerv vezetojének kinevezési, megbizdsi, vdlasztasi rendje:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje magasabb vezetdi megbizasu kozalkalma-
zott, akit palyazat utjan a KépviselGtestiilet az agazatra vonatkozo végrehajtasi szabaly-
zat alapjan hatérozott idére nevez ki. A hivatalvezet6 felett a munkaltatéi jogkort, veze-
t6i megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az osszeférhetetlenség megal-
lapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a

Képviseldtestiilet, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.



S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a koltségvetési szerv dolgozoira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol a koltségvetési szerv

vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira

kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Gazdasagi Hivatal Szakagazati besorolasa: 841117 Kormanyzati és énkormanyzati in-

tézmények ellatd, kisegito szolgalatai

1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett 1étszamkeretét, ala- és folé-

rendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ [] . Szamii mel/éklelel tartalmaz-

za.

2./ A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasa-

nal elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmente-

sen lathassa el a kovetelményeknek megfelelSen.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézmé-

nylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

2.1.Ellatdsi feladatok

2.1.1.MUSZAKI FELADATOK

Kazanhaz tizemeltetése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,

Gépjarmipark izemeltetése, megfelel6 mtszaki allapot fenntartasa, biztositasi szer-
z0dések elokészitése, menetlevelek kezelése, tizemanyag elszamolasok végzése,

A fentiekkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozasa, az elfogadott koltségve-

tés végrehajtasaban valo részvétel,

2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1évo épiiletek tisztantartisanak megszervezése, a
kapcsolodo anyagok beszerzése,

Portaszolgalat mukodtetése,

Szakmai eszkozok valamint ezek miikodéséhez sziikséges anyagok, alkatrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (konyv, nyomtatvanyok, bélyegzok)
beszerzésének koordinlasa, nyilvantartasa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Megyei
Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal (tovabbiakban: Jarasi Hivatal) Polgarmesteri
Hivatal épiletében valamint az Irodahazban miikodé egységei tovabba az Anya-
konyv tertletén,

Megrendelések bonyolitasa a Polgarmesteri Hivatal, a Jarasi Hivatal, Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahazban miikoddé egységei tovabba az Anya-

konyv tertletén,
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- Muszaki Ggyintéz6 feladatkoréhez tartozd munkak elvégzésének igazolasa,
- Gazdasagi elemzések készitése, egyszeriisitési, gazdasagossagi javaslatok kidolgo-
zasa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak, Vac Varos Onkormanyzat Képviseld

testiileti tagjainak, Bizottsagok tagjainak kérése alapjan.
2.1.3. ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi
¢s mindségi kielégitése a célcsoport koranak, és egészségiigyi allapotnak megfelelden - a
kozétkeztetok szamara osszeallitott taplalkozas-egészségiigyi ajanlasban foglaltak valamint
jogszabalyi eldirasok és az ellendérzést végzd hatdsagi szervek tapasztalatai alapjan-, minél
kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal Vac Varos Onkormanyzata
altal intézménytipusonként, a Rendeletben meghatarozott napi élelmezési nyersanyagkolt-
ség alapjan.
Az Ovodék, az Altalanos Iskolak, Chazar Andras EGYMI ellatottait, a Vaci Madach Imre
Gimnazium kollégistait, tanuloit a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan kollégiuma-
nak kollégistait, tovabba kiilon megallapodas alapjan a Bernath Kalman Reformatus Gim-
nazium, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnazium és Szakkozépiskola kollégistait
¢s tanuldit, a VSZC Selye Janos Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakko-
zépiskolaja valamint a VSZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi Szakgimnazium tanul6it étkez-
teti. A f6zokonyhak célcsoportja a helyben étkezd gyermekek, tanulok valamint a talalo-
konyhak mikodtetésével tovabbi intézmények ellatottjai. Az egyes fézékonyhakhoz tarto-
z6 talalokonyhak kialakitasat befolyasolja

- afézOkonyhak fézési kapacitasa, allomanyi 1étszama,

- az ellatottak szama, korcsoportja,

- afézoékonyha és a talalo konyha f6ldrajzi elhelyezkedése.
Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskolaba jard gyermekek, tanulok, kollégistak, bejaro
tanulok ezen felil az eldéllitasban részt vevok, a pedagdgusok, technikai dolgozok vala-
mint — a Gazdasagi Hivatal vezetdjének engedélye alapjan, a konyha kapacitasa fiiggvé-
nyében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 1évok is.
Az ételek eloallitasahoz szitkséges megrendelések leadasa, az alapanyagok tarolasa, rakta-
rozasa, az ételek eldallitasa, minGségi ellendrzése, adagolasa, az étkezok nyilvantartasa, a
felhasznalasok, bevételezések, élelmiszerek kiadasanak nyilvantartasa, az igénybe vett ét-

kezések szamlazasa a f6z6konyhéakon illetve az intézményekben torténik.

12



A fézékonyhak helyben ellatjak azon intézmények ellatottait, igény szerint pedagogusait
is, amelyik intézményben a konyha mikodik valamint kiszallitas torténik a talalokonyhak-
rais.
A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis szallito edények-
ben kertl kiszallitasra a sajat tulajdonu gépjarmiivekkel a talaldkonyhakra.
Az egyes f6zokonyhakon elkészitett ételek kiszallitasa a kovetkezd talalokonyhakra torté-
nik:

F6z6konyha Télalokonyha
Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

Vac, Barhory u. 17-19. Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Harsfa utcai Tagdvoda
Vac, Harsfau. 4

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csany1 korati Tagovoda

Vac, Dr. Csanyi krt. 13.

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Eo6tvos utcai Tagovoda

Vac, E6tvos u. 3.

Vaci Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Konyha

Véc, Deakvari fotér 5.
Vaci Deakvari Ovoda Diéfa utcai Tagovoda
Vac, Diofa u. 1.

Véaci Dedkvari Ovoda Ujhegyi uti Tagovoda
Vac, Ujhegyi u. 46.

Vaci Radnoti Miklos Altalanos Iskola

Konyha

Véc, Radnoti u. 7. Bocskai Kollégium
Véc Brusznyai u. 1.

Vaci Foldvary Karoly Altalanos Iskola

Vac, Nagymezo u. 14.
Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Nyar utcai Tagovoda
Vac, Nyar utca 1.

Vaci Alsovarosi Ovoda
Kertész utcai Tagdvoda
Vac, Kertész u. 5.
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Vaci Alsovarosi Ovoda
Vam utcai Tagdvoda
Vac, Vamu. 11.

A lisztérzékeny gyermekek szaméara kialakitott
gluténmentes fézokonyha:

Vac Véaros kozigazgatasi hatarain beliil

mikodd Osszes oktatasi intézménybe a felmeri-
16 1gények alapjan.

Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye
Vac, Naszaly u. 29.

Chazar Andras EGYMI
Vac, Marcius 15. tér 6.

Véci Deakvari Ovoda Siraly uti Tagovoda
Vac, Siraly u. 7.

A Vaci Arpad Fejedelem éltalanos Iskola Vac, Arpad u.85. konyhan eléallitott ételeket a

tanulok, alkalmazottak helyben fogyasztjak el, szervezett szallitas nem torténik.
Vasarolt €lelmezés keretében, vallalkozdi szerzddés alapjan torténik az étkezés biztositasa:

Vaci SzC Boronkay Gyorgy Miszaki Szakgimnaziuma és Gimnaziuma
Vac, Németh Laszlo u. 4-6

VSZC Selye Janos Egészségiigyi €s Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja Ja-
vorszky sétany 2.

Vaci Szakképz6 Centrum 1.Géza kiraly Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
Vac, Géza kiraly tér 8.

Tovabba az Alsovarosi dévodak Kolcsey utcai tagovodajaba, valamint a Vaci Deakvari
Ovoda Deakvari fouti Tagovodajaba a Bolcsddék €s Fogyatékosok Intézetébdl torténik az
ételszallitas.

Az élelmiszer beszerzése kozbeszerzési eljaras ala esik, illetve a valasztékbdvités és a helyi
kistermel6k igénybevétele kisebb mértékli egyéb beszallitoval is torténik szerzddéskotés. A
kozbeszerzés kozpontositva, élelmiszerféleségenként — tej, tejtermék, husaru, mélyhitott

termekek, zoldség, gyiimolcs, tojas, pékaru, szarazaru - kerill kiirasra. A nyertes palyazo-
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val a Gazdasagi Hivatal kot szerz6dést. A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhara. A
nyersanyagok igénylése, a megrendelések leadasa, az esetleges reklamaciok intézése a £o-
zokonyha élelmezésvezetdjének feladata.
Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandd fedezetének tervezése koz-
pontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével.
Fézékonyhanként:

> A nyersanyagok megrendelése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és elszamola-
sa.
Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.
Az étlapok tervezése.
A napi élelmezési létszam megallapitasa.
Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

Y V V VYV VYV VY

Az ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.
> Etelmintak 72 oraig torténd megorzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasat a Gazdasagi Hivatal Elelmezési sza-

bélyzata tartalmazza.

2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vac Varos Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatasa érdekében a kovetkezd gépjarmiivek tizemelnek:
- izemi hasznélata személygépkocsik,
- személyi hasznalati személygépkocsi,
- tehergépkocsi,
- kismotorok.
Az Gzemi hasznalati személygépkocsik
- gépjarmiivezetovel szallitasi feladatok ellatasa,
- gépjarmivezetovel taxi-, valamint,
- gépjarmivezetd nélkuli
rendszerben mikodnek.
A Gazdasagi Hivatal izemeltetésében 1év6 gépjarmiivek egy kozos gépjarmiiparkot képez-
nek.

A gépkocsi lizem az alabbi feladatokat 1atja el:
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626 és talalo konyhak kozotti ételszallitas biztositasa — tehergépjarmivek -,
hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas ellatasa,
igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének

kielégitése.

A gépjarmlvek hasznalataval, miikodtetésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a Gép-

jarmu tzemeltetési szabalyzat tartalmazza.

2.2. Pénziigyi-gazddlkoddsi feladatok

2.2.1.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK

Vagyon nyilvantartasi feladatok végzése,

Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

Leltarozasi feladatok el6készitése, végzése,

Selejtezési feladatok végzése,

Orvosi rendelékkel kapcsolatos tizemeltetési és beszerzési tigyintézés, leltarozas, se-

lejtezés, nyilvantartasok vezetése

2.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGY1 ES SZAMVITELI FELADATOK,

- Koltségvetéssel beszamolokkal kapcsolatos feladatok

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

- Atutalasi szamlak kifizetése, analitikus nyilvantartasa, konyvelése

- Pénztarkezelés, meghatarozott onkormanyzati juttatasok kifizetése, konyvelése

- Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzédések elokészitése,

- Szamlazasi feladatok végzése, bevételek konyvelése

- Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtasi feladatok végzése,

2.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

2.

Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, atsorolasa, munkaviszony meg-
sziintetés/megsziinés tényének rogzitése a szamfejté MAK altal kifejlesztett bér-
nyilvantartasi programban az intézmények altal bekiildott dokumentumok alapjan,

Kapcsolattartas az illetményszamfejtével és az intézményekkel. A kettd kozotti

kapcsolat megteremtése,
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A Gazdasagi Hivatal ellatasi, szolgaltatasi és iizemeltetési tevékenységéhez tartozo
Intézményekben a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézmény-
ben kiallitott dokumentumok alapjan, munkaltatéi igazolas kiallitasa,
Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbita-
sa:
Az intézmény dolgozoinak bérrel kapcsolatos tigyek intézése (nyugdijba vonu-
las, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamacio)
Fizetési el6legek nyilvantartasa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
(0sszes intézménynél)
Valamennyi intézmény dolgozoinak munkabdl valé tavolmaradasanak jelentése
a MAK fel¢
Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt létesitok illetményszamfejtésével, ta-
mogatasok elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatas, kapcso-
lattartas Vac Varos Onkormanyzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatarsa-
ival.

2.3. Belsd ellenorzési feladatok

A belso ellendrzést fiiggetlenitett belsd ellendrzési csoport latja el, akik a Gazdasa-
gi Hivatal vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett, a Belso Ellendrzési Kézikonyv

és éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket.

A bels ellenérzési csoport tagjai ellatjdk mindazokat az ellendérzési feladatokat,
melyek az adott idészakban a munkatervben szerepelnek valamint elvégzik a Gaz-

dasagi Hivatal vezetdje javaslatara torténd soron kiviili ellendrzéseket.

Az ellenérok az ellendrzés soran tett megallapitasaikrol, észrevételeikrdl jelentés-
tervezetet készitenek. A tervezetet a belso ellendrzési vezetd véleményezés céljabol
megkildi az ellenérzott Intézmény vezet6jének. Amennyiben az ellendrzott szerv
vitatja a belso ellenérzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden
megbeszélést kell tartani A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és bel-
s6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban:
Bkr.) foglaltak alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetden a jelentés lezarasra keriil.
A Gazdasagi Hivatal vezetGje az ellendrzési jelentést megkiildi az ellendrzott szerv

vezetdjének.

A megallapitott hidnyossagok felszamolasara az ellendrzott egység vezetdje intéz-

kedési tervet koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv

17



vezet6je haladéktalanul megkiildi az Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedé-
si tervre vonatkozo tovabbi eljarast a Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kézikonyv

tartalmazza.

5. A bels6 ellenérzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézke-

dési tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

6. A belsé ellendrzési vezetd a targyévben végzett tevékenységérol nyilvantartast ve-

zet, amelyrdl a targyévet kovetd évben beszamolot készit Vac Varos Jegyzdje felé.

3./ Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori le-

irasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit

névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozéasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

Hivatalvezetd: a hivatalvezetd helyettes, a gazdasagi vezetd és a belsé ellendr eseté-

ben;

2

Hivatalvezetd helyettes: Gazdasagi Hivatalban a technikai vezetd, Polgarmesteri Hi-

vatalban 1évé miszaki csoportvezetd esetében valamint kozvetleniil iranyitisa ala

tartozo dolgozok esetében,

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kozpontjaban dolgozo, iranyitasa aléa tartozod

dolgozdk, valamint kulturalis gazdasagi vezetd helyettes esetében,

Belsoellenorzési vezetd: belso ellendr esetében,

Technikai vezetd: kozvetlenul irdnyitasa alé tartozo dolgozok esetében,
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Miszaki csoportvezetd: a Polgarmesteri Hivatalban és az Irodahazban karbantartasi,

takaritasi feladatot ellatd kozalkalmazottak munkakori leirasanak elkészitéséért.

Kulturalis gazdasagi vezetd helyettes: A Gazdasagi Hivatal kozpontjahoz tartozo, de

helyileg a Vaci Madach Imre Muvel6dési kozpontban dolgozo pénziigyi csoport dol-

g0z01 esetében.

Etkezésszervezd: az élelmezésvezetdk esetében,

Elelmezésvezetk: A konyhékon dolgozo alkalmazottak esetében

4./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetik feladatai

4. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének (hivatalvezeté) feladatai:

— vezeti a koltségvetési szervet, felelos a koltségvetési szerv mikodéséért és

gazdalkodasaért,

— biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi fel-

tételeket,
— képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a koltségvetési szerv mitkodésének va-

lamennyi tertletét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja a koltségvetési szerv miikodését érint6 jogszabalyokban, dnkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt

szabalyzatait, rendelkezéseit,
— szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belsé ellendérzését,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

— tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozos-

ségek tevékenységét,
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— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

A munkakari leiras elkészitése a munkaltato Vac Varos Polgarmesterének feladata.

rr

4.2. Hivatalvezeto-helyettes feladatai:

- Aziranyitasa ala tartozo dolgozok feladatainak koordinalasa

- Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozé intézmények vezetdivel.
- Kozrem(kodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamold elkészitésében,

az intézményi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,

- A hivatalvezetd tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetoi feladatokat.
- A hivatalvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3. Gazdasdgi vezetd feladatai:

— felel6s a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi

fegyelem megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szolo beszamolo

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabalyza-

tait,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a hivatalvezet6 kotelezettségvallalasa, utal-

vanyozasa esetén,

kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.4. Belsoellenorzési csoportvezetd feladatai:
Belso ellenoOrzési vezetdként feladata:

* belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
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*

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek ossze-
allitasa,
a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-

nak iranyitasa; az ellenorzések Gsszehangolasa;

az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az 9sszefoglalo éves ellendrzési jelentés a

jogszabalyban foglaltaknak megfelel6 foglaltak szerinti dsszeallitasa,

a Gazdasagi Hivatal és a gazdalkodasi jogkorébe tartozo Intézmények minden
tevékenységének, killonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésé-
nek, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasok-

kal valo gazdalkodasnak a vizsgalata.

A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

*

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miiko-
désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mi-
kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét megbizolevél

¢s ellendrzési program alapjan;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a

beszamolok valodisagat megbizolevél és ellendrzési program alapjan;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziinteté-
se, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességé-
nek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kilonosen:

*

a koltségvetési szerv vezetdinek tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek

elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
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pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald éssze-

riibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

vezetOk tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek

kialakitasaban és folyamatos tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a vezetOség részére a szervezeti struktira racionalizalasa, valtozas-

menedzsment teriletén,

konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-

ben,

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességé-
nek novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben, a koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az egyes vezetSk részletes munkakori leirdsdt a Szabdlyzat 2-es szdamii melléklete tarial-

mazza.

4.5. Részlegfelelosok

>
>

Y V V V V V V

>

hivatalvezet6 helyettes,

gazdasagi vezeto helyettes,
pénzligyi csoportvezeto,

kulturalis gazdasagi vezet6 helyettes,
kulturalis pénziigyi csoportvezetd
élelmezésszervezo,
élelmezésvezetok,

muszaki csoportvezetd,

technikai vezetd,

belso ellendrzési vezetd

Feladatuk:

>

>

szervezik, iranyitjak ¢s ellendrzik a beosztott dolgozok munkajat,

tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a feliigye-

lettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,
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> segitik a hivatalvezet6 személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.

A részlegfeleldsok részletes feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.

5./ A koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetGje a hatékony €s a magas szinvonalu szakmai munka, a ra-
cionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajé-

koztat a szamara biztositott férumokon.

5.1. A kdltségvetési szerv munkdjdanak irdnyitdsdt segité forumok:
* vezetdi értekezlet,

* csoport (belso szervezeti egység) értekezlet,

Vezetdi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetSje sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal vezetdi

értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a hivatalvezetS-helyettes, gazdasagi vezetd, belsdel-
lendrzési vezetd, gazdasagi vezetd helyettesek, étkezésszervezé, pénziigyi csoportveze-
t6, munkatigyi féeldado. (szitkség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros

munkakapcsolatban 1év6 vezet6i, munkatéarsai)
A vezetdi értekezlet feladata:
* tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,

* a koltségvetési szerv, valamint a belso szervezeti egységek, aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Részleg (belsd szervezeti egység) értekezlet:

A (belsé szervezeti egységek) felel6sei sziikség szerint, de legalabb félévenként csoport-

értekezletet tartanak.
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A csoport (belsG szervezeti egység) értekezletét a feleldse hivia 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozo-
jat és a koltségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belsS szervezeti egység) értekezlet fel-
adata:

* aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

* aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok meg-
sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

* a munkafegyelem értékelése,

* aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
* a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargya-

lasa.

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal szer-

vezeti egységenként munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi f6- és részfoglalkozasu

dolgozdjat.

A hivatalvezet6 az értekezleten:
* beszamol a koltségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
* értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

* értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek ala-

kulésat,

* ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a hivatalvezet6 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:
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A koltségvetési szerv vezetése egyuttmikodik a koltségvetési szervi dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvé-
delme.

A koltségvetési szervben szakszervezet miikodik.

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja a Vaci Szakszervezetek Egyiittmiikodési Fo-
rumat (SZEF) és segiti mikodését. Elfogadja a kollektiv megallapodast, mely a varos

koltségvetési intézményeiben dolgozok juttatasat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a milkodési feltételek biztositasa-
r0l, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianya-

ban megallapodast kothet.

IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létre-

jotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hata-
rozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mi-

lyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték(i alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiils6s személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
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A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.
A minGségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzs dolgozok jutalomban részesithetk.

Ennek részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tit-
kok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban le-

irtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osz-
szefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min-

silnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené,

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

> adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> asegélyezettek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmé-
16l és az ilyen adatok szabad aramlasarél a Hivatal GDPR szabalyzata rendelkezik az
Eurdpa Parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendelete alapjan.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajekoztato eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-

gozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennem(i felvilagositas nyi-

latkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-

adasra a hivatalvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért

€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirne-

vére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatasko-

rébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hiva-

talvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztisa

A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozasat a Kozalkalmazotti Szabdlyzat tar-

talmazza.
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1.6. Szabadsdg

Az ¢ves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsagot 15 nappal a szabadsag megkezdése
el6tt kell kérni.

A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hiva-

talvezetd jogosult, a kozvetlen munkahelyi felels eldzetes engedélye alapjan.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A

dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyo munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési
szerv vezetSjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven belilli helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetoje belsod

utasitasban szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok dtaddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasa dolgozoi, valamint a hivatalvezetd altal kijelolt dol-
gozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzd-

konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

28



* az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

* afolyamatban 1évo konkrét tigyeket,

* az atadasra keruld eszkozoket,

* az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,

akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

>

Mindenki koteles irdsban kérni a képesités megszerzésének tamogatasat,

akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-

zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza tt koltsé-

gét tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

A tandijat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében
fizeti ki. Az utazasi koltséget a dolgozé szamolja el az utazas befejezé-

sétol szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvev személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkdba jdrds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vo-

natkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas lt be, azt

a hivatalvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritésére vonatkozo bévebb szabalyozas a Kozal-

kalmazotti szabalyzatban talalhato.

1.11. Egyéb juttatdsok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal altal biztositott mobil telefon hasznalatara
munkakérikkel osszefiggésben a hivatalvezeld dlial meghatdrozott dolgozok kire jo-

gosult, figyelembe véve takarékos gazdalkodas eldsegitését.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznalat
» Vezetékes telefonvonal csak a Gazdasagi Hivatal épiiletében van kiépitve. A telefonok
hasznalatara Gazdasagi Hivatal miikodése, feladatellatisa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek.
Mobiltelefonos szerzédési feltételek lehetové teszik, hogy valamennyi irodai dolgozo,
¢lelmezés vezetd, miiszaki ligyintéz6 céges mobiltelefont hasznaljon. A szolgaltatasi szer-
z6dés értelmében barmely belfoldi halozatba inditott hivas és iizenet dija 0 Ft. A mobilte-
lefonok magancélu hasznalata utan a vezetékes telefonokhoz hasonldéan a munkaltatd a

vélelmezett maganhasznalat (20%) utan fizeti meg a kozterheket. A telefonos alkalmaza-
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sok magancéli hasznélata (pl parkolasi szolgaltatas) tovabbszamlazasra keriil a dolgozo

felé. A részletes szabalyozast a Gazdasagi Hivatal Vezetékes- és mobiltelefonok, valamint

internet hasznalatanak rendjérél szol6 szabalyzata tartalmazza.

>

»  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbol ada-
tok egy€b informaciok kiadasa csak a hivatalvezet6 engedélyével torténhet- a személyi-
ségi jogokra illetéleg a hivatali titoktartasra vonatkozé jogszabalyok, vezetdi utasitasok

figyelembe vételével.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok sze-

rint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépjarmi hivatali célra torténd hasznalatanak tovabbi rendjét a Gépjarmii iize-

meltetési szabalyzat tartalmazza.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka-

vallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkill is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-

téktargy tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranya-
ban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykényve rendelkezései az irany-
adok.

4./ Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mérték(i és érték(i hasz-
nalati értékeket csak a hivatalvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet

ki onnan. (Pl. asztali szamoldgép, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5./ A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa

A Gazdasagi Hivatal tigyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve a gazdalkodasi korébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. En-
nek megfeleléen a Gazdasagi Hivatal kozpontjaban (Véc, Sziréna koz 7.) altalanos tigy-
félfogadas torzsidoben (hétfé-szerda: 8.00-15.00. oraig, csiitortokon 8.00-tol 14.00. ora-
ig, pénteken 8.00-t0l 11.30. oraig) torténik illetve tigyintézdvel torténd eldzetes egyezte-

tés soran a Gazdasagi Hivatal nyitvatartasi idejében torténhet.

6./ A koltségvetési szerv belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hi-

vatal szervezeti egységeivel és ellatasi, mikodési korébe tartozd koltségvetési szervek-
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kel szoros kapcsolatot tartanak. A muikodési korébe utalt koltségvetési szervekkel a
gazdalkodas lebonyolitasara vonatkozo, a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rend;jét
tartalmazo megallapodast kot, melyet Vac Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
Ovodcdk:
Az 6voda feladat-ellatasi kotelezettsége elsésorban a fenntartd altal meghatarozott fel-
vételi korzetben, mésodlagosan a Vac Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabba az dvoda kor-
zetében dolgozo sziildk 3-7 éves gyermekének ovodai nevelésére, napkozbeni ellatasa-
ra, az iskolai életmodra torténd felkészitésre terjed ki.
Vaci Deakvari Ovodak
Diofa u. Ovoda Vac, Diofa it 1-3.
Deakvari féuti Ovoda Véc, Deakvari fout 11.
Ujhegyi u.. Ovoda Vac, Ujhegyi u. 46.
Siraly u. Ovoda. Vac, Sirdly u. 7.

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

Vaci Alsovarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vac, Kertész u. 9.
Kolcsey u. Ovoda Vac, Kolcsey u. 2.

Vam utcai Ovoda Vac, Vamu. 3.

Madach Imre Miivel6dési Kozpont
A helyi kozmuvel6dési tevékenység timogatasa, a helyi tarsadalom miivelddési érdeke-
inek és kulturalis sziikségleteinek figyelembevételével, a szaktorvény és a helyi lehetd-

ségek, sajatossagok alapjan.

33



Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 63.

Katona Lajos Varosi Konyvtar

Nyilvanos konyvtari tevékenység. Gyujteményének gondozasa, megdrzése, feltarasa,
fejlesztése és rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas koényvtarak allomanyanak és szol-
galtatasanak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocseré-
ben.

Vac, Budapesti féut 37.

Vac Varos Levéltar

Atveszi, nyilvantartja, szakszer(ien kezeli és biztonsagosan megdrzi a miikodési terile-
téhez tartozo maradando értékii koziratokat, maganiratokat. Ellendrzi a kozfeladatokat
ellato szervek iratkezelésének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervala-
sa, restauralasa.

Vac, Muzeum utca 4.

Tragor Ignac Muzeum

Gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gyUjtésérdl, nyil-
vantartasarol, megdrzésérdl, restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarol és publikalasa-
r6l, valamint kiallitasokon és mas modon torténd bemutatasardl, kozmiveldédési és koz-
gyljteményi feladatok ellatasarol.

Vac, Zrinyi Miklés utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nall6 jogi személy. Onalldan miikodik, 6nalld addszam-
mal, és bankszamlaszammal rendelkezik. Az Intézmények gazdalkodasat a Gazdasagi
Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkotott Munkamegosztasi Megéallapo-

déasok alapjan.

Az intézmények az elkészitett koltségvetésiik alapjan onalléan gazdalkodnak az eld-

iranyzatukkal

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozo intézmények mikodésével kapcso-
latban felmertld koltséget az alapitd okiratukban meghatarozott kormanyzati funkciéd

kodok alapjan szamolja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelGen:
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A gazdalkodas lebonyolitasa

A Gazdasagi Hivatal banki atutalassal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szalli-
toi szamlakat, fizetési igényeket, szervezi és biztositja a bérjellegti kifizetéseket.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozo intézmények vezetdit koltségvetésiik
vonatkozasaban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi ve-
zetdjének ellenjegyzése mellett.

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

tézmények megbizasabol besegit a beszerzésbe.

Az intézmények vezetdi a lebontott eldiranyzatokat sziikség esetén készpénzben eldze-
tes megrendeléssel hasznaljak fel.

A kisebb készpénz kiadasok kiegyenlitésére a , Pénzkezelési szabalyzat” szerinti kész-
pénz biztositott a hazi pénztaron keresztiil.

A 6vodak esetében az utalvanyozasi jogkort a Gazdasagi Hivatal vezetdje, a Gazdasagi
vezetd vagy a Hivatal vezetdje altal megbizott személy gyakorolja.

A Gazdasagi Hivatal vezetdjének tavollétében — szabadsag, betegillomany, stb. — az
utalvanyozast teljes kortien a Gazdasagi vezet6 vagy helyettese latja el.

A kulturalis intézmények esetében az utalvanyozasi jogkért az intézmény Igazgatdja,
tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.

A Gazdasagi Hivatal az 6sszes eldiranyzat alakulasarol és felhasznalasarol a mindenkori
rendelkezések altal eloirt konyvelési nyilvantartasokat vezeti.

A Gazdasagi Hivatal a vonatkozd jogszabalyok altal eldirt beszamolasi rendszernek
megfelel6en a szamszaki beszamolot teljes korten elkésziti, az intézményvezetdk szak-
tevékenységére vonatkozo adatszolgaltatasa figyelembe vételével a teljesitéseket szove-
gesen indokolja.

A kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara vonatkozd tovabbi eljarasrendet

a Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata tartalmazza.
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6.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetsje az
onkormanyzati tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodo szervezetekkel, hatosagi felada-

tokat ellato szervezetekkel egyuttmiikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

munkéjat.
Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

7./A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.
Az ugyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

végezni. A Gazdasagi Hivatal Iratkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol

nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi el6ado fele-
10s.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzéseé-
rdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazda-

sagi eldado gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

9./A koltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodéaséaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sz-
szefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok €s a fenntarto rendelkezé-

seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitasanak eljarasrendjét szabalyzatok és sziikség sze-

rint vezetdi utasitasok tartalmazzak.

9.1. A gazdalkodas vitelét elosegitd belsd szabdlyzatok

» Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd,

e Szamlarend,

e Bizonylati szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Onkoltség szamitasi szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

o Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,
> Kozalkalmazotti Szabalyzat, mellékletei:

* Munka - és védéruha Szabalyzat,

»  Kollektiv megallapodas,
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= Kikildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasanak szabalyzata,
* Cafeteria szabalyzat

Gépjarmi izemeltetési szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Versenyeztetési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Belso ellenorzési Kézikonyv,

YV VYV VvV V VY VYV VY

Az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok:

— A Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

9.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetett szaml4ja feletti rendelkezésre jogosultakat a hiva-
talvezetd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal pénzta-

raban 1évd pancélszekrényben kell érizni.
9.3. Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités,

rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét a
koltségvetési szervnél annak vezetdje hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Kote-

lezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzataban kell meghatarozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje
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A koltségvetési szerv fenntartasi korébe utalt épuleteket cimtablaval, zaszloval kell el-

latni a vonatkozo jogszabaly szerint.

A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-

adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a z Onkoltség szamitasi szabalyzat, valamint az onkormanyzat

vonatkozd rendeletei tartalmazzak.

11. A koltségvetési szervben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozoé csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogo-

kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0szto-

ndzne.

12. Belso ellendrzés

A szakmai ellendrzések a belsd ellendr altal osszeallitott stratégiai €s - kockazat-
elemzéssel alatamasztott - éves belso ellendrzési terv alapjan torténnek. A targyévre vo-
natkozo éves belso ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasat ko-

vetden a belsd ellenér megkuldi Vac Varos Jegyzojének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellendrzési terv— Osszhangban a koltségvetési szerv hosszu tava céljaival —
meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
évre €s az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében;
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f) az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakori-

sagot.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének osz-

szefoglalo bemutatasat;
b) a tervezett ellendrzések targyat;
c) az ellendrzések céljat;
d) az ellenérizendd idészakot:
e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;
8) az ellendrzések tervezett titemezését;
h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belsd Ellen6rzési Keézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-

vezni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt tertlet veze-
toit, valamint dolgozoi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozdit a koltségvetési

szerv vezetdje tajékoztatja.

A belso ellendrzésre vonatkozé tovabbi eldirasokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tar-

talmazza.
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13. Belso kontroll rendszer kialakitasa és mukodtetése

A Hivatal vezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzé-
sérol szold 370/2011.(XI1IL. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intéz-
mény muikodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel alakitja ki, makodteti és
fejleszti a belsd kontrollrendszert.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a sza-
bélyszeriséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag €s ered-
ményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos és naprakész informécidk élljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapcsolatosan,
d) a bels6é kontrollrendszer harmonizaciojara és osszehangolasara vonatkozo jogszaba-

lyok végrehajtasra kertljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer alkalmazasa, kialakitasa és mikodtetése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokat va-
lamint figyelembe kell venni az allamhéaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati szinti el-
lendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalma-

zott ajanlasokat €s javaslatokat.

14. Kontrollkornyezet

A hivatal vezetdje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkornyezetet alakit ki, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) éatlathatd a humaneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fej-

lesztése és eldsegitése.
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A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvona-
lat, amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba fog-
lalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénosen:

a. afelel6sségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat,

b. iranyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehet6vé teszi azok folyamatos nyomon kévetését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd esemé-
nyek kezelésének eljarasrend;ét, valamint az integralt kockazatkezelés elj arasrendjét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a. abejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének modszertanat,
b. abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyijtésének modjat,
. az ¢rintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. avonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e.

a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
f. az alkalmazhato jogkovetkezményeket,
g abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
h. aszervezeti integritast sért$ események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.
A koltségvetési szerv vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-

vekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének

biztositasara.

15. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A tevekenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevé-
kenységében rejlé és szervezeti célokkal osszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat. A koltségvetési szerv vezetdje

az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara felelst jelol ki, aki munkakori le-

iras alapjan latja el feladatat.
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A hivatal vezetdje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabalyozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljaras-

rendjét, amely a Szervezeti és Mikodési szabalyzat 3. szamu mellékletét képezi.

16. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezeten belil olyan kontrolltevékenységeket alakit
ki, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléré-
séhez, €s erdsitik a szervezet integritasat.

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

kigpitését.

A koltségveteési szerv vezetoje koteles a koltségvetési szerv belso szabalyzataiban a fele-
16sségi korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

17. Informacio és kommunikacio

A hivatal vezetdje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és mikodtet, melyek biz-
tositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljussanak az illetékes szer-
vezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,

hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

18. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetOje a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak
nyomon kovetését biztositd rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek kereté-
ben megvalosulo folyamatos €s eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevé-

kenységektdl fuggetlentil mikodo belso ellendrzésbdl allhat.
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19. Intézményi 6v6, védé eldirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egeszséglik és testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlizvédelmi sza-

balyzatot valamint tliz esetére el&irt utasitasokat, a menekulés utjat.

19.1. Bombariado esetén kivetends eljdards

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes a koltségvetési szerv vezetdjét vagy he-

lyettesét.

A hivatalvezet a lehetd legrovidebb idén belil ertesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.
A gazdasagi vezetd kozremiikodik a koltségvetési szerv elhagyasanak lebonyolitasaban.

A hivatalvezetd vagy helyettese vagy az altaluk megbizott személy értesitik a rendérse-

get valamint a tizoltdsagot a bombariadérol.

20.Felelés beosztasa dolgozok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszol galatban all6 személy, aki — 6nalldan
vagy testilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

0 kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben,

0 kozbeszerzési eljaras soran,

0 feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4l-
lami pénzalapok, fejezeti kezelésii el6iranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamoga-
tasi pénzkeretek tekintetében,

O egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras le-

folytatasa soran, vagy
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Q

allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a fel-

hasznalassal valo elszamoltatas soran.

A fenntart6 értesitése €s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL

torvény alapjan a Gazdasagi Hivatalnal alkalmazottak koziul vagyonnyilatkozat-tételére

kotelezettek

Q

Gazdasagi Hivatal vezetdje,
Gazdasagi Hivatal vezetd helyettese,
Gazdasagi vezeto,

gazdasagi vezetd helyettesei

Belso ellenor,

Muszaki vezeto,

Elelmezésvezetdk
Elelmezésszervezd

Pénztaros

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Vac aros Onkormanyzat Képviseld-testiilete jovahagyasaval 1ép hatalyba és

visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2020.majus 19-¢én életbe

1éptetett Szervezeti és Mkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a koltségvetési szerv vezeto-

je gondoskodik.

Vac, 2020 juliut

Szentivanyi Erika
Hivatalvezeto
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Mellékletek:

~

szamu melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti Jelépitése
2. szdmu melléklet: VezetGk munkakori leirdsa
3. szami melléklet: A Szervezeti integrildst sérté események kezelésénelk eljarasrendje

4. szamii melléklet: Integrdalt kockdazatkezelési szabdlyzat

“

szamni melléklet: Iratkezelési szabdlyzat
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