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Tisztelt Gazdasdgi és Virosfejlesztési Bizottsag!
Tisztelt Elnok Ur!

Véac Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 164/2023. (IX.20.) sz. hatérozataval jovahagyta,
hogy Véc Véros Onkormanyzat Gazdaségi Hivatala székhelyét 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
szam alé athelyezi.

Ezzel 6sszhangban moédositani sziikséges a Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat (SZMSZ) az alabbiak szerint:

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Az lizemeltetési tevékenység felsorolasa kiegésziil:

Ellatd, szolgaltatd és iizemeltetd tevékenysége az alabbi Vac Véros Onkormanyzat
fenntartasdban miikodé ingatlanokra terjed ki:

- irodahaz
2600 Vac, Sziréna koz 7.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadaséra.

Viac, 2023. szeptember 27.
Belencsik Agnes

hivatalvezet6
Hatdrozati javaslat
Vac Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaga ugy

dont, hogy jovahagyja Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az eldterjesztés mellékletét képezo tartalommal.

Hataridé: folyamatos Felelos: Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala






Véc Varos Onkorményzat
Gazdasagi Hivatala

2600 Vac, Sziréna koz 7.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a

koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait

¢s jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 1é-

v6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az Alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozd legfontosabb

adatokat, melyet Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete ......... )

&

zattal egységes szerkezetbe foglalta.

2.2. Szabalyzatok

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

16nféle szabalyzatok, munkakori leirasok.



3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A Koltségvetési szerv megnevezése: Vic Varos Onkormanyzat Gazdaséagi Hivatala

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Véc Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatalnak te-

vékenységével kapesolatos mitkddési, technikai feladatok ellatasa.

Alaptevékenysége:

Gazdasagi ellato feladata az alabbi Vac Varos Onkorményzati koltségvetési szer-

vekre terjed ki:

Véci Alsévérosi Ovoda

Véci Dedkvéri Ovoda

Vaci Kisvac-K6zépvarosi Ovoda
Katona Lajos Varosi Konyvtar
Viéc Varos Levéltar

Tragor Ignac Mtizeum

Ko6zponti beszerzés, az alapellatdshoz tartozé orvosi rendelék muszerparkjanak poétlasa, a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A muikddést segit6, specidlis funkcidkhoz nem kétott egyéb kozszolgaltatas.

Az Snkorményzati tulajdonu, a koltségvetési szerv kezelésében 1év6 ingatlanok bérbeads-

sa, hasznositasa.

Orvosi rendeldk hasznélatba addsa, az orvos és az énkorményzat kozott létrejott szerzé-

désben meghatérozott feladatok, énkormanyzatot terhelé részének végrehajtasa (TEAOR

6820).

Ellato, szolgaltato €s lizemeltetd tevékenysége az alébbi Véc Varos Onkorményzat fenntar-

tdsaban miik6do ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:

- Véroshaza
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

- Pannonia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagkoto terem)

2600 Vac, Koztarsasag ut 19.



- Okmanyiroda (hivatali feladatot érintéen)
2600 Véc, Dr. Csanyi L. krt. 45.
- Irodahaz (hivatali feladatot érintéen)
2600 , Dr. Csanyi L. krt. 45.
Irodahaz

2600 Véac Sziréna koz 7.

- Egészségligyi Alapellatas épiilete (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 47.
- Vam utcai orvosi rendelé
2600 Vac, Vam ut 3.
- Foldvary téri rendeld
2600 Vac, Foldvary tér 15.
- Flérian utcai rendeld
2600 Vac, Flérian u. 26.
- Dedkvari fouti rendeld
2600 Vac, Dedkvari féut 7.
- Dedkvari fotéri rendeld
2600 Vac, Dedkvari fotér 29.
- Kakukk utcai rendeld
2600 Vac, Kakukk utca 2.
- Vac, Radi ut 4257 hrsz vasartér
- Zrinyi utcai orvosi rendel8k

2600 Vac, Zrinyi utca 9.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21/A.
§ alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 14t el az alabbi oktatasi nevelési intézményekben:

- Véci Alsévarosi Ovoda

- Vaci Dedkvari Ovoda

- Véci Kisvéc-Kézépvarosi Ovoda

- Vaci Arpad Fejedelem Altalénos Iskola

- Véci Foldvary Karoly Altalanos Iskola

- Véci Juhész Gyula Altalanos Iskola

- Véci Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
7



- Véci Radnéti Miklés Altalanos Iskola
- VSZC Boronkay Gydrgy Miiszaki Szakgimnaziuma és Gimnéaziuma
- Vaci Madéach Imre Gimnézium
- VSZC 1. Géza Kiraly K6zgazdasagi Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
- Chézar Andrds EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
- Chazér Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézménye
- Chédzar Andrds EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye
- VSZC Selye Janos Egészségligyi és Szocialis Szakgimnéaziuma és Szakkozépisko-
laja
- Véci Bartok- Pikéthy Zenemiivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola AMI
- VSZC Kiraly Endre Szakgimnéaziuma és Szakk&zépiskoldja
-VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma
-Bernath Kélman Reformatus Gimnézium, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szak-
gimnazium és Szakkozépiskola
Tevékenységei tovabba:
Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)
Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitdsa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyiittmii-
kodés eldsegitése. Az anyagi eszkozok gazdasagos felhasznalasa, illetve annak elésegitése.
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adészakértdi tevékenység (TEAOR 6920)
Szémviteli torvényhez kapcsolddé belsd ellendrzési tevékenység
Méshova nem sorolhat6 egyéb kiegészits szolgéltatas (TEAOR 8299)
Egyéb humén egészségiigyi ellatds (TEAOR 8690)
Ttizvédelem (TEAOR 8425)

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles alapfeladata j6 szinvonala

ellatasa érdekében miikodtetni, kteles azt megdvni.



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

Az iranyité szerv vezetéje: Vac Varos Onkormanyzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987.

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

A koltségvetési szerv miitkodési kore: Vac Varos Kozigazgatasi teriilete

A Kkoltségvetési szerv fenntartéja: Vac Varos Onkormdanyzata Képvisel$-testiilete

4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.
Tevékenységének megfeleld kormanyzati funkciok (funkcidszam és megnevezés)

A miikddést, fenntartast szolgald kozdsségi tevékenység és azok igazgatdsa. Vac Varos
Onkormanyzat tulajdondban 1év6 épiiletek kezelése. Kézponti beszerzés, az alapellatashoz
tartozoorvosi rendel6k miszerparkjanak pétlasa a jogszabalyokban meghatérozottak sze-
rint. A miikddést segitd, specidlis funkciokhoz nem kotott egyéb szolgaltatds. Az dnkor-
manyzati tulajdonu, a koltségvetési szerv kezelésében 16vé ingatlanok bérbeadésa, haszno-
sitdsa. Orvosi rendel6k haszndlatba adasa, az orvos és az énkormédnyzat kozott létrejott
szerz6désben meghatérozott feladatok, nkormdanyzatot terheld részének végrehajtasa. A
gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasardl szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan
az oktatasi intézményekben torténd gyermekétkeztetési feladatok ellatasa. Intézmények
kozotti gazdasagi egyiittmiikodés elésegitése

841117 Kormanyzati és nkormanyzati intézmények elléto, kisegits szolgalatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mitkodtetése és fejlesztése

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatés és étkeztetds

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb  szol-
géltatasok
072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
041233 Hosszabb iddtartamu kzfoglalkoztatas
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek



011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
_tevékenysége
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikédési feladatai

083030 Egyéb kiadoi tevékenység
047120 Piac tizemeltetés

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsd hatara a ki-
adasi eléiranyzatok 3%-a. Vallalkozasi tevékenységének f6 feladata:

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Technikai kormanyzati funkciészam:

900090 Vallalkozasi tevékenységek kiaddsai és bevételei

A szerv vezetdjének kinevezési, megbizisi, vilasztdsi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds Vezetéje magasabb vezetdi megbizasu kdzalkalma-
zott, akit palyazat utjan a Képviselotestiilet az 4gazatra vonatkozé végrehajtasi szabaly-
zat alapjan hatdrozott idére nevez ki. A hivatalvezetd felett a munkaltatéi jogkort, veze-
t61 megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az 6sszeférhetetlenség megal-

lapitdsa, fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a

Képviseldtestiilet, egyéb munkaltatdi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A koltségvetési szerv szdmara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti és mikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— akoltségvetési szerv vezetlire,
— akoltségvetési szerv dolgozoira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.
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II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a koltségvetési szerv

vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatéskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozobira

kotelezden el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

A Gazdasagi Hivatal Szakagazati besoroldsa: 841117 Kormanyzati és onkormanyzati in-

tézmények ellatd, kisegitd szolgalatai

III. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett létszamkeretét, ala- és folé-

rendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ, [1 . Szdmu melléklete’ tartalmaz-

za.

2./ A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasa-

nal els6dleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zskkendmente-

sen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen.

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

nytinkben az aldbbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:
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2.1.Ellatasi feladatok
2.1.1.MUSZAKI FELADATOK

- Kazanhaz tizemeltetése, energiafelhasznélas figyelemmel kisérése,

- Gépjarmipark tizemeltetése, megfeleld miiszaki 4llapot fenntartasa, biztositdsi szer-
z8dések el0készitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamoldsok végzése,

- A fentiekkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozésa, az elfogadott koltségve-

tés végrehajtasaban valo részvétel,

2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

- A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1év6 épiiletek tisztantartdsanak megszervezése, a
kapcsolddo anyagok beszerzése,

- Portaszolgalat miikddtetése,

- Szakmai eszkozok valamint ezek miikodéséhez sziikséges anyagok, alkatrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (kdnyv, nyomtatvanyok, bélyegzék)
beszerzésének koordindlasa, nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Megyei
Korményhivatal Vaci Jarasi Hivatal (tovabbiakban: Jérasi Hivatal) Polgarmesteri
Hivatal éptiletében valamint az Irodahazban miikdds egységei tovdbba az Anya-
konyv tertiletén,

- Megrendelések bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatal, a Jarasi Hivatal, Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban miikdé egységei tovdbba az Anya-
konyv tertiletén,

- Muszaki tigyintéz6 feladatkoréhez tartozo munkdak elvégzésének igazolésa,

- Gazdasagi elemzések készitése, egyszerlsitési, gazdasigossdgi javaslatok kidolgo-
zésa a Polgarmesteri Hivatal munkatérsainak, Vac Véaros Onkormanyzat Képvisels

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

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybe vevOk taplalkozasi igényeinek
mennyiségi és mindségi kielégitése a célcsoport koranak, és egészségiigyi allapot-
nak megfeleléen - a kozétkeztetok szamara Gsszedllitott taplalkozéas-egészségiigyi
ajanlasban foglaltak valamint jogszabalyi el6irasok és az ellendrzést végzd hatosa-

gi szervek tapasztalatai alapjan-, minél kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb
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hatékonyséaggal Véac Varos Onkormanyzata altal intézménytipusonként, a Rendelet-
ben meghatérozott napi élelmezési nyersanyagkoltség alapjan.
Az Ovoddk, az Altaldnos Iskoldk, Chazar Andrés EGYMI ellatottjait, a Vaci Ma-
dach Imre Gimnazium kollégistait, tanuldit a VAci Szakképzési Centrum Bocskai
Istvan kollégiumanak kollégistait, tovabba a Bernath Kalman Reformétus Gimnazi-
um, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnazium és Szakkozépiskola kollégis-
tait és tanuloit, a valamint a VSZC Selye Janos Egészségiigyi és Szociélis Szak-
gimnaziuma és Szakkozépiskoldja tanuldit kiszolgald konyhait a Gazdasagi Hivatal
sajat kezelésben tizemelteti. A f6z0konyhak célcsoportja a helyben étkezé gyerme-
kek, tanulok valamint a tdlalokonyhék mikddtetésével tovabbi intézmények ell4-
tottjai. Az egyes foz6konyhakhoz tartozd talalokonyhék kialakitasat befolyésolja

- af6z6konyhdk f6z¢si kapacitasa, allomanyi 1étszama,

- azellatottak szama, korcsoportja,

- afézOkonyha és a talalé konyha foldrajzi elhelyezkedése.
Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskoldba jard gyermekek, tanulok, kollégistak,
bejard tanulok ezen feliil az eldallitisban részt vevok, a pedagogusok, technikai
dolgozok valamint — a Gazdasagi Hivatal vezetéjének engedélye alapjan, a konyha
kapacitéasa fliggvényében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 1évék is.
Az ¢ételek eldallitasihoz sziikséges megrendelések leaddsa, az alapanyagok térolésa,
raktarozasa, az ételek eléallitasa, minéségi ellendrzése, adagolasa, az étkezok nyil-
vantartasa, a felhasznéaldsok, bevételezések, élelmiszerek kiadasanak nyilvantartasa,
az igénybe vett étkezések szdmlazdsa a fézékonyhdkon illetve az intézményekben
torténik.
A f6z8konyhak helyben ellatjék azon intézmények ellatottjait, igény szerint peda-
gogusait is, amelyik intézményben a konyha miiksdik valamint kiszallitas torténik a
talalokonyhdkra is.
A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis szallitd
edényekben kertil kiszallitasra a saj4t tulajdonu gépjarmiivekkel a talalokonyhdkra.
A Gazdasagi Hivatal a jogszabélyban meghatarozott feladatellatasat két féle modon
latja el. egyrészrol sajat foz6konyhdiban torténd fézéssel, valamint kiilsé beszallito-

t6l vasarolt élelmezéssel.

A Gazdasagi Hivatal lizemeltetésében az alabbi f6z6- és talalokonyhak mukodnek.
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Fozokonyhak

Vaci Arpad Fejedelem Iskola
fézékonyhaja

Vac, Arpad koz 1.

Véci Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola
féz8konyhéja

Viéc, Barhory u. 17-19.

Viéci Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
f6z6konyhaja

Véc, Deédkvari fotér 5.

Véci Radn6ti Miklos Altalanos Iskola
f6zékonyhaja
Vac, Radnéti u. 7.

Véci Foldvary Kéroly Altalanos Iskola
f6z6konyhéja

Vac, Nagymez6 u. 14.

Chazéar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye
foz6konyhaja

Vac, Naszaly u. 29.
Télalokonyhak:

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Harsfa utcai Tagbvoda

Vac, Harsfa u. 4

Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csanyi koruti Tagdvoda
Véc, Dr. Csanyi krt. 13.

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
E6tvos uteat Tagdvoda
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Vac, E6tvos u. 3.

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Nyér utcai Tagdvoda
Véc, Nyér utca 1.

Véci Dedkvari Ovoda
Di6fa utcai Tagovoda

Vac, Didfa u. 1.

Vaci Dedkvari Ovoda
Ujhegyi uti Tagévoda
Vac, Ujhegyi u. 46.
Véci Deakvari Ovoda
Siraly uti Tagdvoda
Vac, Siraly u. 7.

Vaci Dedkvari Ovoda
Deakvari fouti tagdvodaja

Véc, Deakvari Fout 34.

Vaci Alsovarosi Ovoda
Kertész utcai Tagovoda

Vac, Kertész u. 5.

Véci Alsévarosi Ovoda
Vam utcai Tagbvoda

Vac, Vamu. 11.

Véci Alsévérosi Ovoda
Kolcsey utcai Tagdvoda

Viac, Kolcsey. utca 11.
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Bocskai Kollégium

Véac Brusznyai u. 1.

Chézar Andras EGYMI
Vac, Marcius 15. tér 6

Véci SzC Boronkay Gyorgy Miiszaki Szakgimnaziuma és Gimnaziuma
Véac, Németh Laszl6 u. 4-6

VSZC Selye Janos Eti. és Szoc. SZg és Szi.

Vac Javorszky sétany 2.

Vaci Szakképz6 Centrum 1.Géza kirdly
Ko6zgazdasagi Szakgimnaziuma

Vac, Géza kirdly tér 8.

A lisztérzékeny gyermekek szdméra gluténmentes fézékonyha a Foldvary Karoly
Altalanos iskola f6z0konyhajan keriilt kialakitasra, biztositva valamennyi intéz-

ményben a felmertilé igények kiszolgalasat.

Az élelmiszer nyersanyagok beszerzése kdzbeszerzési eljaras ald esik, illetve a va-
lasztékbdvités és a helyi kistermelok igénybevétele kisebb mértékii egyéb beszalli-
toval is torténik szerzédéskotés. A kozbeszerzés kozpontositva, élelmiszerfélesé-
genként — tej, tejtermék, husaru, mélyhiitstt termékek, zoldség, gyiimolcs, tojas,
pékaru, szdrazaru - keriil kiirdsra. A nyertes palyazoval a Gazdasagi Hivatal kot
szerzodést. A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhara. A nyersanyagok igény-
lése, a megrendelések leadasa, az esetleges reklamaciok intézése a fézékonyha
¢lelmezésvezetdjének feladata.

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositand6 fedezetének tervezése
kdzpontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételé-
vel.

F6zbékonyhanként:
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A nyersanyagok megrendelése, taroldsa, forgalméanak nyilvantartasa és el-
szamoldsa.

Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.

Az étlapok tervezése.

A napi élelmezési 1étszam megallapitasa.

Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

YV V V V V V

Az ételek adagolasa, széllitdsa, talaldsa.
> Etelmintak 72 oraig torténé megdrzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabélyozasit a Gazdasagi Hivatal Elelmezési

szabalyzata tartalmazza.

2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vac Varos Polgarmesteri Hivatala és Véac Vérosi Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatasa érdekében a kivetkezd gépjarmiivek tizemelnek:
- lizemi hasznalatu személygépkocsik,
- személyi hasznalat személygépkocsi,
- tehergépkocsi,
- kismotorok.
A Gazdasagi Hivatal tizemeltetésében 1év8 gépjarmiivek egy kozos gépjarmuiparkot képez-
nek.
A gépkocsi tizem az alabbi feladatokat latja el:
- 1620 és tlalé konyhdk kozotti ételszallitas biztositésa,
- hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas ellatasa,
- igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének
kielégitése.
A geépjarmilivek hasznalatdval, miikddtetésével kapesolatos tovabbi szabdlyozast a Gépjar-

mi lizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

2.1.5 PIAC UZEMELTETESI FELADATOK
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Vac, Radi ut 4257 hrsz vésartéren miksdd piac lizemeltetésével, fenntartasaval, fejleszté-
sével, felligyeletével 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Az ervényes jogszabalyok betartasaval a vasarok és a piac felett szakiranyitast gyakorol és
altalanos érvényli ellendrzési joga van. Betartja és ellendrzi a vasarok és a piac rendjét, az
elarusité helyekre, az arusitast végz6é személyekre, az 4rusitott termékekre, allatokra vo-
natkoz6 kereskedelmi, kozegészségiigyi, allategészségiigyi, ndvény egészségiigyi és koz-
tisztasagi eldirasokat.

A vasarokrol piacokrdl és a bevasarlokdzpontokrol sz616 55/2009. (II1. 13.) Korm. rende-
let, valamint a Vac Véros Onkorményzat szabalyzataban foglaltakat maradéktalanul be-
tartja, betartatja. A fenti feladatokat a piac feliigyeletével megbizott {igyintézén keresztiil
latja el.

A piac nyitvatartasi rendje:
Allatpiac: péntek 6-1 1-ig (nyari idészamitas szerint) 7-11(téli idészamités szerint)
Orszagos éllat- és kirakodd vasar: minden hénap 3. vasarnap 6-13-ig

Blicsuvasar: Evente szeptember 12. Maria napot kovetd szombat-vasarnap 8-22-ig

2.2. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

2.2.1..VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK

- Vagyon nyilvantartasi feladatok végzése,

- Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

- Leltarozasi feladatok elokészitése, végzése,

- Selejtezési feladatok végzése,

- Orvosi rendeldkkel kapcsolatos tizemeltetési és beszerzési ligyintézés, leltarozas, se-

lejtezés, nyilvantartasok vezetése

2.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOK,

- Koltségvetéssel beszamolokkal kapcsolatos feladatok

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

- Atutalasi szamlak kifizetése, analitikus nyilvantartasa, konyvelése

- Pénztarkezelés, meghatarozott onkormanyzati juttatisok kifizetése, konyvelése
- Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerz6dések el6készitése,

- Szamlazasi feladatok végzése, bevételek konyvelése
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- Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtési feladatok végzése,

2.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

1. Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, 4tsoroldsa, munkaviszony meg-
sziintetés/megsziinés tényének rogzitése a szémfejté MAK 4ltal kifejlesztett bér-
nyilvantartasi programban az intézmények éltal bekiildstt dokumentumok alapjan,

2. Kapcesolattartds az illetményszamfejtovel és az intézményekkel. A kettd kozotti
kapcsolat megteremtése,

3. A Gazdasagi Hivatal ellatdsi, szolgaltatasi és lizemeltetési tevékenységéhez tartzo
Intézményekben a megbizési dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézmény-
ben kidllitott dokumentumok alapjan, munkaltatéi igazolas killitasa,

4. Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbita-
sa:

> Az intézmény dolgozoinak bérrel kapcsolatos tigyek intézése (nyugdijba vonu-

las, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamécio)

> Fizetési elélegek nyilvantartasa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé

(0sszes intézménynél)
> Valamennyi intézmény dolgozoéinak munkabél valé tdvolmaraddsanak jelentése
a MAK felé

5. Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt 1étesiték illetményszamfejtésével, ta-

mogatasok elszdmolésaval kapcsolatos feladatok ell4tasa, adatszolgéltatas, kapcso-

lattartds Vac Varos Onkorményzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatarsa-

ival.

2.3. Belso ellenorzési feladatok

1. A belsd ellen6rzést fiiggetlenitett belsd ellendr latja el, aki a Gazdasagi Hivatal ve-
zetOjének kozvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv és éves

munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

2. A belsd ellenér ellatja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott ido-
szakban a munkatervben szerepelnek valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezett-

je javaslatéra torténd soron kiviili ellendérzéseket.

3. Az ellendr az ellen6rzés soran tett megéllapitdsaikrol, észrevételeikrsl jelentéster-

vezetet készit. A tervezetet a belsd ellendr véleményezés céljabol megkiildi az el-
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lendrzott Intézmény vezetdjének. Amennyiben az ellendrzott szerv vitatja a belsé
ellenérzés megéllapitésait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetéen megbeszélést
kell tartani. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzé-
sér6l szol6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglal-
tak alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetéen a jelentés lezdrasra keriil. A Gazdasagi

Hivatal vezet6je az ellen6rzési jelentést megkiildi az ellenérzott szerv vezetsjének.

4. A megallapitott hidnyossdgok felszdmolésara az ellendrzott egység vezetdje intéz-
kedési tervet koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenbrzétt szerv
vezetdje haladéktalanul megkiildi az Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedé-

si tervre vonatkozd tovabbi eljarast a Bkr. illetve a Bels§ Ellen6rzési Kézikonyv

tartalmazza.

5. A bels6 ellen6rzés feladata annak megallapitédsa, hogy a vizsgalt szerv az intézke-

dési tervben foglaltakat hatarid6re és érdemben végrehajtotta.

6. A belsé ellenér a targyévben végzett tevékenységérdl nyilvantartast vezet, amelyrdl

a targyévet kovetd évben beszamolot készit Vac Varos Jegyzdje felé.

3./ Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri le-

irasok tartalmazzak.

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

névre szoloan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység mddosulédsa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

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

ben;
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Hivatalvezetd helyettes: Kozvetleniil irAnyitdsa al4 tartozé dolgozok esetében,

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kzpontjaban dolgozé, iranyitasa ald tartozod

dolgozok,

Etkezésszervez6: az élelmezésvezetdk esetében,

Elelmezésvezetdk: A konyhékon dolgoz6 alkalmazottak esetében

4./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

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

— vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv miikodéséért és

gazdalkodasaért,

— biztositja a koltségvetési szerv mikddéséhez szitkséges személyi és targyi fel-

tételeket,
— képviseli a koltségvetési szervet kiils szervek elétt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv miikddésének va-

lamennyi teriiletét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— cllatja a koltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

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

szabalyzatait, rendelkezéseit,

— szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

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

ségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv

tevékenységét, munkajat.
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A munkakdri leirds elkészitése a munkaltatd Vac Varos Polgarmesterének feladata.

4.2. Hivatalvezeto-helyettes feladatai:

- Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok feladatainak koordindlasa

- Kapcsolattartds a Gazdasagi Hivatalhoz tartozé intézmények vezetdivel.
- Kozremlikddik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamolé elkészitésében,

az intézményi adatszolgéltatasi feladatok teljesitésében,

- A hivatalvezet tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezet6i feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdélkodési szabélyzatban
leirtak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavar-
talan miikodését biztositja. Kinevezés, annak modositdsa, megsziintetés, be-
szamol6 jovadhagydsa, koltségvetés Osszedllitasa, szabalyzatok létrehozasa,
modositasa, adatszolgaltatas.

- A hivatalvezetd-helyettes feladat és hatdskore, valamint egyéni feleldssége

mindazon tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdori lefrasa tartalmaz.

4.3. Gazdasagi vezeto feladatai:

— felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi

fegyelem megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarsl szold beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabélyza-

tait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a hivatalvezetd kotelezettségvallalasa, utal-

vanyozasa esetén,

— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv kdnyvviteli, elszdmolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rend;jét, rendszerét.

— A hivatalvezetd tavolléte esetén a hivatalvezeté megbizasa alapjan ellatja a ve-

zetOi feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdéalkodasi szabalyzatban leir-
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tak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavartalan
mukodését biztositja. Kinevezés, annak médositédsa, megsziintetés, beszamold
jovéhagyasa, koltségvetés Osszeallitasa, szabélyzatok létrehozdsa, modositasa,

adatszolgéltatas.

4.4. Belso ellenor feladatai:

Belso6 ellendrzési vezetdi feladatok:

*

belsé ellenérzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek ssze-
allitasa,
a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-

nak irdnyitasa; az ellen6rzések 6sszehangolésa;

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

jogszabdlyban foglaltaknak megfeleld foglaltak szerinti 5sszeallitésa,

a Gazdaségi Hivatal és a gazdalkodasi jogkorébe tartozé Intézmények minden
tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésé-
nek, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasok-

kal valo gazdalkodésnak a vizsgalata.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladata:

*

elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miiko-
désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mi-
kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét megbizolevél

¢s ellendrzési program alapjan;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megévasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfelel6ségét, a

beszamolok valddisagat megbizolevél és ellendrzési program alapjan;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve

feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességé-
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nek novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben;

* nyilvéantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiiléndsen:

* a koltségvetési szerv vezetSinek tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek

elemzésével, értékelésével, vizsgélatival, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humdneréforras-kapacitdsokkal valo éssze-

riibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas,

vezetOk tdmogatdsa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek

kialakitasaban és folyamatos tovabbfejlesztésében,

tanacsadds a vezetdség részére a szervezeti struktira racionalizaldsa, valtozas-

menedzsment teriiletén,

konzultdcié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-

ben,

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességé-
nek novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben, a koltségvetési szerv belsd szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az egyes vezetdk részletes munkakori leirasdt a Szabdlyzat 2-es szdmu melléklete tartal-

mazza.

4.5. Részlegfelel5sok

> hivatalvezet6 helyettes,

> gazdasagi vezeto,

» gazdasagi vezet6 helyettes,
> pénziigyi csoportvezetdk,
> élelmezésszervezd,

» élelmezésvezetok,
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Feladatuk:

> szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozok munkajat,

> tevékenységiikr6l rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetének, illetve a felugye-

lettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

> segitik a hivatalvezet6 személyzeti feladatainak ellatésat, ellatjak az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.

A részlegfeleldsok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza,

S./ A Kkoltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalt szakmai munka, a ra-
ciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajé-

koztat a szdmadra biztositott forumokon.

5.1. A kiltségvetési szerv munkdjdnak irdnyitdsdt segité forumok:

* vezet6i értekezlet,

* csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet,

Vezet6i értekezlet:

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

értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a hivatalvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd, belso el-
lenér, gazdasagi vezeté helyettes, étkezésszervezd, pénziigyi csoportvezetdk, munka-

ligyi féel6add. (sziikség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros munka-

kapcsolatban 1év6 vezet6i, munkatarsai)
A vezetdi értekezlet feladata:
* t4jékozodas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

* akoltségvetési szerv, valamint a belsé szervezeti egységek, aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése.
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Részleg (belsd szervezeti egység) értekezlet:

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

értekezletet tartanak.

A csoport (belsd szervezeti egység) értekezletét a felel8se hivia 6ssze és vezeti.

Az ¢rtekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozé-

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

adata:
a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

a szervezeti egység munkdjéban tapasztalt hianyossagok feltdrasa és azok meg-

sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
* amunkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargya-

lasa.

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

vezeti egységenként munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi f6- és részfoglalkozast
dolgozojat.
A hivatalvezet6 az értekezleten:

* beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

*

értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakéoriilményeinek ala-

kulasat,

* ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a hivatalvezet6 allitja 6ssze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek:

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

A Kkoltségvetési szerv vezetése egyiittmikodik a koltségvetési szervi dolgozok minden

olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvé-

delme.

A koltségvetési szervben szakszervezet miikodik.

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja a Vaci Szakszervezetek Egylittmikodési Fo-
rumat (SZEF) és segiti miikodését. Elfogadja a kollektiv megéllapodést, mely a varos

koltségvetési intézményeiben dolgozok juttatésat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlaséanak, illetve teljesitésének modjérél, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérsl, a mitkodési feltételek biztositasa-
101, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidny4-

ban megéllapodast kthet.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létre-

jotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, haté-
rozott vagy hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mi-

lyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiilsés személyeket.
1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési

okiratban kell r6gziteni.

A min8ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetdk.

Ennek részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje éltal kijelslt munkahelyen, az
ott érvényben 1év6 szabélyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban le-

irtak szerint torténik.
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A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sz-
szefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all
fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-

stilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

> adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> asegélyezettek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmé-
16l és az ilyen adatok szabad dramlasar6l a Hivatal GDPR szabdlyzata rendelkezik az
Eurépa Parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendelete alapjan.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-

gozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a rddi6 és az frott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyi-

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

— A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozat-

addsra a hivatalvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkézok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért

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

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

vére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanosségra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatésks-

rébe tartozik.

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

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozIés elétt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak a hiva-

talvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztdisa

A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozasat a Foglalkoztatotti Szabdlyzat tar-

talmazza.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsdgot 15 nappal a szabadsig megkezdése
el6tt kell kérni.

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

talvezet6 jogosult, a kdzvetlen munkahelyi felelés elézetes engedélye alapjan.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolé,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el8irdsok szerint kell megallapitani. A

dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsdgrol 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 felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének

feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri

leirdsokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetdsi szerv vezetbje belsd

utasitidsban szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok ataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allast dolgozdi, valamint a hivatalvezet altal kijel6lt dol-
gozOk munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén jegyzd-

konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:
* az 4tadés-atvétel id6pontjat,

* a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
az atadasra keriil eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairdsat.
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Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetben legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovibbképzése

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tamogatja,
akiknek munkakériik betdltéséhez nélkiilszhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:

> Mindenki koteles {rasban kérni a képesités megszerzésének tamogatasat,

akar diploma megszerzésérél, akér tovabbképzésrdl van szo.

> Felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-

zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat.

> A koltségvetési szerv a tandijat, a tankényveket és oda-vissza ut koltsé-

gét tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

> A tandfjat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében
fizeti ki. Az utazasi koltséget a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezé-

sétol szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 4116 Gsszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerz6dést kell kotni.
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1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékét a vo-

natkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben véltozas 4lt be, azt

a hivatalvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A munkaba jards koltségeinek megtéritésére vonatkozé bévebb szabalyozas a Kozal-

kalmazotti szabalyzatban talalhato.

1.11. Egyéb juttatasok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal 4ltal biztositott mobil telefon hasznalatira
munkakoriikkel 6sszefliggésben a hivatalvezetd dital meghatdrozott dolgozok kire jo-

gosult, figyelembe véve takarékos gazdalkodds elésegitését.

A mobiltelefon hasznélatéara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

1.12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznélat
> Vezetékes telefonvonal csak a Gazdasagi Hivatal épiiletében van kiépitve. A telefonok
hasznélatdra Gazdasagi Hivatal mikodése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetéek.
Mobiltelefonos szerz6dési feltételek lehet§vé teszik, hogy valamennyi irodai dolgozo,
élelmezés vezetd, miiszaki iigyintézé céges mobiltelefont hasznéljon. A szolgéltatasi szer-
z6dés értelmében barmely belfoldi halozatba inditott hivas és tizenet dija 0 Ft. A mobilte-
lefonok magéncélu hasznalata utén a vezetékes telefonokhoz hasonléan a munkéltaté a
vélelmezett maganhasznalat (20%) utén fizeti meg a kozterheket. A telefonos alkalmaza-
sok magancéli hasznalata (pl parkolasi szolgéltatds) tovabbszamlazasra keriil a dolgozo
felé. A részletes szabélyozast a Gazdasagi Hivatal Vezetékes- és mobiltelefonok, valamint

internet hasznélatdnak rendjérél sz616 szabélyzata tartalmazza.
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> Dokumentumok kiaddsénak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbél ada-
tok egyeb informaciok kiadasa csak a hivatalvezeté engedélyével torténhet- a személyi-
ségi jogokra illet6leg a hivatali titoktartésra vonatkoz6 jogszabélyok, vezetdi utasitasok

figyelembe vételével.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adéjogszabélyok sze-

rint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépjarmi hivatali célra torténé hasznalatdnak tovabbi rendjét a Gépjarmii iize-

meltetési szabalyzat tartalmazza.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a munka-

vallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan haszndl vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

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

téktargy tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranya-

ban felelnek. Amennyiben a kart tdbben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.
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A kar Osszegének meghatdrozasanal a Munka Térvénykonyve rendelkezései az irany-
adok.

4./ Anyagi felel6sség

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii hasz-
nélati értékeket csak a hivatalvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet

ki onnan. (PI. asztali szamologép, szdmitégép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoéja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszert haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek stb. megdvasaért.

S./ A koltségvetési szerv ligyfélfogadasa

A Gazdasagi Hivatal tigyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve a gazdalkodési korébe vont intézmények nyitvatartdsi rendjéhez. En-
nek megfeleléen a Gazdasagi Hivatal kozpontjdban (Vac, Sziréna koz 7.) éltalanos tigy-
félfogadas t6rzsidoben (hétfé-szerda: 8.00-15.00. 6raig, csiitdrtékon 8.00-tol 14.00. 6ra-
ig, pénteken 8.00-t61 11.30. éraig) torténik illetve tigyintézdvel torténd elézetes egyezte-

tés soran a Gazdasagi Hivatal nyitvatartési idejében torténhet.

6./ A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti egységeivel és ellatasi, miikdési korébe tartozd koltségvetési szervek-
kel szoros kapcsolatot tartanak. A mukodési korébe utalt koltségvetési szervekkel a
gazdalkodas lebonyolitasara vonatkozé, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét

tartalmaz6é megéllapodast két, melyet Vac Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete

hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
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Ovoddk:

Az ovoda feladat-ellatdsi kotelezettsége elsdsorban a fenntarté altal meghatarozott fel-
vételi korzetben, masodlagosan a Vac Varos kozigazgatasi teriiletén lakéhellyel, ennek
hidnyédban tartézkodasi hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabba az 6voda kor-
zetében dolgozo sziilék 3-7 éves gyermekének 6vodai nevelésére, napkdzbeni ellatésa-
ra, az iskolai életmodra torténd felkészitésre terjed ki.
Véci Dedkvari Ovodak

Diéfa u. Ovoda Viéc, Diéfa tt 1-3.

Deakvari féuti Ovoda Véc, Deakvéri f6ut 34.

Ujhegyi u.. Ovoda Véc, Ujhegyi u. 46.

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

Vici Kisvac- Kozépvérosi Ovodéak
Estvis u. Ovoda Vac, E6tvos u. 3.
Nyiér u. Ovoda Vic, Nyar u. 1.
Haérsfa u. Ovoda Vac, Harsfa u. 4.
Csanyi Korati Ovoda Véc, Csanyi krt. 13.

Viéci Alsévarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vac, Kertész u. 9.
Kolesey u. Ovoda Véc, Kolesey u. 2.

Vém utcai Ovoda Véc, Vam u. 1.

Katona Lajos Varosi Konyvtar

Nyilvanos konyvtari tevékenység. Gyflijteményének gondozdsa, megérzése, feltardsa,
fejlesztése és rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas kdnyvtarak alloméanyénak és szol-
galtatdsanak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocseré-

ben.

Véc, Budapesti fout 37.

Viac Varos Levéltara
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Atveszi, nyilvantartja, szakszertien kezeli és biztonsdgosan megérzi a miikédési teriile-
téhez tartozé maradandd értékii koziratokat, maganiratokat. Ellendrzi a kozfeladatokat
ellaté szervek iratkezelésének rendjét ¢s iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervala-
sa, restauralasa.

Véc, Muizeum utca 4.

Tragor Ignac Mtizeum

Gondoskodik a kulturdlis javak meghatérozott anyagénak folyamatos gytjtésérél, nyil-
vantartasarol, meg6rzésérol, restaurlasarol, tudomanyos feldolgozasarol és publikalésa-
r6l, valamint kiallitdsokon és mas mddon térténd bemutatasarol, kzmiivelddési és koz-
gyljteményi feladatok ellatasarol.

Viéc, Zrinyi Miklds utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nallo jogi személy. Onélléan miikddik, 6nalld addszam-
mal, és bankszamlaszammal rendelkezik. Az Intézmények gazdalkodését a Gazdasagi

Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkststt Munkamegosztasi és feladatella-

tasi megallapodésok alapjan.

Az intézmények az elkészitett koltségvetésiik alapjan 6nalléan gazdalkodnak az el§-

iranyzatukkal.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozo intézmények miiksdésével kapcso-
latban felmertild koltséget az alapité okiratukban meghatarozott korméanyzati funkcid

kodok alapjan szdmolja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelden:

A gazdalkodés lebonyolitasa

A Gazdasagi Hivatal banki 4tutaldssal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szalli-
toi szamlékat, fizetési igényeket, szervezi és biztositja a bérjellegli kifizetéseket.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozéd intézmények vezetdit koltségvetésiik
vonatkozdsaban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi ve-
zet8jének ellenjegyzése mellett.

A Gazdaséagi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkozé kite-
lezettségvallalasokat, megrendeléseket. Azokrdl nyilvantartast vezet. Igény esetén az in-

tézmények megbizasabdl besegit a beszerzésbe.
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Az intézmények vezetéi a lebontott elirdnyzatokat sziikség esetén készpénzben eléze-
tes megrendeléssel hasznaljak fel.

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

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

A Gazdasagi Hivatal vezetdjének tavollétében — szabadsdg, betegallomany, stb. — az
utalvanyozdst teljes koriien a Gazdasagi vezeté vagy helyettese 1atja el.

A kulturalis intézmények esetében az utalvanyozasi jogkért az intézmény Igazgatdia,
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettese latja el.

A Gazdasagi Hivatal az 6sszes el6iranyzat alakulasardl és felhasznalasarol a mindenkori
rendelkezések altal el6irt konyvelési nyilvantartasokat vezeti.

A Gazdasdgi Hivatal a vonatkozd jogszabdlyok altal eldirt beszamolasi rendszernek
megfeleléen a szamszaki beszamol6t teljes korlien elkésziti, az intézményvezetSk szak-
tevékenységére vonatkozo6 adatszolgaltatisa figyelembe vételével a teljesitéseket szove-
gesen indokolja.

A kotelezettségvallalsra, szakmai teljesités igazoldsara vonatkozd tovabbi eljarasrendet

a Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata tartalmazza.

6.2. A kiilso kapcsolattartas

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

tokat ellatd szervezetekkel egytiittmtikddési megallapodast kothet.

Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

munkajat.
Uzleti kapcsolatok
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A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapesolatot tart

olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ell4tdsat.

7./A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellen6rzéséért a koltségvetési szerv vezetdie felelds.
Az tgyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell

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

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alafrasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartisban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott pénziigyi el6ado fele-
16s.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok megérzéséért. A bélyegz6k beszerzésé-
r6l, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a gazda-

sagi eldado gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirdsok szerint jér el.

9./A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

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

vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval &sz-
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szefliggd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezé-

seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitdsanak eljarasrendjét szabdlyzatok és sziikség sze-

rint vezetdi utasitdsok tartalmazzak.

9.1. A gazdalkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

>

YV V V V ¥V V V V

Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;
e Szamlarend,
e Bizonylati szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat,
o Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,
o Eszkdzok és forrasok értékelési szabdalyzata,
o Onkoltség szamitasi szabalyzat,
e Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata,
o Gazdalkodasi szabdlyzat a kotelezettségvallalas eljarasi rendjérél,
Foglalkoztatotti Szabalyzat, mellékletei:
* Munka és Védéruha Szabalyzat,
» (Cafetéria szabalyzat,
»  Kollektiv megallapodas
» Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszdmoldsanak szabélyzata,
Ugyrend
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyozasa
Versenyeztetési szabdlyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat;
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabélyzat
Elelmezési szabélyzat,

Esélyegyenl6ségi szabalyzat
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> Kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen

kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjérol
> Reprezentacios szabalyzat;
> Belso ellenérzési Kézikonyv,

Az SZMSZ mellékletét képezd szabélyzatok:
— A Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat
— Ellenérzési nyomvonal

— Iratkezelési szabalyzat

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal bankndl vezetett szamléja feletti rendelkezésre jogosultakat a hiva-
talvezet6 jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal pénzta-

raban 1év6 pancélszekrényben kell érizni.

9.3. Kitelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités,
rendje
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét a

koltségvetési szervnél annak vezetéje hatdrozza meg. Ennek részletes szabélyait a Kote-

lezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzataban kell meghatérozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

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

latni a vonatkozd jogszabaly szerint.

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

adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bérbeadas szabalyait a z Onkéltség szamitasi szabélyzat, valamint az Onkorményzat

vonatkozo rendeletei tartalmazzak.

11. A koltségvetési szervben végezhet6 reklamtevékenység

Rekldmhordoz6 csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekléamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkslesi jogo-

kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a sze-

mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositisara Oszto-

ndzne.

12. Belso ellenorzés

A szakmai ellendrzések a belsé ellenér altal dsszeéllitott stratégiai és - kockézat-
elemzéssel alatdmasztott - éves belsd ellen6rzési terv alapjan torténnek. A targyévre vo-
natkozo éves belsd ellendérzési tervet a koltségvetési szerv vezetbjének jovahagyasat ko-

vetden a belsé ellenér megkiildi Vac Véros Jegyzdjének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellen6rzési terv— dsszhangban a koltségvetési szerv hossza tdva céljaival —
meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy

évre és az aldbbiakat tartalmazza:
a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;
¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;
d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges eréforrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek

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

sagot.

Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
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a) az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockéazatelemzés eredményének 6sz-

szefoglalé bemutatésat;
b) a tervezett ellenérzések targyat;
c) az ellenérzések céljat;
d) az ellendrizend idészakot;
e) arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;
g) az ellendrzések tervezett {itemezését;
h) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-

vezni €s elvégezni.

Az ellenrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet veze-
tdit, valamint dolgozoi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozoit a koltségvetési

szerv vezetdje tdjékoztatja.

A belsd ellendrzésre vonatkozo6 tovabbi eldirasokat a Belsé Ellendrzési Kézikényv tar-

talmazza.

13. Bels6 kontroll rendszer kialakitasa és miikodtetése

A Hivatal vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzé-
sérdl sz616 370/2011.(XII. 31) Korményrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intéz-
meny mitkodésének folyamatdra és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, mlkodteti és

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

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a sza-
balyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és ered-
ményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznéldsra,
¢) megfeleld, pontos €s naprakész informéciok éalljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikddésével kapcsolatosan,
d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangoléséra vonatkozd jogszaba-

lyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer alkalmazésa, kialakitasa és miikodtetése sorén figyelembe kell
venni az 4llamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokat va-
lamint figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést, korményzati szintfi el-
lenbrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzék altal megfogalma-

zott ajanlasokat és javaslatokat.

14. Kontrollk6rnyezet

A hivatal vezetéje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok 4tlathatoak,

b) egyértelmiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a huméner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkotelezettség fej-

lesztése és eldsegitése.

A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvona-
14t, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba fog-
lalt vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen:

a. afeleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,

b. iranyitas és ellenérzési folyamatokat,

valamint lehetdvé teszi azok folyamatos nyomon kovetését.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

a
b. abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Osszegyljtésének maodjat,

c. az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,
d. avonatkozé dokumentumok atvizsgélasénak szabalyait,

a szervezeti integritast sért események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,
f.  azalkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g. abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredmény€rdl valo tajékoztatasara vonatkoz6 szabélyokat és
h. aszervezeti integritast sért6 események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabdlyokat.
A koltségvetési szerv vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-

vékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének

biztositasara.

15. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockéazatkezelési rendszert miikédtetni.
A tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevé-
kenységében rejld és szervezeti célokkal Gsszefiiggd kockdzatokat, valamint meg kell
hatérozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A koltségvetési szerv vezetdie
az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara felelést jelol ki, aki munkakéri le-
iras alapjén latja el feladatat.

A hivatal vezetSje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabdlyozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljaras-

rendjét, amely a Szervezeti és Mkodési szabalyzat 3. szdmii mellékletét képezi.

16. Kontrolltevékenységek
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A koltségvetési szerv vezetdje a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit
ki, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléré-
séhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok

kiépitését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a fele-
10sségi korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabéalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljardsok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

¢) beszdmolasi eljarasok.

17. Informacio és kommunikacio

A hivatal vezetdje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és miikodtet, melyek biz-
tositjak, hogy a megfelel6 informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes szer-
vezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Az informdciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,

hatarid6k és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

18. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak
nyomon kovetését biztositd rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek kereté-
ben megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbél, valamint az operativ tevé-

kenységektdl fliggetleniil miik6do belsd ellen6rzésbol allhat.

19. Intézményi 6vo, védo eloirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egeszséglik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és a Ttizvédelmi sza-

balyzatot valamint t(iz esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

19.1. Bombariado esetén kovetendd eljdards

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlé robbané eszkézt

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

lyettesét.

A hivatalvezetd a lehet6 legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.

A gazdasagi vezet6 kozremiikodik a koltségvetési szerv elhagyasanak lebonyolitdsaban.

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

get valamint a tizoltosagot a bombariadordl.

20.Felel6s beosztasu dolgozok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgélatban 116 személy, aki — onélléan

vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a

Q

Q

kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabb4 az
allami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett 4l-
lami pénzalapok, fejezeti kezelésti eliranyzatok, Onkormaényzati pénziigyi timoga-
tasi pénzkeretek tekintetében,

egyedi allami vagy dnkorményzati tAmogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras le-
folytatasa soran, vagy

allami vagy 6nkorményzati timogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a fel-

hasznélassal vald elszamoltatas soran.

A fenntart6 értesitése és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLII.

torvény alapjan a Gazdasagi Hivatalnal alkalmazottak koziil vagyonnyilatkozat-tételére

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

gazdasagi vezetd helyettesei

Belso ellenér,

Flelmezésvezeték
Elelmezésszervezs

Pénztaros
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Véc Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete joévahagyasaval 2023. oktd-

ber 1-én 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. aprilis 1-én életbe

léptetett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasardl a koltségvetési szerv vezetd-

je gondoskodik.

Véc, 2023. oktdber 18.

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

Belencsak Agnes
Hivatalvezetd

Jelen szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzatéanak Gazdasagi és Varosfejlesz-

t€si BizottsAga .......ocoviviiiiii i sz hatarozata alapjan
jovahagyta:

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

Matkovich Ilona Zsuzsanna
Polgarmester
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Mellékletek:

1. szdmii melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: VezetGk munkakori leirdsa

3. szamu melléklet: A Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendje
4. szdmi melléklet: Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat

5. szdmu melléklet: Iratkezelési szabdlyzat
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