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Tisztelt Bizottsdg!

Vic Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 21/ 2023(I1.15.) sz. hatarozataval gy
dontott, hogy hozzajarul 2600 Vic, Zrinyi utca 9. sz 2707/1/A/17; 2707/1/A/16;
2707/1/A/13; 2707/1/A/14 hrsz-a ingatlanok  hasznalati joginak Vac Varos
Onkotményzat Gazdasagi Hivatala részére torténd atadasahoz.

Ezzel Osszhangban médositani sziikséges a Gazdasagi Hivatal Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat (SZMSZ) az alibbiak szerint:

I Altalanos rendelkezések
3. A koltségvetési szetv legfontosabb feladatai

Llldts, s3olgdliatd és miikidtetd tevékenysége Ve Viros Onkormdnyzat fenntartdsiban mitkids
ingatlannal egésziil ki:

Zrinyt utcai orvosi rendeldk
2600 Ve, Zrinyi utca 9.

Kérem a Tisztelt Bizottsagtol az eloterjesztés megtargyalasat és a hatirozati javaslat
elfogadasat.

Vac, 2023. marcius 1.

Belencsék Agnes s.k.
hivatalvezetd

Hatdrozati javaslat

Véc Varos Onkorményzat Képviselo-testiilet Gazdasagi és Varostejlesztési Bizottsaga
atruhazott hataskorben twgy dont, hogy jovahagyja Véac Varos Onkormal‘lyzat
Gazdasdgi Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az el6terjesztés mellékletét

képez0 tartalommal.

Hataridé: azonnal Felelos: GH Hivatalvezetd
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a

koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait

¢s jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal sszhang

v6 alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat

ban 1é-

Az Alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mitkédésére vonatkozé legfontosabb

adatokat, melyet Vac Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 79/390-5/2020-cls hatd-

rozattal egységes szerkezetbe foglalta.

2.2. Szabalyzatok

A koltségvetési szerv mitkodését meghatérozd dokumentum a Szervezeti és Mi
Szabalyzat, valamint az abban felsorolt a szakmai és gazdasagi munka vitelét seg

16nféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

1kodési

it6 k-




3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivat
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Véc, Sziréna koz 7.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
Viac Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és a Polgarmesteri Hivata

vékenységével kapcsolatos miikédési, technikai feladatok ellatésa.

Alaptevékenysége:

Gazdaségi ellato feladata az aldbbi Vac Véros Onkormanyzati koltségveté

vekre terjed ki:

Véci Alsévarosi Ovoda

Véci Dedkvéri Ovoda

Vici Kisvac-Kozépvérosi Ovoda
Katona Lajos Varosi Kényvtar
Vac Varos Levéltar

Tragor Ignac Muzeum

ala

nak te-

51 szer-

Kézponti beszerzés, az alapellatashoz tartozd orvosi rendelék miiszerparkjanak potlasa, a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A mikodést segit6, specidlis funkcidékhoz nem kotott egyéb kozszolgaltatas.

Az 6nkormanyzati tulajdonu, a kéltségvetési szerv kezelésében 1évé ingatlanok bérbeada-

sa, hasznositasa.

Orvosi rendel8k hasznalatba adasa, az orvos és az onkormanyzat kozott 1étrejott

57e170-

désben meghatérozott feladatok, 6nkormanyzatot terhelé részének végrehajtasa (TEAOR

6820).

Ellato, szolgéltato és tizemeltetd tevékenysége az aldbbi Vac Varos Onkorményzat fenntar-

tasaban miikodé ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:

- Varoshdaza

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

- Pannonia Héz (Anyakényvi Hivatal, Hazassagkoté terem)

2600 Vac, Koztarsasag ut 19.




- Okmanyiroda (hivatali feladatot érintden)
2600 Véac, Dr. Csanyi L. krt. 45.

- Irodahéz (hivatali feladatot érintéen)
2600 Véac, Dr. Csanyi L. krt. 45.

- Egészségligyi Alapellats épiilete (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 47.

- Vam utcai orvosi rendel§
2600 Vac, Vam ut 3.

- Foldvary téri rendeld
2600 Vac, Foldvary tér 15.

- Flérian utcai rendel§
2600 Vac, Florian u. 26.

- Dedkvari féuti rendeld
2600 Vac, Dedkvari fout 7.

- Dedkvari fotéri rendeld
2600 Véc, Deakvari fotér 29.

- Kakukk utcai rendelé
2600 Vac, Kakukk utca 2.

- Vac, Radi ut 4257 hrsz vasartér

- Zrinyi utcai orvosi rendeldk

2600 Vac, Zrinyi utca 9.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 21/A.
§ alapjdn gyermekétkeztetési feladatokat 14t el az aldbbi oktatési nevelési intézménye¢kben:

- Véci Alsévarosi Ovoda

- Véci Deékvari Ovoda

- Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda

- VAaci Arpad Fej edelerﬁ Altalanos Iskola

- Véci Foldvéry Karoly Altalanos Iskola

- Véci Juhédsz Gyula Altalanos Iskola

- Véci Petéfi Sandor Altalanos Iskola

- Véci Radnéti Miklés Altalanos Iskola

- VSZC Boronkay Gyorgy Miszaki Szakgimnéziuma és Gimnéaziuma

- Vaci Madéch Imre Gimnazium




- VSZC 1. Géza Kiraly K6zgazdasagi Kozgazdasagi Szakgimnaziuma

- Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

- Chazdr Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézménye

- Chazar Andrds EGYMI Pivér Igndc Tagintézménye

- VSZC Selye Janos Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkozépisko-

laja

- Véci Bartok- Pikéthy Zenemivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola AMI

- VSZC Kiraly Endre Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

-VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma

-Bernath Kalman Reformétus Gimnéazium, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szak-

gimnazium és Szakk6zépiskola
Tevékenységei tovabba:
Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)
Gazdalkodasi feladatok kizos lebonyolitdsa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyittmii-
kodés elésegitése. Az anyagi eszkozok gazdasagos felhasznalésa, illetve annak elésdgitése.
Szamviteli, kényvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység (TEAOR 6920)
Szamviteli torvényhez kapcsolodé belss ellendrzési tevékenység
Mashova nem sorolhat6 egyéb kiegészitd szolgaltatis (TEAOR 8299)
Egyéb humén egészségiigyi ellatas (TEAOR 8690)
Ttizvédelem (TEAOR 8425)

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsétott vagyont koteles alapfeladata j6 szinvonala

ellatasa érdekében mitkddtetni, kételes azt megdvni.

A Kkoltségvetési szerv iranyito szerve: Vic Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilet

¢}

Az irdnyité szerv székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Az irdnyit6 szerv vezetéje: Vac Véros Onkormanyzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987.

A létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 23/1987.(X.6.) TU.sz. hatdrozat
A koltségvetési szerv mitkodési kore: Vac Varos Ko6zigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv fenntartéja: Vic Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete




4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkére

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
Tevékenységének megfelelé korményzati funkciok (funkcidszam és megnevezeEs)

A miikddést, fenntartast szolgald kozosségi tevékenység és azok igazgatdsa. Va¢ Véros
Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 épiiletek kezelése. Kozponti beszerzés, az alapellatashoz
tartozoorvosi rendel6k miiszerparkjanak potlasa a jogszabalyokban meghatarozottak sze-
rint. A mtikddést segitd, specialis funkcidkhoz nem kotott egyéb szolgaltatas. Az| 6nkor-
manyzati tulajdonu, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé ingatlanok bérbeaddsa, haszno-
sitdsa. Orvosi rendelék haszndlatba adédsa, az orvos és az onkormanyzat kozott |étrejott
szerzodésben meghatarozott feladatok, énkorményzatot terheld részének végrehajtasa. A
gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsarol szold 1997, évi XXXI. torvény lalapjan
az oktatasi intézményekben torténd gyermekétkeztetési feladatok ellatdsa. Intézmények
kozotti gazdasagi egyiittmikodés elésegitése

841117 Korményzati és dnkormanyzati intézmények ell4to, kisegit6 szolgélatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

081071 Udiiléi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Més szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, 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 onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igaggatasi
tevékenysége
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

083030 Egyéb kiaddi tevékenység
047120 Piac tizemeltetés

A koltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységet folytathat, melynek felsé hatéra a ki-
adasi eldirdnyzatok 3%-a. Vallalkozasi tevékenységének {6 feladata:
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Technikai kormanyzati funkciészam:

900090 Vallalkozasi tevékenységek kiadésai és bevételei

A szerv vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje magasabb vezetdi megbizasu koza

kalma-

zott, akit palyéazat utjan a Képviselétestiilet az agazatra vonatkozo végrehajtasi szabaly-

zat alapjan hatarozott id6re nevez ki. A hivatalvezetd felett a munkaltatoi jogkort, veze-

t6i megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetlenség
lapitdsa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabédsa tekintet

Képviselbtestiilet, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamdra jogszabélyokban, testiileti déntésekben megfogal
feladat- és hatdskori, szervezeti és miksdési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben fo

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— akoltségvetési szerv vezetdire,
— akoltségvetési szerv dolgozoira,

— aKkoltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevokre.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskodre

A koltségvetési szerv szaméra meghatéarozott feladatoknak és hatdskoroknek a k

vetési szerv szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol a koltségvetés

vezetdje gondoskodik.
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A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az [alapito,
fenntarté altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira

kotelezGen eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Gazdasagi Hivatal Szakdgazati besorolasa: 841117 Korményzati és 6nkormdnyjzati in-

tézmények ellato, kisegitd szolgalatai

1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett létszamkeretét, ala- ¢s folé-

rendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ, |] . szamul melléklete‘ tartalmaz-

za.

2./ A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A Kkoltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatatrozasa-
nal elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmente-

sen lathassa el a kovetelményeknek megfelel8en.

A fenti kériilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen intézmé-

nytinkben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

2.1.Ellatasi feladatok

2.1.1.MUSZAKI FELADATOK

- Kazéanhaz ﬁzemeltetése; energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,
- Gépjarmipark tizemeltetése, megfeleld miiszaki allapot fenntartdsa, biztositasi szer-

z8dések eldkészitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolasok végzége,
- A fentiekkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozasa, az elfogadott koltségve-

tés végrehajtasaban valo részvétel,
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2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

- A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1év6 épiiletek tiszténtartdséanak megszervezése, a
kapcsolodd anyagok beszerzése,

- Portaszolgalat miikddtetése,

- Szakmai eszkozok valamint ezek miikodéséhez sziikséges anyagok, alkgtrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (kényv, nyomtatvanyok, bélyegzk)
beszerzésének koordinalasa, nyilvantartésa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Megyei
Kormanyhivatal Vaci Jardsi Hivatal (tovdbbiakban: Jarasi Hivatal) Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban miikodd egységei tovabba az Anya-
konyv teriiletén,

- Megrendelések bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatal, a Jarasi Hivatal, Polgérmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahazban miikédo egységei tovabba az | Anya-
konyv teriiletén,

- Miuszaki tigyintéz6 feladatkoréhez tartozé munkék elvégzésének igazolasa,

- Gazdasagi elemzések készitése, egyszerfisitési, gazdasagossagi javaslatok kidolgo-
zéasa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak, Vac Véros Onkorményzat Képviseld

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

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybe vevék taplalkozasi igényeinek
mennyiségi €s mindségi kielégitése a célesoport koranak, és egészségligyi allapot-
nak megfelelen - a kozétkeztetdk szamara dsszeallitott taplalkozas-egészségligyi
ajanlasban foglaltak valamint jogszabalyi el6irdsok és az ellendrzést végzd hatdsa-
gi szervek tapasztalatai alapjan-, minél kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb
hatékonysdggal Vac Varos Onkormaényzata ltal intézménytipusonként, a Rendelet-
ben meghatarozott napi élelmezési nyersanyagkoltség alapjan.
Az Ovodak, az Altalénos Iskolak, Chazar Andras EGYMI ellatottjait, a Vaci Ma-
dach Imre Gimnéazium kollégistait, tanuldit a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai
Istvan kollégiumanak kollégistdit, tovabbéd a Bernath Kalman Reformatus Gihnazi-
um, Kereskedelmi és Vendéglétoipari Szakgimnazium és Szakkozépiskola kollégis-
tait €s tanuldit, a valamint a VSZC Selye Janos Egészségligyi és Szocialis| Szak-
gimndziuma és Szakkozépiskoldja tanuloit kiszolgald konyhait a Gazdasagi Hivatal

sajat kezelésben tizemelteti. A f6z8konyhdk célcsoportja a helyben étkezé gyerme-
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kek, tanulok valamint a télaldkonyhdk miikddtetésével tovabbi intézmények ella-
tottjai. Az egyes f6z6konyhdkhoz tartozo télalokonyhdk kialakitdsat befolyésolja

- aféz6konyhdk fozési kapacitasa, allomanyi 1étszama,

- azellatottak szama, korcsoportja,

- afdzOkonyha és a talal6 konyha foldrajzi elhelyezkedése.
Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskoléba jaré gyermekek, tanulok, koll¢gistak,
bejaro tanuldk ezen feliil az elééllitasban részt vevék, a pedagdgusok, technikai
dolgozdk valamint — avGazdaségi Hivatal vezetdjének engedélye alapjan, a konyha
kapacitasa fiiggvényében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 1évéKk is.
Az ételek eldallitasdhoz sziikséges megrendelések leadésa, az alapanyagok taroldsa,
raktarozdsa, az ételek eldallitdsa, minéségi ellendrzése, adagolasa, az étkezok nyil-
vantartdsa, a felhasznalasok, bevételezések, élelmiszerek kiadasanak nyilvantartésa,
az igénybe vett étkezések szamldzasa a f6z6konyhdkon illetve az intézményekben
torténik.
A f6z6konyhdk helyben ellatjak azon intézmények ellatottjait, igény szerint peda-
gogusait is, amelyik intézményben a konyha muksdik valamint kiszallitas téiténik a
talalokonyhdkra is.
A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis $zallito
edényekben keriil kiszallitasra a sajat tulajdonu gépjarmiivekkel a talalokonyhakra.
A Gazdaséagi Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feladatellatasat két féle médon

latja el. egyrészrol sajat féz6konyhaiban torténd f6zéssel, valamint kiilsé beszallito-

toél vasarolt élelmezéssel.

A Gazdasagi Hivatal tizemeltetésében az aldbbi f626- és talalokonyhak muikodnek.

Fozokonvhak

Vaci Arpad F ejedelem Iskola
f6z6konyhdja

Vac, Arpad koz 1.

Véci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
f6z6konyhaja
Vac, Barhory u. 17-19.
Vici Petdfi Sandor Altalanos Iskola
13




f6z6konyhaja

Vac, Dedkvari f6tér 5.

Véci Radnéti Miklos Altalanos Iskola
f6z6konyhaja
Véc, Radnéti u. 7.

Vaci Foldvary Karoly Altalénos Iskola
f6z6konyh4ja

Vac, Nagymez6 u. 14.

Chazér Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézménye
f6z6konyhdja

Véc, Naszaly u. 29.
Télalokonyhak:

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Hérsfa utcai Tagovoda

Vac, Harsfa u. 4

Vici Kisvac-Kozépvérosi Ovoda
Csanyi korati Tagdvoda

Vic, Dr. Csanyi krt. 13.

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Eo6tvos utcai Tagovoda

Vac, E6tvos u. 3.

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Nyar utcai Tagévoda
Véc, Nyar utca 1.

Véci Deakvari Ovoda
Diéfa utcai Tagdvoda

Vac, Diéfa u. 1.
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Véci Dedkvari Ovoda
Ujhegyi uti Tagdvoda
Vac, Ujhegyi u. 46.
Viéci Dedkvéri Ovoda
Siraly uti Tagévoda
Vac, Siraly u. 7.

Vaci Dedkvari Ovoda
Dedkvari fouti tagovodaja

Vac, Dedkvari Féut 34.

Vaci Alsévarosi Ovoda
Kertész utcai Tagdvoda

Vac, Kertész u. 5.

Véci Alsovarosi Ovoda
Vam utcai Tagévoda

Vac, Vam u. 11.

Véci Alsévarosi Ovoda
Kolcsey utcai Tagdvoda

Viac, Kolesey. utca 11.-

Bocskai Kollégium

Vac Brusznyai u. 1.

Chéazar Andras EGYMI
Véc, Marcius 15. tér 6

Véci SzC Boronkay Gy6rgy Miiszaki Szakgimnaziuma és Gimnaziuma

Vac, Németh Lészl6 u. 4-6
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VSZC Selye Janos Eii. és Szoc. SZg és Szi.

Viéc Javorszky sétany 2.

Vaci Szakképzd Centrum 1.Géza kiraly
Ko6zgazdasagi Szakgimnaziuma

Vac, Géza kiraly tér 8.

A lisztérzékeny gyermekek szdméra gluténmentes f6z6konyha a Foldvary
Altalanos iskola f6z0konyhajan keriilt kialakitasra, biztositva valamennyiji

ményben a felmertilé igények kiszolgalasat.

Karoly

intéz-

Az élelmiszer nyersanyagok beszerzése kizbeszerzési eljaras ala esik, illetve a va-

lasztékbovités és a helyi kistermelék igénybevétele kisebb mértékii egy¢b heszalli-

toval is torténik szerzOdéskotés. A kozbeszerzés kozpontositva, élelmiszerféless-

genként — tej, tejtermék, huséru, mélyhiitstt termékek, z0ldség, gytmoles, tojds,

pekaru, szdrazaru - keriil kifrasra. A nyertes péalyazoval a Gazdasagi Hivatal kot

szerzGdést. A nyertes palyazo széllit valamennyi konyhéra. A nyersanyagok

igény-

lése, a megrendelések leadédsa, az esetleges reklamacidk intézése a f6z6konyha

élelmezésvezetbjének feladata.

Az ¢lelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandd fedezetének tetvezése

kdzpontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe
vel.

Fdz6konyhanként:

vételé-

> A nyersanyagok megrendelése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és el-

szamolasa.

Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatirozasa.
Az étlapok tervezése.

A napi €lelmezési 1étszam megallapitasa.

Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

YV V V V V V

Az ételek adagolésa, szallitasa, talaldsa.
> Etelmintak 72 Oraig torténd megdrzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabéalyozasat a Gazdasagi Hivatal Elel

szabdlyzata tartalmazza.

16

mezesi




2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vac Viros Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkorményzat Gazdasagi H
feladatainak ellatasa érdekében a kdvetkezd gépjarmivek tizemelnek:
- izemi hasznalati személygépkocsik,
- személyi hasznalatu személygépkocsi,
- tehergépkocsi, |
- kismotorok.
A Gazdasagi Hivatal tizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek egy koz0s gépjarmiiparkot
nek.
A gépkocsi lizem az alébbi feladatokat l4tja el:
- 626 és talalé konyhdk kozotti ételszallitas biztositésa,

- hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitds ellatésa,

ivatala

képez-

- igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének

kielégitése.

A gépjarmiivek hasznélataval, miikodtetésével kapesolatos tovabbi szabalyozast a Gépjar-

mU lizemeltetési szabdlyzat tartalmazza.

2.1.5 PIAC UZEMELTETESI FELADATOK

Vac, Radi Gt 4257 hrsz vésartéren miikédd piac tizemeltetésével, fenntartdsaval, fe

sével, felligyeletével 8sszefiiggs feladatok ellatasa.

leszté-

Az érvényes jogszabalyok betartisaval a vasarok és a piac felett szakirdnyitdst gyakiorol és

altalanos érvényu ellenérzési joga van. Betartja és ellen6rzi a vasarok és a piac rendjét, az

clarusité helyekre, az arusitast végz személyekre, az arusitott termékekre, allatokra vo-

natkoz6 kereskedelmi, kézegészségiigyi, allategészségligyi, ndvény egészségiigyi és koz-

tisztasagi el6irdsokat.

A vasarokrdl piacokrol és a bevésérl()kézpontokrél sz616 55/2009. (I11. 13.) Korm.
let, valamint a Véc Varos Onkormanyzat szabalyzatéban foglaltakat maradéktalany
tartja, betartatja. A fenti feladatokat a piac feliigyeletével megbizott tigyintézén ke
latja el.

A piac nyitvatartasi rendje:
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Allatpiac: péntek 6-11-ig (nyri idészamitas szerint) 7-11(téli idészamitas szerint)
Orszégos dllat- és kirakodd vasar: minden hénap 3. vasarnap 6-13-ig

Bucsuvasér: Evente szeptember 12. Mdria napot kdvetd szombat-vasarnap 8- 2-ig

2.2. Pénziigyi-gazddlkoddsi feladatok

2.2.1.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK

- Vagyon nyilvantartasi feladatok végzése,

- Statisztikai adatszolgéltatés teljesitése,

- Leltarozasi feladatok elokészitése, végzése,
- Selejtezési feladatok végzése,

- Orvosi rendeldkkel kapcsolatos tizemeltetési és beszerzési ligyintéz¢s, leltarogas, se-

lejtezés, nyilvantartisok vezetése

2.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOK,

- Koltségvetéssel beszamolokkal kapesolatos feladatok

- Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa

- Atutalasi szamlak kifizetése, analitikus nyilvantartasa, konyvelése

- Pénztarkezelés, meghatdrozott 5nkormanyzati juttatasok kifizetése, konyvelése
- Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzédések elokészitése,

- Szamlazdsi feladatok végzése, bevételek konyvelése

- Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtasi feladatok végzése,

2.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

1. Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, atsoroldsa, munkaviszony meg-
szlintetés/megsziinés tényének rogzitése a szémfejtd MAK altal kifejlesztgtt bér-
nyilvantartasi programban az intézmények éltal bekiildstt dokumentumok alapjan,

2. Kapcsolattartas az illetményszamfejtével és az intézményekkel. A kettd kozotti
kapcsolat megteremtése,

3. A Gazdasagi Hivatal ellatési, szolgaltatasi és tizemeltetési tevékenységéhez tartdzo
Intézményekben a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézmény-

ben kiallitott dokumentumok alapjan, munkaltatéi igazolas kiallitasa,
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4. Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, toyabbita-
sa:

> Az intézmény dolgozoinak bérrel kapcsolatos ligyek intézése (nyugdijba vonu-
las, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamacio)

> Fizetési ellegek nyilvantartdsa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
(0sszes intézménynél)

> Valamennyi intézmény dolgozoéinak munkabol valé tavolmaradasanak jelentése
a MAK fel¢

5. Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt létesitok illetményszamfejtésdvel, t4-
mogatasok elszdmolasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, adatszolgaltatas, kapcso-

lattartas Vac Véaros Onkorményzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatarsa-

ival.

2.3. Belso ellendrzési feladatok

1. A belsé ellen6rzést fiiggetlenitett belsé ellenér latja el, aki a Gazdasagi Hivatal ve-
zetbjének kozvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikonyv ¢s éves

munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

2. A belso ellendr ellatja mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott idé-
szakban a munkatervben szerepelnek valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetd-

je javaslatara torténd soron kiviili ellenérzéseket.

3. Az ellenér az ellenérzés soran tett megallapitdsaikrol, észrevételeikrél jelentéster-
vezetet készit. A tervezetet a belsd ellendr véleményezés céljabol megkiildj az el-
lenérzdtt Intézmény vezetdjének. Amennyiben az ellendrzott szerv vitatja a bels6
ellenbrzés megallapitésait, a jelentéstervezet kézhezvételét kivetéen megbaszélést
kell tartani. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellgnérzé-
sér6l sz016 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovdbbiakban: Bkr.) [foglal-
tak alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetéen a jelentés lezarasra keriil. A Gazdasagi

Hivatal vezetéje az ellenérzési jelentést megkiildi az ellendrzott szerv vezeté|ének.

4. A megéllapitott hidnyossagok felszamolaséra az ellendrzétt egység vezetdjg intéz-
kedési tervet koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzétt szerv
vezet6je haladéktalanul megkiildi az Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedé-
si tervre vonatkozo tovabbi eljérast a Bkr. illetve a Belsé Ellendrzési Kéz konyv

tartalmazza.
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5. A belsd ellen6rzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az {ntézke-

dési tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

6. A belsd ellendr a targyévben végzett tevékenységérsl nyilvantartast vezet, amelyrol

a targyévet kovetd évben beszamolot készit Vac Varos J egyzoje felé.

3./ Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri le-

irasok tartalmazzak.

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

névre szdloan.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beltil modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

Hivatalvezetd: a hivatalvezetd helyettes, a gazdaséagi vezetd és a belsd ellendr eseté-

ben;

Hivatalvezetd helyettes: Kozvetleniil irdnyitésa ala tartozo dolgozdk esetében,

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kézpontjaban dolgozo, iranyitasa ald tartozd

dolgozok,

Etkezésszervezd: az élelmezésvezetdk esetében,

Elelmezésvezeték: A konyhékon dolgozé alkalmazottak esetében
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4./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A koltségvetési szerv vezetojének (hivatalvezetd) feladatai:

A munkakéri leiras elkészitése a munkaltato Vac Varos Polgéarmesterének feladata.

4.2. Hivatalvezeto-helyettes feladatai:

vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv miikodéséért és

gazdéalkodasaért,

biztositja a kéltségvetési szerv milkodéséhez sziikséges személyi ¢és targ

tételeket,

képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,

yi fel-

tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a koltségvetési szerv miikodéséhek va-

lamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

cllatja a koltségvetési szerv mikddését érintd jogszabéalyokban, Oonkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

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

szabalyzatait, rendelkezéseit,

szervezi a kdltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervezetek, k6zos-

ségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetés] szerv

tevékenységét, munkajat.

- Azirdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok feladatainak koordinalasa

- Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozo intézmények vezetbivel.

- Kozremiikodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamold elkészitd

az intézményi adatszolgaltatési feladatok teljesitésében,
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- A hivatalvezetd tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizdsa alapjan ellatja a
vezetOi feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdalkodasi szabalyzatban
lefrtak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavar-
talan mikodését biztositja. Kinevezés, annak médositasa, megsziintetés, be-
szamolo jovahagydsa, koltségvetés Osszedllitasa, szabalyzatok 1étr hozésa,
modositasa, adatszolgaltatas.

- A hivatalvezetd-helyettes feladat és hataskdre, valamint egyéni felgl6ssége

mindazon tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

4.3. Gazdasdagi vezetd feladatai:

— felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi

fegyelem megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkoddsardl szold beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabalyza-

tait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a hivatalvezetd kotelezettségvallaldsa, utal-

vanyozésa esetén,

— kialakitja és szervezi a koéltségvetési szerv konyvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvéantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

— A hivatalvezet6 télvolléte esetén a hivatalvezeté megbizésa alapjan ellatfa a ve-
zet6i feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdalkodasi szabalyzatban leir-
tak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavartalan
muikodését biztositja. Kinevezés, annak modositésa, megsziintetés, beszamold
jovahagyasa, koltségvetés Gsszeallitasa, szabalyzatok létrehozédsa, modositésa,

adatszolgaltatas.
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4.4. Belso ellenor feladatai:

Bels6 ellenérzési vezetéi feladatok:
belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése:

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervekl dssze-
allitasa,
a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-

nak irdnyitdsa; az ellen6rzések dsszehangoldsa;

az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés a

jogszabélyban foglaltaknak megfeleld foglaltak szerinti Gsszedllitésa,

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

kal vald gazdélkodésnak a vizsgalata.
A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

* elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miiko-
désének jogszabélyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint mii-
kddésének gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét megbizodlevél

¢s ellendérzési program alapjan;

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

beszamolok valodisagat megbizolevél és ellendrzési program alapjan;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket s
Javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megszlinteté-
se, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megeldzése, |illetve
feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkédése eredményességé-
nek névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése drdeké-

ben;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.
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A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

* a koltségvetési szerv vezetbinek tdmogatésa az egyes megoldési lehetségek

elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

riibb €s hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tandcsadés,

vezetok tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rer

kialakitdsédban és folyamatos tovabbfejlesztésében,

tanacsadds a vezetdség részére a szervezeti struktira racionalizaldsa,

menedzsment teriiletén,

konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elke

ben,

nek novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése

ben, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét il

Az egyes vezelSk részietes munkakori leirdsdt a Szabdlyzat 2-es szdmii melléklete

mazza.

4.5. Részlegfeleldsik

> hivatalvezetd helyettes,

> gazdasagi vezeto,

> gazdasagi vezetd helyettes,
> pénziigyi csoportvezetdk,
> élelmezésszervezo,

> élelmezésvezetdk,
Feladatuk:

> szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozdk munka4jat,

pénziligyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé éssze-

dszerek

altozas-

Szitésé-

javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miksdése eredményességé-

érdeké-

letden.

tartal-

> tevékenységiikrdl rendszeresen beszémolnak a hivatalvezet6nek, illetve a feliigye-

lettel megbizott intézményvezets-helyettesnek,
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> segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ell4tasat, ellatjak az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.

A részlegfeleldsok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

5./ A koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervek, kozossd gek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munkia, a ra-
ciondlis gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajé-

koztat a szdmara biztositott forumokon.

5.1. A koltségvetési szerv munkdjinak irdnyitdsdt segité forumok:

* vezetéi értekezlet,

*csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet,

Vezetdi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal vezet6i

értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a hivatalvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd, belsé el-
lenér, gazdasagi vezet$ helyettes, étkezésszervezd, pénziigyi csoportvezetdk, munka-

ligyi féeldado. (sziikség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros munka-

kapesolatban 1év6 vezetdi, munkatarsai)

A vezetdi értekezlet feladata:
* tdjékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjarol,

* akoltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, aktudlis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Részleg (belsd szervezeti egysée) értekezlet:

A (belsd szervezeti egységek) felelései szilikség szerint, de legalabb félévenként csoport-

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

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozo-

jat és a koltségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet fel-

adata:

a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltérésa és azok meg-

sztintetésére intézkedések megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti 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 részfoglalkozast

dolgozdjat.

A hivatalvezeté az értekezleten:
* beszamol a koltségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

crtékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

crtckeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakortilményeinek ala-

kulésat,

ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az ¢rtekezlet napirendjét a hivatalvezeté allitja dssze.

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

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A kbltségvetési szerv munkdjdt segit testiiletek, szervek, kizosségek:

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:
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A koltségvetési szerv vezetése egylittmiikodik a koltségvetési szervi dolgozdk minden

olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvé-

delme.

A koltségvetési szervben szakszervezet miikodik.

A koltségvetési szerv vezetése tdmogatja a Vaci Szakszervezetek Egytittmtkad
rumat (SZEF) és segiti miikodését. Elfogadja a kollektiv megallapodast, mely

koltségvetési intézményeiben dolgozdk juttatasat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és koteleze
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaréas rend;
¢rdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a miksdési feltételek bizt
r6l, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast két, ennek

ban megallapodast kothet.
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IV. AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

I.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszony létre-

jotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésbe n, hata-
rozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mi-

lyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiilsds személyeket.
1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozék dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodéasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési

okiratban kell régziteni.

A min8ségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesitheték.

Ennek részletes szabélyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali tit-

kok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje ltal kijel6lt munkahelyen, az
ott érvényben 1év szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban le-

irtak szerint torténik.
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A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésélel 0sz-
szefliggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy méas sze-
mélyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai

elvardsoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-

stilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sérteng.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
> adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
> asegélyezettek személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,
A természetes személyeknék a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmé-
16l €s az ilyen adatok szabad 4dramlasarél a Hivatal GDPR szabalyzata rendelkezik az
Eur6pa Parlament ¢s a tandcs (EU) 2016/679 rendelete alapjan.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi dolgozdja kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-

gozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az {rott sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagosités nyi-

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

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

adasra a hivatalvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad a témegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak

udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(is

¢s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

cgéért

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

toktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv j¢

vére és érdekeire.

hirne-

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-

gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélesi kart oko na, to-

vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd h

rébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész an

tasko-

agat a

kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a hiva-

talvezet6 engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidd beosztisa

A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozaséat a Kozalkalmazotti Szabalyz

talmazza.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezet6kkel egye

at tar-

ztetett

tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsagot 15 nappal a szabadsdg megkezdése

elé6tt kell kérni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hiva-

talvezetd jogosult, a kdzvetlen munkahelyi felelds elézetes engedélye alapjan.
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A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A

dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének

feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

leirasokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje belsd

utasitasban szabélyozhatja.

1.8. Munkakorok dataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozoi, valamint a hivatalvezets altal kijelolt dol-
gozok munkakorének 4tadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzd-

konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:
* az dtadds-atvétel id6pontjat,

* amunkakérrel kapcsolatos téjékoztatést, fontosabb adatokat

* a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,
az dtadasra keriilé eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakdr 4tadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti

felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betéltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni a képesités megszerzésének tdmogatasat,

akar diploma megszerzésérol, akér tovabbképzésrdl van szo.

> Felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles iga-

zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacios id6épontokat.

» A koltségvetési szerv a tandfjat, a tankonyveket és oda-vissza ut kiltsé-

get tériti a konzultacids napokra €s a vizsga napokra.

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

sétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkez8k széma alapjan évente kell feltilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulményi szerzédést kell kétni.
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1.10. A munkdba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékét a vo-

natkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozés alt be, azt

a hivatalvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A munkdba jaras koltségeinek megtéritésére vonatkozo bdvebb szabélyozés a Kozal-

kalmazotti szabalyzatban talalhato.

1.11. Egyéb juttatdsok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal altal biztositott mobil telefon hasznalatara
munkakdriikkel 6sszefliggésben a hivatalvezetd dital meghatdrozott dolgozok kore jo-

gosult, figyelembe véve takarékos gazdélkodas el3segitését.

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznélat
> Vezetékes telefonvonal csak a Gazdasagi Hivatal épiiletében van kiépitve. A telefonok
hasznalatara Gazdasagi Hivatal mikodése, feladatellatisa érdekében kertilhet sor,
azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetoek.
Mobiltelefonos szerz6dési feltételek lehetévé teszik, hogy valamennyi irodai dolgozd,
¢lelmezés vezetd, miszaki tigyintézé céges mobiltelefont hasznéljon. A szolgéltatasi szer-
z0dés értelmében barmely belfsldi hélézatba inditott hivas és iizenet dija 0 Ft. A mobilte-
lefonok magancélti hasznalata utan a vezetékes telefonokhoz hasonléan a munkéltaté a
velelmezett maganhasznalat (20%) utan fizeti meg a kozterheket. A telefonos alkalmazé-
sok magancélt hasznalata (pl parkoldsi szolgéltatas) tovabbszamlazasra keril a dolgozo
felé. A részletes szabalyozdst a Gazdasagi Hivatal Vezetékes- és mobiltelefonok, valamint

internet hasznalatanak rendjérél sz616 szabélyzata tartalmazza.
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>  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbdl ada-
tok egyéb informaciok kiaddsa csak a hivatalvezetd engedélyével torténhet- a személyi-
ségi jogokra illetéleg a hivatali titoktartasra vonatkozo jogszabalyok, vezetdi utasitdsok

figyelembe vételével.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok sze-

rint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezet6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépjarmu hivatali célra torténd hasznalatanak tovabbi rendjét a Gépjarmi iize-

meltetési szabalyzat tartalmazza.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munka-

véllalé a teljes kart kiteles megtéritent.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszdamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket 4llandéan érizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette ét.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-

téktargy tekintetében.

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranya-

ban felelnek. Amennyiben a kart tsbben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.
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A kar 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irany-
adok.

4./ Anyagi felel6sség

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasz-
nalati ért€keket csak a hivatalvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet

ki onnan. (P1. asztali szamologép, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak

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

5./ A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa

A Gazdaségi Hivatal tigyfélfogadéasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve a gazdalkodasi kérébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. En-
nek megfelelden a Gazdasagi Hivatal kozpontjaban (Vac, Sziréna koz 7.) ltalanos tigy-
félfogadas torzsidében (hétfo-szerda: 8.00-15.00. oraig, csttortokon 8.00-t61 14.00. ora-
ig, pénteken 8.00-t01 11.30. érdig) torténik illetve ligyintézdvel torténd eldzetes egyezte-

tés soran a Gazdasagi Hivatal nyitvatartasi idejében torténhet.

6./ A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartiasanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartds

A Kkoltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti egységeivél ¢s ellatdsi, miikodési korébe tartozd koltségvetési szervek-
kel szoros kapcsolatot tartanak. A miikddési kérébe utalt koltségvetési szervekkel a
gazdalkodas lebonyolitésdra vonatkozo, a munkamegosztas és felel¢sségvallalds rend;jét
tartalmazé megallapodast kot, melyet Vac Véros Onkormanyzat Képvisel-testiilete

hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
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Ovoddk:

Az dvoda feladat-ellatasi kotelezettsége elsdsorban a fenntartd altal meghatarozott fel-
vételi korzetben, masodlagosan a Véc Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez$ 3-7 éves gyermekek, tovabba az 6voda kor-
zetében dolgozd sziilék 3-7 éves gyermekének dvodai nevelésére, napkozbeni ellatasa-
ra, az iskolai életmddra térténd felkészitésre terjed ki.
Véci Dedkvari Ovodak

Diéfa u. Ovoda Véc, Diofa it 1-3.

Deakvari fouti Ovoda Vac, Deakvéri fout 34.

Ujhegyi u.. Ovoda Vic, Ujhegyi u. 46.

Siraly u. Ovoda. Vic, Siraly u. 7.

Viéci Kisvéc- Kézépvarosi Ovodak
Eotvos u. Ovoda Vac, E6tvos u. 3.
Nyir u. Ovoda Véc, Nyar u. 1.
Haérsfa u. Ovoda Véc, Harsfa u. 4.
Csanyi Koruti Ovoda Vic, Csanyi krt. 13.

Vaci Alsévéarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vac, Kertész u. 9.
Kdlcsey u. Ovoda Vic, Kélesey u. 2.

Vam utcai Ovoda Vac, Vam u. 1.

Katona Lajos Varosi Kényvtar
Nyilvénos konyvtari tevékenység. Gytijteményének gondozasa, megérzése, feltarasa,
fejlesztése €s rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szol-

galtatasdnak elérését, részt vesz a kdnyvtarak kozstti dokumentum és informacidcseré-

ben.

Véc, Budapesti féut 37.

Vac Varos Levéltara
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Atveszi, nyilvantartja, szakszertien kezeli €s biztonsagosan megérzi a miiksdési teriile-
téhez tartozd maradandé értékli koziratokat, magéniratokat. Ellendrzi a kézfeladatokat
ellatd szervek iratkezelésének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervala-
sa, restauraldsa.

Vac, Mazeum utca 4.

Tragor Ignac Muizeum

Gondoskodik a kulturdlis javak meghatrozott anyagéanak folyamatos gyujtésérdl, nyil-
vantartasarol, megérzésérdl, restaurdlésarol, tudoményos feldolgozasarol és publikalasa-
161, valamint kiallitdsokon és méas médon torténd bemutatasardl, kozmuiivelddési és koz-
gyljteményi feladatok ellatasarol.

Véc, Zrinyi Mikl6s utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nallo jogi személy. Onalloan miikodik, 6nalld adoszam-
mal, és bankszdmlaszdmmal rendelkezik. Az Intézmények gazdalkodasat a Gazdasagi
Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkdtott Munkamegosztasi és feladatell4-

tasi megallapodasok alapjan.

Az intézmények az elkészitett koltségvetésiik alapjan 6ndlléan gazdéalkodnak az el§-

iranyzatukkal.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi kéréhez tartozo intézmények miikddésével kapcso-
latban felmeriilé koltséget az alapitd okiratukban meghatarozott kormanyzati funkcid

kodok alapjén szamolja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelden:

A gazdalkodds lebonyolitisa

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

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodési koréhez tartozo intézmények vezetdit koltségvetésiik
vonatkozéasaban kételezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi ve-
zetdjének ellenjegyzése mellett.

A Gazdasdgi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkozé kéte-
lezettségvallalasokat, megrendeléseket. Azokrol nyilvantartast vezet. Igény esetén az in-

tézmények megbizasabol besegit a beszerzésbe.
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Az intézmények vezetdi a lebontott elirdnyzatokat sziikség esetén készpénzben eldze-
tes megrendeléssel hasznaljak fel.

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

A 6vodék 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, betegallomany, stb. — az
utalvanyozést teljes kortien a Gazdasagi vezeté vagy helyettese latja el.

A kulturdlis intézmények esetében az utalvanyozasi jogkort az intézmény Igazgatdia,
tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettese latja el.

A Gazdaségi Hivatal az dsszes el8irdnyzat alakuldsardl és felhasznalasarsl a mindenkori
rendelkezések altal eldirt konyvelési nyilvantartasokat vezeti.

A Gazdasagi Hivatal a vonatkozoé jogszabéalyok altal eléirt beszamoldsi rendszernek
megfeleléen a szamszaki beszamolot teljes krtien elkésziti, az intézményvezetk szak-
tevékenységére vonatkozo adatszolgaltatasa figyelembe vételével a teljesitéseket szove-
gesen indokolja.

A kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara vonatkozé tovabbi eljarasrendet

a Kotelezettségvillalas eljarasi rendjének szabalyzata tartalmazza.

6.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetbje az
onkormanyzati tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodé szervezetekkel, hatosagi felada-

tokat elldté szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel (alapitvanyok, egyhdazi
szervek) folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szilikség szerint segiteni kell egymas
munkéjat.

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

szakmai munka ellatasat.

7./A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az tigyiratok kezelése osztott rendszerben térténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért ¢s ellenbrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eloirasok alapjan kell

végezni. A Gazdasagi Hivatal Iratkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatardl
nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartésnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi eléadé fele-
16s.

Az atvevek személyesen feleldsek a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésé-
rl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazda-

sagi eldadd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirdsok szerint jar el.

9./A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-

vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1év6 vagyon hasznositisaval 6sz-
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szefligg6 feladatok, hataskérdk szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezé-

seinek ﬁgyelembeve’telévelv - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitasanak eljardsrendjét szabélyzatok és szlikség sze-

rint vezet6i utasitisok tartalmazzak.

9.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

>

YV V YV V V V V VY

Szamviteli politika, és a mellékleteit képezo;
e Szamlarend,
e Bizonylati szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat,
o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
e Bszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
o Onkoltség szdmitési szabélyzat,
e Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata,
e Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalds eljarasi rendjérél,
Foglalkoztatotti Szabalyzat, mellékletei:
" Munka és Védéruha Szabalyzat,
* Cafetéria szabalyzat,
» Kollektiv megallapodas
» Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasénak szabalyzata,
Ugyrend
Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
Vezetékes €s mobiltelefonok hasznélatinak szabélyozasa
Versenyeztetési szabalyzat,
Ko6zbeszerzési szabalyzat;
Anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabélyzat
Elelmezési szabalyzat,

Esélyegyenldségi szabalyzat
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> Kozérdekl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen

kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél
> Reprezentacios szabdlyzat;
> Belso ellendrzési Kézikényv,

Az SZMSZ mellékletét képezé szabalyzatok:
— A Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje
— Integralt kockéazatkezelési szabalyzat
— Ellendrzési nyomvonal

— Iratkezelési szabélyzat

9.2. Bankszamldak feletti rendelkezés

A Gazdaségi Hivatal banknal vezetett szamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a hiva-
talvezetd jeloli ki. Neviiket €s alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példényat a Gazdasagi Hivatal pénzta-

raban 1év6 pancélszekrényben kell rizni.

9.3. Kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvdnyozds, érvényesités,
rendje
A Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvdnyozas, érvényesités rendjét a
koltségvetési szervnél annak vezetdje hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Kote-

lezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzatdban kell meghatarozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

A koltségvetési szerv fenntartdsi korébe utalt épiileteket cimtablaval, zaszloval kell el-

latni a vonatkozo jogszabély szerint.

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

adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bérbeadds szabalyait a z Onkoltség szamitasi szabalyzat, valamint az dnkormanyzat

vonatkozé rendeletei tartalmazzak.

11. A koltségvetési szervben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhet? ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogo-

kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklémot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kirnyezet, a természet karositdsdra §szt-

nozne.

12. Belso ellenorzés

A szakmai ellenérzések a belsd ellendr altal sszeallitott stratégiai és - kockézat-
elemzéssel alatdmasztott - éves belsé ellendrzési terv alapjan torténnek. A targyévre vo-
natkozo éves bels6 ellendrzési tervet a kiltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasat ko-

vetoen a belsd ellendr megkiildi Véc Véaros Jegyzéjének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellenérzési terv— dsszhangban a koltségvetési szerv hosszi tavi céljaival —
meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy

évre és az alabbiakat tartalmazza:
a) a hosszu tavi célkitizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsé kontrollrendszer 4ltalanos értékelését;
¢) a kockézati tényez8ket és értékelésiiket;
d) a belsé ellen6rzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrdsok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

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

sagot.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
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a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének §sz-
szefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;

¢) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenbrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellen6rzések tipusat;

g) az ellendérzések tervezett titemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egy¢éb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsd Ellenérzési Kézikonyvben 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 tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet veze-
toit, valamint dolgozoi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozoit a koltségvetési

szerv vezetdje tajékoztatja.

A belsd ellenbrzésre vonatkozé tovabbi el8irdsokat a Belsé Ellendrzési Kézikonyv tar-

talmazza.

13. Belso6 kontroll rendszer kialakitasa és mikodtetése

A Hivatal vezetdje a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzé-
sér6l sz616 370/2011.(X11. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intéz-
mény miikddésének folyamatéra és sajatossdgaira tekintettel alakitja ki, mtikodteti és

fejleszti a belsd kontrollrendszert.
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A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyza-
tokat, melyek biztositjdk, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a sza-
bélyszertiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és ered-
ményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos €s naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkédésével kapcsolatosan,
d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszaba-

lyok végrehajtasra kertiljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer alkalmazésa, kialakitdsa és miikodtetése soran figyelembe kell
venni az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatokat va-
lamint figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé ellenérzést, kormanyzati szintd el-
lendrzést végzd szervek és a belsd ellenérzési tevékenységet végzok altal megfogalma-

zott ajanlasokat és javaslatokat.

14. Kontrollkérnyezet

A hivatal vezetdje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkornyezetet alakit ki, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkételezettség fej-

lesztése és eldsegitése.

A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvona-
lat, amely a koltségvetési szerv mitkédési folyamatainak szoveges vagy tablazatba fog-
lalt vagy folyamatébrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénésen:

a. afelel6sségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,

b. irdnyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehetévé teszi azok folyamatos nyomon kévetését.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljérdsrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;jét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének elj arasrendje tartalmazza:

a. abejelentett kockdzatok és események elbzetes értékelésének modszertanat,
b. abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informéciok Osszegylijtésének mddjat,
¢. az¢rintettek meghallgatdsénak eljarasi szabélyait,

d. a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

&

a szervezeti integritast sérté események elhéaritasahoz szlikséges intézkedéseket,
f.  az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,
g abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl vald tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
h. aszervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.
A koltségvetési szerv vezetje olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-

veékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének

biztositdsara.

15. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni.
A tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevé-
kenységében rejl és szervezeti célokkal Osszefliggd kockédzatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockézatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat. A koltségvetési szerv vezetbje
az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara feleldst jelol ki, aki munkakéri le-
iras alapjan latja el feladatat.

A hivatal vezetSje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabélyozza a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrélt kockézatkezelés eljaras-

rendjét, amely a Szervezeti és Mttkodési szabélyzat 3. szdmii melldkletét képezi.
16. Kontrolltevékenységek
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A koltségvetési szerv vezetdje a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit
ki, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléré-
séhez, és erésitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyulé kontrollok

kigpitéseét.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kéltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a fele-
18sségi korok meghatérozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informéciokhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

17. Informaci6 és kommunikacié

A hivatal vezet6je a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és miikodtet, melyek biz-
tositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelels idében eljussanak az illetékes szer-
vezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell mikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,

hatéridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

18. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kdvetését biztosité rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek kereté-
ben megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbodl, valamint az operativ tevé-

kenységekt6l fiiggetlentil miiksdd belsd ellendrzésbél allhat.

19. Intézményi 6vo, védé elbirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az
egeszsegik €s testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Ttzvédelmi sza-

bélyzatot valamint t{iz esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

19.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombéat vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a koltségvetési szerv vezetdjét vagy he-

lyettesét.

A hivatalvezet6 a lehet6 legrévidebb idén beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évo

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az éptilet elhagyésat.

A gazdasagi vezet$ kozremikodik a koltségvetési szerv elhagyasanak lebonyolitasaban.

A hivatalvezet$ vagy helyettese vagy az altaluk megbizott személy értesitik a renddrsé-

get valamint a tizoltosdgot a bombariad6rol.

20.Felelds beosztasu dolgozék

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4116 személy, aki — 6ndalldan

vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

Q

Q

Q

kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai elldtédsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4l-
lami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi timoga-
tasi pénzkeretek tekintetében,

egyedi dllami vagy énkorményzati tdmogatasrol valé déntésre iranyuld eljérés le-
folytatasa soran, vagy

allami vagy onkorményzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a fel-

hasznaléassal valé elszamoltatas soran.

A fenntart6 értesitése és a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szold 2007, évi CLIL.

torvény alapjan a Gazdasagi Hivatalnal alkalmazottak kéziil vagyonnyilatkozat-tételére

kotelezettek
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Gazdasagi Hivatal vezetéje,
Gazdaségi Hivatal vezetd helyettese,
Gazdasagi vezetd,

gazdasagi vezet6 helyettesei

Belsé ellendr,

Elelmezésvezetdk
Elelmezésszervezs

Pénztaros
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Véc Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete jovahagyasaval 2023. 4prilis

1-¢én [€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ, hatélybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti a 2022. oktéber 1-én &letbe

Iéptetett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartésarél a koltségvetési szerv vezetd-

je gondoskodik.

Vac, 2023. marcius 22.

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

Belencsak Agnes
Hivatalvezetd
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Mellékletek:

1. szamii melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: Vezetb"k munkakori leirdsa

3. szdami melléklet: A Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje
4. szdmi melléklet.: Integralt kockdzatkezelési szabalyzat

S, szdmii melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

50



