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Tisztelt Bizottsag!

Rendkiviiliség indoka: A Vaci Madich Imre Mivelodési Kozpont mint koltségvetési szetv
megsziinik 2021. december 31. napjaval.

Vic Varos Onkormanyzat Gazdasigi Hivatala Alapité okirataval Gsszhangban 2022, januar 1-vel
modosul a Szervezeti Mikodési Szabélyzata.(SZMSZ)

A Vici Madach Imre Mivel6dési Kézpont mint koltségvetési szerv megszinik 2021. december 31.
napjaval. Az intézmény a Gazdasigi Hivatalhoz, - mint gazdasagi szervezettel rendelkezd

koltségvetési szervhez — kapcsolodott. Ennek kapcsin a Gazdasagi Hivatal SZMSZ-e az alabbiak
szerint modosul,

1./ SZMSZ 3. pont: Gazdasigi ellité feladata az alibbi Vic Varos Onkormanyzati koltségvetési
szervekre terjed ki

A felsoroldsban torlésre keriil:

»Madach Imtre Mavel6dési Kézpont™

2./ SZMSZ IV.6.1. pont: A belsé kapcsolattartis
Kapcsolat az intézményekkel

Térlésre kertil:

»Madach Imre Mavelédési Kézpont

A helyi kézmiveldési tevékenység timogatisa, a helyi tarsadalom mivel6dést érdekeinek és
kulturilis sziikségleteinek figyelembevételével, a szaktorvény és a helyi lehetSségek, sajitossiagok
alapjan.

Vic, Dr. Csanyi Laszlo krt. 63.”

Kérem Tisztelt Bizottsagot a hatarozati javaslat elfogadasara.

Vic, 2021. december 8.
Tisztelettel:

Belencsik Agnes
hivatalvezeto

Hatdrozati javaslat

Vic Varos Onkorméanyzat KépviselS-testillet Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsiga atruhazott

hataskotben gy doént, hogy jovahagyja Vac Varos C)nkorményzat Gazdasagi Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az elSterjesztés mellékletét képezd tartalommal.

Hatarid6: folyamatos Felel§s: Vac Varos
Onkormanyzat Gazdasagi

Hivatala
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

¢s jogkdrét, a kéltségvetési szerv miikddési szabélyait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

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

v6 alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az Alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv milkodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Vac Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete 19/279-2/2018-as hatd-

rozattal egységes szerkezetbe foglalta.

2.2. Szabalyzatok

A koltségvetési szerv mitkdését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat, valamint az abban felsorolt a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd k-

16nféle szabélyzatok, munkakéri leirasok.



3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala

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

A kiltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

Viéc Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatalnak te-

vékenységével kapcsolatos mikédési, technikai feladatok ellatasa.

Alaptevékenysége:

Gazdasagi ellaté feladata az alabbi Vac Véros Onkormaényzati koltségvetési szer-

vekre terjed ki:

Vaci Alsévarosi Ovoda

Vaci Deakvari Ovoda

Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
Katona Lajos Varosi Konyvtar
Viac Varos Levéltar

Tragor [gnac Muzeum s

Kozponti beszerzés, az alapellatashoz tartozo orvosi rendeldk miszerparkjanak pétlasa, a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A miikodést segitd, specidlis funkcidkhoz nem kétott egyéb kozszolgaltatas.

Az 6nkorméanyzati tulajdont, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé ingatlanok bérbeada-

sa, hasznositasa.

Orvosi rendelok hasznalatba adasa, az orvos és az dnkormanyzat kozott l1étrejdtt szerzo-

désben meghatarozott feladatok, nkormanyzatot terhel6 részének végrehajtasa (TEAOR

6820).

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

tasdban miikédo ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:

- Varoshaza

2600 Vac, Marcius 15. tér 11,

- Panndnia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagk6to terem)
2600 Véc, Koztarsasag ut 19.



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

- Irodahdz (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vac, Dr. Cséanyi L. krt, 45.

- Egészségiigyi Alapellatas épiilete (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 47.

- Vam utcai orvosi rendel6
2600 Vac, Vam ut 3,

- Foldvary téri rendeld
2600 Vac, Foldvary tér 15.

- Florian utcai rendel
2600 Véc, Florian u. 26.

- Deékvari fouti rendeld
2600 Vac, Dedkvari foat 7.

- Dedkvari fétéri rendeld
2600 Vac, Deékvari fotér 29,

- Kakukk utcai rendel6
2600 Vac, Kakukk utca 2.

- Véc, Radi at 4257 hrsz vasartér

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 21/A.
§ alapjan gyermekétkeztetési feladatokat lat el az alabbi oktatasi nevelési intézményekben:

- Vaci Alsévarosi Ovoda

- Vaci Dedkvari Ovoda

- Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

- Vaci Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola

- Véci Féldvary Kéroly Altalanos Iskola

- Vaci Juhasz Gyula Altal4nos Iskola

- Vici Petfi Sandor Altalanos Iskola

- Véci Radn6ti Miklés Altalanos Iskola

- VSZC Boronkay Gyorgy Miiszaki Szakgimnéaziuma és Gimnaziuma

- Véci Madach Imre Gimnazium

- VSZC 1. Géza Kiraly Kézgazdasagi Kozgazdasagi Szakgimnaziuma

- Chazér Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
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- Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye
- Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye
- VSZC Selye Janos Egészségiigyi és Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakkdzépisko-
laja
- Véci Bartok- Pikéthy Zenemiivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola AMI
- VSZC Kiraly Endre Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
-VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma
-Bernath Kalman Reformatus Gimnazium, Kereskedelmi ¢s Vendéglatoipari Szak-
gimnazium ¢és Szakkozépiskola
Tevékenységel tovabba:
Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)
Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitasa. Az intézmények kozotti gazdasagi egytlittmii-
kodeés elosegitése. Az anyagi eszkozok gazdasagos felhasznalasa, illetve annak eldsegitése.
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértéi tevékenység (TEAOR 6920)
Szamviteli torvényhez kapcsolddo belso ellendrzési tevékenység
Mashova nem sorolhaté egyéb kiegészité szolgéltatas (TEAOR 8299)
Egyéb human egészségiigyi ellatas (TEAOR 8690)
Tiizvédelem (TEAOR 8425)

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles alapfeladata jo szinvonala

ellatasa érdekében miikodtetni, koteles azt megovni.

A koltségvetési szerv iranyité szerve: Vic Viaros Onkorményzat Képvisel-testiilete
Az iranyité szerv székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Az iranyité szerv vezetéje: Vic Varos Onkorményzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987.

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

A koltségvetési szerv miikodési kore: Vac Varos Kozigazgatasi teriilete

A kiltségvetési szerv fenntartéja: Vac Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkore
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Tevékenységének megfelelé kormanyzati funkciok (funkcidszam és megnevezés)

&



841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb  szol-
galtatasok
072111 Héziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

011130 Onkormanyzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkoté és éltaldnos igazgatasi
_tevékenysége
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

083030 Egyéeb kiadoi tevékenység
047120 Piac iizemeltetés

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet folytathat, melynek felsé hatara a ki-

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

A szerv vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje magasabb vezetéi megbizast kizalkalma-
zott, akit palyéazat Gtjan a Képviselbtestiilet az dgazatra vonatkozd végrehajtasi szabély-
zat alapjan hatarozott idére nevez ki. A hivatalvezets felett a munkaltatoi jogkdrt, veze-
td1 megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megal-
lapitédsa, fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a

KépviselStestiilet, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.



5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

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

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kKiterjed:
— a koltségvetési szerv vezetdire,
— akoltségvetési szerv dolgozoira,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

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

vezetdje gondoskodik.
A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok é€s az alapito,

fenntart6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira

kotelezoen elirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Gazdaséagi Hivatal Szakagazati besorolasa: 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati in-

tézmények ellato, kisegitd szolgalatai

1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

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

rendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ, |I. Szdamii melfékfetd tartalmaz-

Za.

2./ A Kkoltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasa-

nél elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és z6kkendmente-

sen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

A fenti korlilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden intézmé-

nyiinkben az alébbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

2.1.Ellatasi feladatok
2.1.1.MUSZAKI FELADATOK

Kazinhaz lizemeltetése, energiafelhasznalas fi gyelemmel kisérése,

Gépjarmipark tizemeltetése, megfelelé miiszaki allapot fenntartdsa, biztositasi szer-
z6dések eldkészitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszdmolasok végzése,

A fentickkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozasa, az elfogadott koltségve-

tés végrehajtasaban valo részvétel,

2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1évé épiiletek tisztantartisanak megszervezese, a
kapcsolodé anyagok beszerzése,

Portaszolgalat miikodtetése,

Szakmai eszk6zok valamint ezek miikddéséhez szitkséges anyagok, alkatrészek
(tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (koényv, nyomtatvényok, bélyegzok)
beszerzésének koordindlasa, nyilvantartasa a Polgarmesteri Hivatal, a Pest Megyei
Korményhivatal Vici Jarasi Hivatal (tovabbiakban: Jarasi Hivatal) Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban miikodd egységei tovabba az Anya-

konyv teriiletén,
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- Megrendelések bonyolitasa a Polgarmesteri Hivatal, a Jarasi Hivatal, Polgarmesteri
Hivatal épiiletében valamint az Irodahdzban miikodé egységei tovabba az Anya-
konyv teriiletén,

- Muszaki tigyintézo feladatkréhez tartozd munkak elvégzésének igazolasa,

- Gazdasagi elemzések készitése, egyszerisitési, gazdasagossagi javaslatok kidolgo-
zasa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak, Vac Véaros Onkorményzat Képviseld

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

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi
és mindségi kielégitése a célcsoport koranak, és egészségiigyi allapotnak megfeleléen - a
kozétkeztetok szamara Gsszeallitott taplalkozas-egészségiigyi ajanlasban foglaltak valamint
jogszabalyi el6irasok és az ellendrzést végzé hatdsagi szervek tapasztalatai alapjan-, minél
kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal Vac Varos Onkormanyzata
altal intézménytipusonként, a Rendeletben meghatarozott napi ¢lelmezési nyersanyagkdolt-
ség alapjan.
Az Ovodak, az Altalanos Iskolak, Chazar Andras EGYMI ellatottait, a Vaci Madach Imre
Gimnazium kollégistait, tanul6it a Véci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan kollégiuma-
nak kollégistait, tovabba a Bernath Kalman Reformatus Gimnazium, Kereskedelmi és
Vendéglatéipari Szakgimnazium és Szakkozépiskola kollégistait és tanuloit, a VSZC Selye
Janos Egészségiigyi és Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja valamint a VSZC
Selye Janos Egészségiigyi és Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja tanul6it
kiszolgalé konyhdit a Gazdasagi Hivatal sajat kezelésben tizemelteti. A fézékonyhdk cél-
csoportja a helyben étkez6 gyermekek, tanulok valamint a talalokonyhdk miikddtetésével
tovabbi intézmények ellatottjai. Az egyes fozokonyhakhoz tartozo talalokonyhak kialakité-
sat befolyasolja

- afozékonyhak fozési kapacitasa, allomanyi 1étszama,

- az ellatottak szama, korcsoportja,

- afozbkonyha és a talald konyha foldrajzi elhelyezkedése.
Az étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskolaba jaré gyermekek, tanulok, kollégistak, bejard
tanulok ezen feliil az eléallitasban részt vevok, a pedagogusok, technikai dolgozok vala-
mint — a Gazdasagi Hivatal vezetdjének engedélye alapjan, a konyha kapacitasa fiiggvé-
nyében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 1évik is.
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Az ételek elédllitasdhoz szitkséges megrendelések leaddsa, az alapanyagok tarolasa, rakta-
rozasa, az ¢telek eloallitdsa, min6ségi ellendrzése, adagolasa, az étkezOk nyilvantartasa, a
felhasznaldsok, bevételezések, élelmiszerek kiaddsanak nyilvantartésa, az igénybe vett ét-
kezések szamlazasa a f6z6konyhékon illetve az intézményekben torténik.
A féz8konyhak helyben ellatjdk azon intézmények elldtottait, igény szerint pedagdgusait
is, amelyik intézményben a konyha miikddik valamint kiszallitas torténik a talalokonyhak-
rais.
A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis szallité edények-
ben keriil kiszéllitasra a sajat tulajdonu gépjarmiivekkel a télalokonyhakra.
Az egyes f6z6konyhdkon elkészitett ételek kiszallitasa a kovetkezo talalokonyhékra torté-
nik:

Fézokonyha Télalokonyha
Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

Vic, Barhory u. 17-19. Vici Kisvac-Kozépvérosi Ovoda
Harsfa utcai Tagovoda
Vac, Harsfa u. 4

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csanyi korati Tagovoda
Vac, Dr. Cséanyi krt. 13.

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
E6tvos utcai Tagovoda
Vac, Eotvos u. 3.

Vici Pet6fi Sandor Altal4nos Iskola

Konyha

Véc, Dedkvari fotér 5.
Vici Deékvari Ovoda Di6fa utcai Tagovoda
Vac, Diofa u. 1.

Vici Dedkviri Ovoda Ujhegyi uti Tagoévoda
Véc, Ujhegyi u. 46.

Viaci Radnoti Miklés Altalanos Iskola
Konyha

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

Vaci Foldvary Karoly Altalanos Iskola

Véc, Nagymez6 u. 14.
Viaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Nydr utcai Tagovoda
Vic, Nyar utca 1.
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Viaci Alsovarosi Ovoda
Kertész utcai Tagdvoda
Vac, Kertész u. 5.

Véci Alsévérosi Ovoda

Vam utcai Tagbévoda

Vac, Vamu. 11.
A lisztérzékeny gyermekek szamara kialakitott
gluténmentes f6zdkonyha:
Vac Varos kozigazgatasi hatarain beliil
miikodo dsszes oktatéasi intézménybe a felmerii-
16 igények alapjan

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

Chazar Andras EGYMI
Vac, Marcius 15. tér 6.

Vaci Dedkvari Ovoda Siraly uti Tagévoda
Vic, Siraly u. 7.

A Vaci Arpad Fejedelem altaldnos Iskola Véac, Arpad u.85. konyhan eléallitott ételeket a

tanulok, alkalmazottak helyben fogyasztjék el, szervezett szallitds nem torténik:
Vasdrolt élelmezés keretében, vallalkozoéi szerzodés alapjan torténik az étkezés biztositasa:

Viaci SzC Boronkay Gyorgy Miiszaki Szakgimnaziuma ¢s Gimnaziuma
Vac, Németh Laszlo u. 4-6
VSZC Selye Janos Eii. és Szoc. SZg és Szi.
Vac Javorszky sétany 2.

Vaci Szakképzo Centrum [.Géza kiraly
Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
Vac, Géza kiraly tér 8.

Tovabba az Alsovarosi ovodak Kolesey utcai tagovodajaba, valamint a Vaci Dedkvari
Ovoda Deakvari fouti Tagoévodajaba a Bolesodék és Fogyatékosok Intézetébol torténik az
ételszallitas.

Az élelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ala esik, illetve a valaszték-
bovités ¢s a helyi kistermelok igénybevétele kisebb mértéki egycb beszallitoval is torténik

szerzOdéskotés. A kozbeszerzés kozpontositva, €lelmiszerféleségenként — tej, tejtermék,
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huséru, mélyhitstt termékek, zoldség, gyiimolcs, tojas, pékaru, szérazaru - kerdil kifrasra.
A nyertes palyazoval a Gazdasagi Hivatal kot szerzédést. A nyertes palyazo szallit valam-
ennyi konyhéra. A nyersanyagok igénylése, a megrendelések leadasa, az esetleges rekla-
maciok intézése a fézOkonyha élelmezésvezetdjének feladata.
Az é€lelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandé fedezetének tervezése koz-
pontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével.
Féz6konyhanként:

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

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

Y V. V V ¥V V¥

Az ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.
> Etelmintdk 72 6rdig torténd megérzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasat a Gazdasigi Hivatal Elelmezési sza-

balyzata tartalmazza.

2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Viac Varos Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkorményzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatasa érdekében a kivetkezd gépjarmiivek iizemelnek:
- lizemi hasznalata személygépkocsik,
- szemé€lyi hasznalata személygépkocsi,
- tehergépkocsi,
- kismotorok.
A Gazdasagi Hivatal {izemeltetésében 1évé gépjarmiivek egy kozos gépjarmiiparkot képez-
nek.
A gépkocsi lizem az alabbi feladatokat latja el:
- f0z06 és talalo konyhdk kozotti ételszallitas biztositasa,
- hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas ellatasa,
- igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének
kielégitése.
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A gépjarmiivek hasznélataval, mikoddtetésével kapesolatos tovébbi szabélyozast a Gépjar-

mii lizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

2.1.5 PIAC UZEMELTETESI FELADATOK

Viac, Radi ut 4257 hrsz vésartéren miik6do piac tizemeltetésével, fenntartasaval, fejleszté-
sével, felligyeletével 6sszefiiggo feladatok ellatasa.

Az érvényes jogszabalyok betartdsaval a vasarok és a piac felett szakiranyitast gyakorol és
altaldnos érvény( ellendrzési joga van. Betartja és ellendrzi a vasarok és a piac rendjét, az
elarusitd helyekre, az arusitast végzé személyekre, az arusitott termékekre, allatokra vo-
natkozo kereskedelmi, kozegészségiigyi, allategészségiigyi, novény egészségiigyi és koz-
tisztasagi eldirdsokat.

A vasarokrol és a piacokrol sz6l6 kormanyrendelet, valamint a Vac Varos Onkormanyzat
szabélyzatdban foglaltakat maradéktalanul betartja, betartatja. A fenti feladatokat a piac
feltigyeletével megbizott ligyintézon keresztiil latja el.

A piac nyitvatartasi rendje:
Allatpiac: péntek 6-11-ig (ny4ri idszamités szerint) 7-11(téli idészamitas szerint)
Orszagos allat- és kirakodo vasar: minden honap 3. vasarnap 6-13-ig

Bucsuvasér: Evente szeptember 12. Mdria napot kdveté szombat-vasarnap 8-22-ig

2.2. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
2.2.1.VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK

- Vagyon nyilvantartasi feladatok végzése,

- Statisztikai adatszolgéltatas teljesitése,

- Leltarozasi feladatok elokészitése, végzése,

- Selejtezési feladatok végzése,

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

lejtezés, nyilvantartasok vezetése

2.2.2. KOLTSEGVETESIL, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOK,

- Koltségvetéssel beszamolokkal kapcsolatos feladatok

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
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- Atutaldsi szamlak kifizetése, analitikus nyilvantartasa, kényvelése

- Pénztarkezelés, meghatarozott 5nkormdanyzati juttatasok kifizetése, konyvelése
- Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzodések elékészitése,

- Szamlézasi feladatok végzése, bevételek kényvelése

- Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtasi feladatok végzése,

2.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

1. Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, atsorolésa, munkaviszony meg-

szlintetés/megsziinés tényének rogzitése a szamfejté MAK altal kifejlesztett bér-
nyilvantartasi programban az intézmények altal bekiildstt dokumentumok alapjan,
Kapcsolattartds az illetményszamfejtével és az intézményekkel. A kettd kozotti
kapcsolat megteremtése,
A Gazdasagi Hivatal ellatasi, szolgaltatasi és {izemeltetési tevékenységéhez tartézo
Intézményekben a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak szamfejtése, az intézmény-
ben kiallitott dokumentumok alapjén, munkaltatéi igazolas kiallitasa,
Egy¢b, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbita-
sa:
Az intézmény dolgozéinak bérrel kapcsolatos tigyek intézése (nyugdijba vonu-
las, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamacid)
Fizetési elolegek nyilvantartdsa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
(0sszes intézménynél)
Valamennyi intézmény dolgozéinak munkabol val6 tavolmaradasanak jelentése
a MAK felé
Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt létesiték illetményszamfejtésével, ta-
mogatasok elszamolésaval kapesolatos feladatok ell4tasa, adatszolgaltatas, kapeso-

lattartds Vac Varos Onkorményzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatérsa-

ival.

2.3. Belso ellendrzési feladatok

1. A bels6 ellenérzést fiiggetlenitett belsd ellenér latja el, aki a Gazdasagi Hivatal ve-

zetdjének kozvetlen irdnyitasa mellett, a Belss Ellenérzési Kézikényv és éves

munkaterv alapjn végzi tevékenységét.
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2. A belsé ellenér ellatja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott id6-
szakban a munkatervben szerepelnek valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezeto-

je javaslatéra torténd soron kiviili ellendrzéseket.

3. Az ellenér az ellenérzés soran tett megallapitasaikrol, észrevételeikrol jelentéster-
vezetet készit. A tervezetet a belsd ellendr véleményezés céljabol megkiildi az el-
len6rzott Intézmény vezetdjének. Amennyiben az ellenérzott szerv vitatja a belso
ellenérzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden megbeszélést
kell tartani. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsd ellenorze-
sérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglal-
tak alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetden a jelentés lezarasra keriil. A Gazdasagi

Hivatal vezet6je az ellenorzési jelentést megkiildi az ellendrzott szerv vezetdjének.

4. A megallapitott hianyossagok felszamolasara az ellendrzott egység vezetdje intéz-
kedési tervet koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv
vezetGje haladéktalanul megkiildi az Gazdasagi Hivatal vezet6jének. Az intézkedé-
si tervre vonatkozo6 tovabbi eljarast a Bkr. illetve a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv

tartalmazza.

5. A belso ellenorzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézke-

dési tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

6. A belso ellendr a targyévben végzett tevékenységérol nyilvantartast vezet, amelyrol

a targyévet koveto évben beszamolot készit Vac Varos Jegyzoje felé.

3./ Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori le-

irdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a

szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit

névre szdloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani

kell.
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A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

Hivatalvezet: a hivatalvezeté helyettes, a gazdasagi vezet és a belsé ellendr eseté-

ben;

Hivatalvezet6 helyettes: Kozvetleniil iranyitasa al4 tartozo dolgozok esetében,

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kézpontjaban dolgozo, iranyitasa al tartozo

dolgozok,

Etkezésszervezd: az élelmezésvezetok esetében,

Elelmezésvezetdk: A konyhdkon dolgozo alkalmazottak esetében

4./ A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

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

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

gazdalkodasaért,

— biztositja a koltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges személyi és targyi fel-
tételeket,

— képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,

— ftervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a koltségvetési szerv miikodésének va-

lamennyi teriiletét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja a kéltségvetési szerv miikddését érintd jogszabéalyokban, onkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét és mas, kotelezben el6irt

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

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

ségek tevékenységét,

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

A munkakdri leiras elkészitése a munkaltaté Vac Varos Polgarmesterének feladata.

4.2. Hivatalvezeto-helyettes feladatai:

- Az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok feladatainak koordindlasa

- Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozo intézmények vezetoivel.
- Kozremikodik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamol6 elkészitésében,

az intézmeényi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,

- A hivatalvezet6 tavolléte esetén a hivatalvezeté megbizasa alapjan ellatja a

vezetoi feladatokat.
- A hivatalvezetdé-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3. Gazdasagi vezetd feladatai:

— felelos a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi

fegyelem megtartasaért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabalyza-

tait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a hivatalvezetd kotelezettségvallaldsa, utal-

vanyozasa esetén,

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

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.4. Belso ellenor feladatai:

Belso ellendrzési vezetodi feladatok:
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belsé ellenérzési kézikonyv elkészitése:

a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Gssze-
allitasa,
a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-

nak irdnyitdsa; az ellenérzések 6sszehangolésa;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az §sszefoglald éves ellendrzési jelentés a

jogszabélyban foglaltaknak megfeleld foglaltak szerinti Osszedllitasa,

a Gazdaségi Hivatal és a gazdalkodasi jogkdrébe tartozé Intézmények minden
tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésé-
nek, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozikkel és forrasok-

kal val6 gazdalkodasnak a vizsgalata.
A belsb ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

* elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miiko-
désének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mii-
kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét megbizolevél

¢s ellenérzési program alapjan;

elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megévésat és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfeleldségét, a

beszamolok valddisagat megbizolevél és ellendrzési program alapjén;

a vizsgélt folyamatokkal kapesolatban megéllapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikiisz6bodlése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megelézése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességé-
nek novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-

ben;
nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:
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*

a koltségvetési szerv vezetdinek tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek

elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald éssze-

rlibb és hat¢konyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas,

vezetOk tdmogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendszerek

kialakitdsaban és folyamatos tovabbfejlesztésében,

tandcsadds a vezetdség részére a szervezeti struktira racionalizaldsa, véltozas-

menedzsment teriiletén,

konzulticid és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-

ben,

javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikddése eredményességé-
nek novelése és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeke-

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

Az egyes vezetdk részletes munkakori leirdasdt a Szabdlyzat 2-es szamii melléklete tartal-

Mazzd.

4.5. Részlegfelelosok

» hivatalvezetd helyettes,

» gazdaséagi vezet0,

» gazdasagi vezeto helyettes,

» pénziigyi csoportvezetok,

» élelmezésszervezd,

» élelmezésvezetok,

Feladatuk:

>

>

szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozok munkéjat,

tevékenységiikr6l rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetonek, illetve a feliigye-

lettel megbizott intézményvezets-helyettesnek,

segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.
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A részlegfelellsok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

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

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a ra-
ciondlis gazdalkodés kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajé-

koztat a szamara biztositott forumokon.

5.1. A koltségvetési szerv munkdjanak irdanyitasdt segité forumok:

* vezet6i értekezlet,

* csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet,

Vezetbi értekezlet:

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

értekezletet tart.

A vezetbi értekezleten részt vesz a hivatalvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd, belsé el-
lendr, gazdasagi vezetd helyettes, étkezésszervezd, pénziigyi csoportvezetk, munka-
ligyi foel6ado. (szitkség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros munka-

kapcsolatban 1évé vezetoi, munkatérsai)
A vezetdi értekezlet feladata:
* tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

* akoltségvetési szerv, valamint a bels§ szervezeti egységek, aktualis és konkrét

tennival6inak attekintése.

Részleg (belsd szervezeti egysée) értekezlet:

A (belsd szervezeti egységek) felelGsei sziikség szerint, de legaldbb félévenként csoport-

értekezletet tartanak.

A csoport (belsd szervezeti egység) értekezletét a felelése hivia dssze és vezeti.
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Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozo-
jat és a koltségvetési szerv vezet6jét. A csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet fel-

adata:
a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok meg-

sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
* a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkdjat, 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 fo- és részfoglalkozasa
dolgozojat.
A hivatalvezetd az értekezleten:

* beszamol a koltségvetési szerv eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

értekeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

ériékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek ala-

kulasat,
* ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a hivatalvezet6 allitja Gssze.

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

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

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

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek:
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A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik a kéltségvetési szervi dolgozok minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvé-

delme.

A koltségvetési szervben szakszervezet mikodik.

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

koltségvetési intézményeiben dolgozok juttatisat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje a munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatésanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasa-
rol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyé-

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

1./ A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létre-

jotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, haté-
rozott vagy hatarozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mi-

lyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiils6s személyeket.
1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazdasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

Ennek részletes szabélyait a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabélyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban le-

irtak szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Ssz-
szefiggésben jutott tudomasara ¢s amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eloirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-

stilnek ¢és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

> adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> asegélyezettek személyiségi jogaihoz fiizdd6 adatok,
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd védelmé-
rél és az ilyen adatok szabad aramlasarol a Hivatal GDPR szabdlyzata rendelkezik az
Eur6pa Parlament és a tandcs (EU) 2016/679 rendelete alapjan.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi dolgozdja kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatoé szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-

gozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseléinek adott mindennemdl felvilagositas nyi-

latkozatnak mindsiil.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirdsokat:

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

adasra a hivatalvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztato eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért

¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

vére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatasko-

rébe tartozik.

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

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

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hiva-

talvezet6 engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozasat a Kozalkalmazotti Szabadlyzat tar-

talmazza.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsagot 15 nappal a szabadsag megkezdése

elott kell kérni.

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

talvezetd jogosult, a kozvetlen munkahelyi felelos eldzetes engedélye alapjan.
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A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kiszalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A

dolgozdkat megilleté, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési

szerv vezetGjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének

feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

leirdsokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje belsd

utasitasban szabdalyozhatja.

1.8. Munkakorok dataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozéi, valamint a hivatalvezeté altal kijelolt dol-
gozok munkakérének atadasardl, illetve 4tvételérdl személyi véltozas esetén jegyzo-

konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
* az dtadas-atvétel idépontjat,

* a munkakorrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat

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

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezet6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.
A tovabbképzés szabdlyai:

» Mindenki koteles irasban kérni a képesités megszerzésének tamogatasat,

akar diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

» Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-

zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idopontokat.

» A koltségvetési szerv a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltsé-

gét tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

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

sétél szamitott 8 napon beliil.

A tovéabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulméanyi szerzodést kell kotni.
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1.10. A munkdba jdards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkaba jaras kéltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vo-

natkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkéba jaras koriilményeiben valtozés alt be, azt

a hivatalvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A munkéba jaras kéltségeinck megtéritésére vonatkozé bivebb szabalyozas a Kozal-

kalmazotti szabalyzatban talalhatd.

1.11. Egyéb juttatdasok

A kdltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal altal biztositott mobil telefon hasznélatéra
munkakoriikkel 6sszefliggésben a hivatalvezets dital meghatdrozott dolgozék kére jo-

gosult, figyelembe véve takarckos gazdalkodas el6segitését.

A mobiltelefon hasznélatéra jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhaszndlat
» Vezetékes telefonvonal csak a Gazdasagi Hivatal épiiletében van kiépitve. A telefonok
hasznalatara Gazdasagi Hivatal mikodése, feladatellatisa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magéncélu beszélgetésre is igénybe vehetéek.
Mobiltelefonos szerzodési feltételek lehetévé teszik, hogy valamennyi irodai dolgozo,
¢lelmezés vezetd, mliszaki ligyintéz6 céges mobiltelefont hasznaljon. A szolgaltatasi szer-
z0dés értelmében barmely belfoldi halézatba inditott hivés és tizenet dija 0 Ft. A mobilte-
lefonok magancélu hasznalata utén a vezetékes telefonokhoz hasonléan a munkaltato a
vélelmezett maganhasznalat (20%) utén fizeti meg a kozterheket. A telefonos alkalmazé-
sok magéncélu hasznalata (pl parkoldsi szolgaltatas) tovabbszamlazasra keriil a dolgozo
felé. A részletes szabalyozast a Gazdasagi Hivatal Vezetékes- és mobiltelefonok, valamint

internet hasznalatdnak rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza.
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»  Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok), azokbodl ada-
tok egyéb informaciok kiadédsa csak a hivatalvezetd engedélyével torténhet- a személyi-
ségi jogokra illetdleg a hivatali titoktartasra vonatkozo jogszabalyok, vezetdi utasitasok

figyelembe vételével.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elbirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok sze-

rint kell kialakitani.

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

meltetési szabéalyzat tartalmazza.

3./ Kartéritési kotelezettség

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

vallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-

téktargy tekintetében.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tébben egyiittesen okozték, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyéa-

ban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.
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A kar Osszegének meghatarozisanal a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irany-
adok.

4./ Anyagi felel6sség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékii és értékii hasz-
ndlati ért¢keket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet

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

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerl hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5./ A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa

A Gazdasagi Hivatal tigyfélfogadasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve a gazdalkodasi korébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. En-
nek megfelelden a Gazdasagi Hivatal kézpontjaban (Vac, Sziréna kéz 7.) altalanos igy-
félfogadés torzsidoben (hétfo-szerda: 8.00-15.00. 6raig, csiitdrtokon 8.00-t61 14.00. 6ra-
ig, pénteken 8.00-tol 11.30. oréig) torténik illetve tigyintézdvel torténd elézetes egyezte-

tés soran a Gazdasagi Hivatal nyitvatartasi idejében torténhet.

6./ A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti egységeivel és ellatdsi, mikodési korébe tartozo koltségvetési szervek-
kel szoros kapcsolatot tartanak. A miikodési kérébe utalt koltségvetési szervekkel a
gazdalkodas lebonyolitasara vonatkozo, a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét

tartalmazé megéllapodast kot, melyet Vac Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

hagy jova.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
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Ovodk:

Az 6voda feladat-ellatasi kotelezettsége elsdsorban a fenntarté altal meghatarozott fel-
vételi korzetben, masodlagosan a Vac Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hidanyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabba az 6voda kor-
zetében dolgozo sziilok 3-7 éves gyermekének ovodai nevelésére, napkozbeni ellatasa-
ra, az iskolai életmddra torténd felkészitésre terjed ki.
Vaci Deakvari Ovodak

Di6fa u. Ovoda Vac, Dibfa ut 1-3.

Deakvari fouti Ovoda Vac, Deakvari féut 34.

Ujhegyi u.. Ovoda Viac, Ujhegyi u. 46.

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

Vaci Kisvac- Kozépvarosi Ovodak
E6tvds u. Ovoda Vac, E6tvis u. 3.
Nyér u. Ovoda Véc, Nyar u. 1.
Harsfa u. Ovoda Vac, Harsfa u. 4.
Csanyi Korati Ovoda Véc, Cséanyi krt. 13.

Vaci Alsévarosi Ovodak
Kertész u. Ovoda Vic, Kertész u. 9.
Kolesey u. Ovoda Viéc, Kélesey u. 2.

Vam utcai Ovoda Vac, Vam u. 1.

Katona Lajos Varosi Kényvtar

Nyilvanos konyvtari tevékenység. Gyljteményének gondozasa, megorzése, feltarasa,
fejlesztése és rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szol-
galtatasanak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocseré-

ben.

Viac, Budapesti fout 37.

Vac Varos Levéltara
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Atveszi, nyilvéantartja, szakszeriien kezeli és biztonsagosan megérzi a mikodési teriile-
t¢hez tartozé maradando értékii koziratokat, maganiratokat. Ellenérzi a kozfeladatokat
ellato szervek iratkezelésének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervald-
sa, restauralasa.

Vac, Mizeum utca 4.

Tragor Ignac Mazeum

Gondoskodik a kulturdlis javak meghatarozott anyagénak folyamatos gyiijtésérél, nyil-
vantartdsarol, meg6rzésérdl, restauralasarol, tudomanyos feldolgozasarél és publikéalasa-
rol, valamint kiallitisokon és mas médon torténd bemutatdsarol, kozmivelddési és koz-
gylijteményi feladatok ellatasarol.

Vac, Zrinyi Miklos utca 41/A

Az Intézmények mindegyike 6nallo jogi személy. Onélloan miikodik, onallé addszam-
mal, és bankszdmlaszémmal rendelkezik. Az Intézmények gazdalkodasat a Gazdaségi
Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkotott Munkamegosztasi Megallapo-

dasok alapjan.

Az intézmények az elkészitett koltségvetésitk alapjan 6nalléan gazdalkodnak az elo-

irdnyzatukkal.
A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozé intézmények miikodésével kapcso-
latban felmeriilé koltséget az alapité okiratukban meghatarozott korményzati funkcio

koédok alapjén szamolja el a mindenkor érvényes kéltségvetési rendnek megfelelen:

A gazdalkodds lebonyolitasa

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

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozo intézmények vezetSit kdltségvetésiik
vonatkozasaban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi ve-
zetOjének ellenjegyzése mellett.

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

tézmények megbizasabol besegit a beszerzésbe.
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Az intézmények vezetdi a lebontott eldiranyzatokat sziikség esetén készpénzben el6ze-
tes megrendeléssel hasznaljak fel.

A kisebb készpénz kiadasok 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, betegédllomany, stb. — az
utalvanyozast teljes koriien a Gazdasagi vezetd vagy helyettese latja el.

A kulturalis intézmények esetében az utalvanyozasi jogkort az intézmény Igazgatoja,
tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.

A Gazdaséagi Hivatal az 6sszes elGirdnyzat alakulasarol és felhasznalasarol a mindenkori
rendelkezések altal eldirt konyvelési nyilvantartasokat vezeti.

A Gazdasagi Hivatal a vonatkozd jogszabélyok altal eldirt beszamolasi rendszernek
megfelelden a szamszaki beszamolot teljes kortien elkésziti, az intézményvezetok szak-
tevékenységére vonatkozo adatszolgéltatasa figyelembe vételével a teljesitéseket szove-
gesen indokolja.

A kotelezettségvallaldsra, szakmai teljesités igazolasara vonatkozé tovéabbi eljarasrendet

a Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabélyzata tartalmazza.

6.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetdje az
Onkormanyzati tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodo szervezetekkel, hatosagi felada-

tokat ellaté szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

munkajat.

Uzleti kapesolatok
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A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatésa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkod¢6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

7./A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az tigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetGje felelds.
Az ligyiratkezelést a hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell

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

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalést, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

A koltségvetési szervben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

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

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésé-
rol, kiadasérol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozaséarol a gazda-

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

9./A koltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje

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

vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 16vo vagyon hasznositdsaval 6sz-
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szefliggd feladatok, hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezé-

seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitasanak eljarasrendjét szabdlyzatok €s sziikség sze-

rint vezetdi utasitasok tartalmazzak.

9.1. A gazdalkodds vitelét elosegito belso szabalyzatok

»

vV ¥V ¥V V¥V V¥V

Szamviteli politika, és a mellékleteit képezo;
e Szamlarend,
e Bizonylati szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat,
e Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
o Onkoltség szamitasi szabalyzat,
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata,
o Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,
Kdozalkalmazotti Szabalyzat, mellékletei:
= Védoruha Szabalyzat,
= Kollektiv megallapodas,
= Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasédnak és elszamolasanak szabalyzata,
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat,
Versenyeztetési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat,
Belso ellenorzési Kézikonyv,

Az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzatok:
— A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

— Integralt kockazatkezelési szabdlyzat

— Iratkezelési szabalyzat
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9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetett szamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a hiva-
talvezetd jeldli ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a Gazdaséagi Hivatal pénzta-

raban l1évo pancélszekrényben kell drizni.

9.3. Kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités,

rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét a
koltségvetési szervnél annak vezetdje hatdrozza meg. Ennck részletes szabalyait a Kéte-

lezettségvallalas eljarasi rendjének szabélyzatdban kell meghatérozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

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

latni a vonatkozo6 jogszabaly szerint.

A koltségvetési szerv sajét bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-

adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a z Onkéltség szamitési szabalyzat, valamint az Onkormanyzat

vonatkozoé rendeletei tartalmazzak.

11. A koltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

Reklamhordoz6 csak a hivatalvezet$ engedélyével helyezhetd ki.

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

kat veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szto-

nozne.
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12. Belso ellenorzés

A szakmai ellenOrzések a belsd ellendr altal dsszedllitott stratégiai és - kockazat-
elemzéssel alatdmasztott - éves belso ellendrzési terv alapjan térténnek. A targyévre vo-
natkozo éves belso ellenOrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasat ko-

vetéen a belsé ellendr megkiildi Vac Varos Jegyzdjének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellendrzési terv— Gsszhangban a koltségvetési szerv hossza tavu céljaival —
meghatdrozza a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
évre ¢és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellenorzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges eroforrasok felmérését els6sorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében;

f) az a)—c) pont alapjan meghatdrozott ellenérzési prioritasokat és az ellendrzési gyakori-

sagot.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének 6sz-

szefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat,

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;

e) a rendelkezésre 4llo €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.
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A belsé ellendrzést a Belsd Ellendrzési Kézikényvben foglaltak szerint kell megszer-

vezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet veze-
toit, valamint dolgozoi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozoit a koltségvetési

szerv vezetdje tajékoztatja.

A belsé ellendrzésre vonatkozo tovabbi eldirasokat a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tar-

talmazza.

13. Belso kontroll rendszer kialakitiasa és mikodtetése

A Hivatal vezetéje a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzé-
sérol sz016 370/2011.(XII. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intéz-
mény miikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, mikodteti és
fejleszti a bels6 kontrollrendszert.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a sza-
balyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és ered-
ményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfelel6, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikddésével kapesolatosan,
d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolaséra vonatkoz6 jogszaba-

lyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani ttmutatok figyelembevételével.,
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A belso kontrollrendszer alkalmazasa, kialakitasa és miikodtetése soran figyelembe kell
venni az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani itmutatokat va-
lamint figyelembe kell venni az allamhaztartési kiilsé ellenérzést, kormanyzati szintii el-

lendrzeést végzo szervek €s a belso ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalma-

zott ajanldsokat és javaslatokat.

14. Kontrollkérnyezet

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

a) vilagos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmtek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6 a huméner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban valé elkotelezettség fej-

lesztése és elosegitése.

A hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizélja a hivatal ellendrzési nyomvona-
lat, amely a koltségvetési szerv miik6dési folyamatainak széveges vagy tablazatba fog-
lalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen:

a. a felelosségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat,

b. iranyitas és ellenérzési folyamatokat,

valamint lehetdvé teszi azok folyamatos nyomon kdvetését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a. abejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének modszertanat,

b. a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Gsszegyijtésének maodjat,

az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

S S

a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e. aszervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f. azalkalmazhato jogkdvetkezményeket,
g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat

eredmeény¢rol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
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h. a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabélyokat.

A koltségvetési szerv vezetéje olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-

vékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének

biztositasara.

15. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetGje koteles integralt kockéazatkezelési rendszert mikédtetni.
A tevékenység soran fel kell mérni és meg kell éllapitani a koltségvetési szerv tevé-
kenységében rejlé és szervezeti célokkal 6sszefiiggd kockézatokat, valamint meg kell
hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A koltségvetési szerv vezetdje
az integrélt kockdzatkezelési rendszer koordinalaséra felel6st jelol ki, aki munkakori le-
iras alapjan latja el feladatat.

A hivatal vezet6je a Bkr. 6. § (4) alapjan szabilyozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljaras-

rendjét, amely a Szervezeti és Miikddési szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi.

16. Kontrolltevékenységek

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

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

kiépitését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a fele-
10sségi korok meghatérozésaval legaldbb az alabbiakat szabélyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz ¢és informacidkhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolési eljarasok.

17. Informacio és kommunikacio
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A hivatal vezetdje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és miikodtet, melyek biz-
tositjak, hogy a megfelelé informéciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szer-

vezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak ¢és pontosak legyenek, a beszamolési szintek,

hataridok ¢s modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

18. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak
nyomon kovetését biztositd rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek kereté-
ben megvaldsul6 folyamatos €és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevé-

kenységekitol fliggetlentil miikddo belso ellendrzésbol allhat.

e

19. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tlizvédelmi sza-

balyzatot valamint t(iz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

19.1. Bombariado esetén kivetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonld robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a koltségvetési szerv vezet6jét vagy he-

lyettesét.

A hivatalvezetd a lehet6 legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrél az épliletben 1évo

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A gazdasagi vezet6 kézremiikodik a koltségvetési szerv elhagyéasanak lebonyolitasaban.
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A hivatalvezetd vagy helyettese vagy az ltaluk megbizott szemé€ly értesitik a renddrsé-

get valamint a tizoltosagot a bombariadérol.

20.Felelos beosztasu dolgozok

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kézszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nall6an

vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

Q

a

a

kozigazgatdsi hatosagi vagy szabélysértési iigyben,

kézbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy &nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiildnitett 4l-
lami pénzalapok, fejezeti kezelésii eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timoga-
tasi pénzkeretek tekintetében,

egyedi allami vagy 6nkormdanyzati tdmogatasrél valé déntésre iranyul6 eljaras le-
folytatasa soran, vagy

allami vagy onkormdnyzati tdmogatasok felhasznal4sanak vizsgalata, vagy a fel-

hasznalassal vald elszamoltatas soran.

A fenntart6 értesitése és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL

torvény alapjan a Gazdasigi Hivatalnal alkalmazottak koziil vagyonnyilatkozat-tételére

kotelezettek

0O 0O 0O O

O 0O O O

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

gazdasagi vezetd helyettesei

Belso6 ellendr,

Elelmezésvezetdk
Elelmezésszervezd

Pénztaros
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Vac Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyasaval 2022. januér

1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. december 1-¢én élet-
be Iéptetett Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat.

Az SZMSZ. mellékleteinek naprakész édllapotban tartasarél a koltségvetési szerv vezets-

je gondoskodik.

Vac, 2021. december 14.

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

Belencsak Agnes
Hivatalvezetd
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: VezetSk munkakori leirdsa
3. szamu melléklet: A Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljardsrendje
4. szamu melléklet: Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat

5. szamii melléklet: Iratkezelési szabdlyzat
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0 - 0 Ve Vatos Onkormanyzat
15@@ Gazdasigi Hivatala

Viac a Dunakanyar szive 2600 Véc, Sziréna koz 7. ®: 27/314-814 {): 316-932
®: www.vac.hu #=7: gh@pannonia.vac.hu, gamesz@dunaweb.hu

Iktat6szam:76-4/2021.

Munkakori leiras
Név:
Munkakére, beosztdasa: Gazdasagi Vezet6

Szervezeti egysége: Vic Viros Onkormanyzat Gazdaségi Hivatala
2600 Véc Sziréna koz 7.

Munkavégzés helye: Gazdasagi Hivatal kozponti épiilete
Belsé szervezeti egység: Pénziigyi csoport
Munkaltatéja: a Gazdasagi Hivatal vezetsje
A munkakior betoltéshez sziikséges kivetelmények:
A munkakor betSltéséhez szitkséges képesitést az Allamhéztartas mikodési rendjérél szolo
368/2011.( XI1.31.) Kormanyrendelet 11§-a tartalmazza.
Alkalmazasdnak tovabbi feltétele: erkolesi bizonyitvany, biintetlen eléélet
Munkaviszony jellege:

¢ Hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony

¢+ Teljes munkaidben foglalkoztatott

Heti munkarendje: Heti 40 6ra, amelyet a 73-20/2021. szdmt Vezetdi utasitasban leirtak
alapjan koteles ledolgozni.

Kozvetlen felettese: a Gazdasigi Hivatal hivatalvezetéje

Helyettesitésének rendje: Tavollétében feladatait Gazdasagi vezets helyettes latja el.



Feladata — Kotelessége:

Felelos a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilsnésen tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és a folyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasaért
Kozvetlentil vezeti és ellendrzi a gazdaségi szervezetet
A koltségvetési szerv altal foglalkoztatott pénziigyi gazdasagi feladatok ellatasaért felels
alkalmazottaknak irdnymutatast ad, ellen6rzi azok betartésat;
Felelds a Szervezeti és miikddési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.
A szamviteli politika, a konyvviteli elszdmolas, a beszdmolé készités rendszerének,
modszerének kialakitasa ( ideértve a belsé informécios rendszer kialakitasét is);
A miikodéshez, a konyvvezetéshez a beszamolo készitéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
Tovabba:
A Gazdasagi Hivatal és az 6voddak esetében
e ¢ves koltségvetésének elkészitése az intézmények adatszolgéltatdsa és igénye alapjén,
a mindenkori kéltségvetési torvényben foglaltak figyelembe vételével
o Ev kozben felmeriil feliigyeleti illetve sajat hatdskort eléiranyzatok modositasa az
Onkorményzati rendeletek, illetve az intézmény vezet6k kérelme alapjén. Ezen
eldiranyzat modositasok nyilvantartasa;
e A havi jelentések, mérlegjelentések és éves beszamold elkészitése;
e A Nemzeti Ad6-és Vambhivatal-felé teljesitendd bevalldsok elkészitése (AFA,
Rehabilitacids hozzajarulas, cégautdéado)
e Ellen6rzi az EPER programban rdgzitett pénztari konyvelések helyességét,megfeleld
kontirozast amelyet az utalvany rendeleten, mint konyvel6 alairasaval igazol.
A pénziigyi csoport munkajénak iranyitasa és ellendrzése;
A helyettesitések megszervezése;
Szabadsagolasi iitemterv elkészitése;
A szervezet vezetdjének helyettesitése annak tavollétében
> Atutaldsok utalvanyozasa
» Megrendelok alairasa
» A vezet6 tavolléte alatt felmeriil6 problémédk kezelése

Alairas jogat a Szervezeti és miik6dési szabélyzat szerint gyakorolja
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Gazdasdigi vezeté helyettes helyettesitése annak tavollétében

1.
2
:

Negyedéves mérlegjelentéshez elkésziti a szallitéi tartozasok listajat

Vevéi kovetelések egyeztetése a mérleghez

Ellenérzi az EPER programban rogzitett bevételi, kiadasi konyvelések
helyességét,megfelelé kontirozast amelyet az utalvany rendeleten, mint konyvelo
alairasaval igazol.

Elvégzi a segélyes és kizfoglalkoztatott bankszdmla bevételi kiadasi mozgasainak és
kontirozasuk helyességének ellendrzését.

Ellen6rzi az Eperben rogzitett havi bérek egyezOsegét.

Téves konyvelések helyesbitd naploinak elkészitése

Negyedévkor elkésziti a mérleg tételeinek valtozésat az analitikai nyilvantartasok
alapjan (Targyi eszkozok, készletek, )

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok koziil a bevételek és kiaddsok egyeztetése,
naprakész nyilvéantartésa.

Havi zarés el6tt ellenérzi a naplok egyenlegét, illetve az utolsé banki kivonat zaré

egyenlegét. Eltérés esetén megkeresi a hibat.

A munkakor betdlt6je kiteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni,

melynek teljesitése a munkakér jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallalo ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhato.

A dolgozé egyéb kitelezettségei:

L.

A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfeleléen
sajat keziileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltat6 irésbeli utasitasa alapjan kételezhetd.

Betegség miatti tdvolmaradésat kételes kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadségigényét (a szabadsagos iitemtervben foglaltak alapjén)
I5 nappal annak megkezdése el6tt frasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsagos iitemtervtél eltérd idépontban igénybe veendd
szabadsdgot szilkséges a munkaltatoval elézetesen szoban egyeztetnie.

A munkavégzése sordn tudomdsira jutott hivatali titkokat, egyéb informéciokat

megbrzi, és ezért teljes feleldsséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltat6ja

engedélyével tehet.



A dolgozo munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kitelezettségei

1. A dolgoz6 jogosult és koteles a rébizott feladatokat a munkavédelmi szabélyok
megtartdsaval ellatni; évente kételes munkavédelmi oktatason részt venni,

2. A dolgoz6 koteles tevékenyen részt venni és kozremiikddni az {izemi balesetek és
foglalkozasi megbetegedések megel6zésében, ezen beliil kiilondsen.

» A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alkalmazni;

» Munkakorének betoltéséhez sziikséges elézetes és idOszakos orvosi
vizsgalatokon részt venni;

» Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

» Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzt és anyagot munkakezdés
elott kdteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfelel6en hasznalni,

» Munkateriiletén a figyelmet a rendet, tisztasdgot megtartani,

» Munka kozben észlelt, veszélyt jelenté rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni;

» A balesetet, sériilést, rosszullétet, {izemzavart felettesének, és az illetékes

szervnek azonnal jelenteni;

Felelos:

Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése

Mint vezeté folyamatosan ellendrzi az eldiranyzat felhasznalasokat.

Bérfinanszirozas egyeztetése, ellenOrzése

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott pénziigyi gazdasagi feladatok ellatasaért felelos
alkalmazottak altal elvégzett feladatok folyamatainak ellenérzése.

Beszamolo6 készitésekor az analitikai nyilvantartasok ellendrzése.

Viéc,

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

Hivatalvezetd



A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kitelezének ismerem el

és maradéktalanul teljesitem:

Vac,

Munkavallalo
A Munkakdri leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
NAC, o T =
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Vi Vidros Onkorméanyzat
Gazdasagi Hivatala

Vac a Dunakanyar szive 2600 Vdc, Sziréna koz 7.8 27/314-814 [): 307-145
(®: www.vac.hu 7.7 gh@pannonia.vac.hu,

Iktat6szam: 76-4/2021.

Munkakori leirds
Név:
Szervezeti egysége: Vac varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
2600Vac, Sziréna koz 7.
Munkavégzés helye: GH kozpont valamint a Gazdaségi Hivatal Alapité Okirataban

meghatdrozott alaptevékenység folytatdst célz6 intézmények, ingatlanok tovdbb4d a

gyermekétkeztetési feladatokkal érintett intézmények

Munkakére, beosztasa: Hivatalvezetd helyettes

Munkaltatéja: a Gazdasagi Hivatal vezetdje

Kozvetlen felettese: Hivatalvezetd

A munkakér betoltéshez sziikséges kovetelmények: felséfoki végzettség, és
kozépfoku miiszaki végzettség

A dolgoz6 iskolai végzettsége:

A dolgozé a munkakor betoltéséhez sziikséges végzellséggel rendelkezik.
Alkalmazasinak tovabbi feltétele: erkélcsi bizonyitvany, biintetlen eléélet
Munkaviszony jellege:

* hatérozatlan idére sz616 kézalkalmazotti jogviszony

e teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 73-20/2021. ikt. szam@i vezetdi utasitds
alapjan kételes ledolgozni.
Helyettesitésének rendje: tdvollétében feladatait a hivatalvezetd 4ltal kijelolt

munkavallalo latja el.



Feladatai:

1.

A Gazdasagi Hivatal mikddési korébe tartozé miszaki tevékenységek napi
feladatainak iranyitdsa, ezen feladatok elvégzésével megbizott munkavallalok
iranyitasa.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd személyek feladatainak, kotelességeinek
meghatarozasara, elkésziti a munkakori leirasokat.

A Gazdasagi Hivatal vezetdje felé javaslatot tesz az 1. pontban megjelslt feladatok
vonatkozasaban a személyi allomany poétlasara (felvételére), helyettesitésére, a
munkaviszony —megsziintetésére (elbocsatds). Javaslatot tesz fegyelmi eljaras
meginditasara, a dolgozok jutalmazasara és kitiintetésére.

Részt vesz a nyari napkdzi megszervezésében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési és beszamolasi munkéban.

Sziikség szerint javaslatokat dolgoz ki a GH céljait megvalositod folyamatok hatékony
¢és eredményes megvaldsitasa érdekében az ésszerii takarékossag figyelembe vételével.
Megfelelé kapcsolattartds a GH-hoz tartozd intézmények vezetdivel, kapcsolattartd
személyekkel.

Elvégzi a GH mikodtetési korébe tartozod Intézményeknél valamint a fent megjeldlt
feladatok esetében az elvégzett munkak, szolgaltatasok soran a kiaddsok teljesitésének
jogossaganak, Osszegszeriiségének megallapitasat.

A hivatalvezet6 tavollétében helyettesiti 6t a vezetdi értekezleten, kapcsolatot tart a

Polgarmesteri Hivatal dolgozbival.

Gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok

1)
2)
3)

4)

3)

Koordinalja a gazdasagi hivatal tulajdonaban lév6 jarmiivek hasznalatat.

Iranyitja a gépjarmiivezetok munkajat.

Gépjarmiivek nyilvantartasa. Egyedi kartonok vezetése, a gépjarmiivekkel kapcsolatos

felmeriil6 koltségek rogzitése.

A konyhai ételszallité gépkocsik havonta leadott menetlevelei alapjan 6sszesiti a futés

teljesitményt, meghatarozza a szorzdszamokkal az iizemanyag norma szerinti

felhasznalast,

Varoshazi és Gazdasagi Hivatal gépkocsik menetlevelének ellendrzése.



Egészségiigyi alapellatas beszerzései kapesén ellatandé feladatok

1) Vic Véros Onkormanyzat Képviseld testiilet Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaga
déntése alapjan a palyazatban szerepld eszkdzok beszerzése a palyazok részére.

2) Arajanlatok bekérése

3) Beszerzés lebonyolitasa

4) Szédmlék szakmai teljesités igazolasa

5) A pélyazaton elnyert dsszegek és beszerzések nyilvéntartasa

Miiszaki- Karbantartasi feladatokkal kapcsolatos

A Gazdaségi Hivatal alapité okiratdban meghatarozott Egészségiigyi alapellatds és Fogorvosi
alapellatas miikodéséhez sziikséges épiiletek tizemeltetésének koordinaldsa.

Kozremiikddik a mnapi mikodés biztositasahoz szilkséges javitisok, karbantartdsok
szervezésében és irdnyitasaban.

Részt vesz az éltalinos karbantartasi, felujitasi munkak meghatarozésaban, el6készitésében,
egyeztetéseket folytat a kiilsés munkavégzdk és a belsd munkavallalok munkéjanak
Osszehangolaséra

Az orvosi rendelok épiileteiben keletkezé meghibasodasok javitdsara, megel6z6
karbantartésara javaslat tétele, amennyiben —sziikséges- kiilsé szolgaltatd bevonasa illetve a
hiba elhdritdsahoz, esetleges tovdbbi hibalehetéségek megeldzése érdekében sziikséges
intézkedések megtétele valamint az ehhez kapesolédé adminisztrécios feladatok elvégzése- a
hivatal vezetojével vagy tavolléte esetén helyettesével t6rténé egyeztetést kovetden.

A munkakdr betsltdje koteles felettese utasitésa alapjn tovabbi olyan feladatot is teljesiteni,
melynek teljesitése a munkakér jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallal6 ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhato.

A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

1. A dolgozd jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartasaval ellatni; évente kételes munkavédelmi oktatason részt venni,
2. A dolgozo koteles tevékenyen részt venni és kozremiikodni az iizemi balesetek és

foglalkozasi megbetegedések megelézésében.



A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében a
munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkéja soran alkalmazni;

Munkakdrének betdltéséhez sziikséges elozetes és id0szakos orvosi vizsgélatokon
részt venni,

Munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzt és anyagot munkakezdés elott
koteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfeleléen haszndlni,

Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani

Munka kozben észlelt, veszélyt jelenté rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétol erre intézkedést kérni;

A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének, és az illetékes szervnek

azonnal jelenteni.

A dolgozo egyéb kitelezettségei:

I

A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfelel6en
sajat kezlileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltato irasbeli utasitasa alapjan kotelezhetd.

Betegség miatti tavolmaradasat kiteles kézvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos iitemtervben foglaltak alapjan)
15 nappal annak megkezdése elott irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsagos titemtervtdl eltéré idépontban igénybe veendd
szabadsagot sziikséges a munkaltatoval el6zetesen szoban egyeztetnie.

A munkavégzése soran tudomdsara jutott hivatali titkokat, egyéb informécidkat
megdrzi és ezért teljes feleldsséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltat6ja

engedélyével tehet.

Felelos:

a Gazdasagi Hivatal miiszaki feladatainak hatékony és zavartalan miikdéséért
gépjarmiivek tizemképes allapotaért

hazi orvosi és fogészati alapellatas zavartalan mikodéséért



Vac,

hivatalvezetd

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, annak

betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Vac,

munkavallalo

A Munkakdri leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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






Véc Véros Onkorményzat
Gazdasdgi Hivatala

SZMSZ 111. szamu melléklete

A Szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szoélé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Vac Véros Onkormanyzat Gazdaségi Hivatala (Gazdas4gi Hivatal) miikodése
sordn a szervezeti integritdst sérté események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell
alkalmazni. Az integritasi és korrupcios kockazatok fogalmi meghatdrozasat, a kockazatok
felmérését, kezelését az Integralt Kockézatkezelési Szabélyzat tartalmazza.

A szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy a hatélyos jogszabalyoknak, valamint a Gazdasagi Hivatal Belso
Ellen6rzési Kézikonyvének megfeleléen meghatirozza a Gazdasagi Hivatal szervezeti
integritdst sért6 események kezelése rendjének alapelveit és eljarasrendi szabdlyait.

A szabalyzat hatalya

a) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Gazdasagi Hivatal valamennyi szervezeti
egységére, tovabba az ezekkel kozalkalmazotti és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban éll6 személyekre (tovabbiakban dolgozok).

b) A szabalyzat targyi hatlya kiterjed a Gazdaséagi Hivatalban és szervezeti egységeiben
észlelt valamennyi szervezeti integritést sérté eseményre.

RESZLETES RENDELKEZESEK

1. A szervezeti integritast sért6 események kezelési rendjének célja,
tartalma

Az eljarasrend célja annak eldsegitése, hogy a Gazdaségi Hivatal miikodésével kapcsolatosan
felmeriild szervezeti integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakuldsanak megelozésére, a bekivetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a
feleldsség megdllapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljion. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a
Gazdasdgi Hivatal miikodése soran eléforduls szervezeti integritist sértd esemény ismételt
eléforduldsanak megel6z€sét, és a feltart események kezelését. Jelen eljarasrend része a belsd
kontrollrendszernek, amely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabélyzatokat,
amelyek alapjan a Gazdasigi Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléirdnyzatokkal, 1étszimmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazddlkodas kévetelményeit.



1.1. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzoi

1.1.1. A szervezeti integritast sérté események fogalma

Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az
irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstdl eltér. A szervezeti integritast sértd esemény fogalom mind a korabbi
,»szabalytalansagok™ fogalmi koérét, mind az iratlan és egyéb értékalapt szabalyok (visszaélés,
csalas, korrupcié) megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb

s re

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, a Gazdasagi Hivatal belsd szabdlyzata szdndékos vagy gondatlan megszegésével
elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Gazdasagi Hivatal mikodési rendjét, a
kéltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatelldtds barmely tevékenységét
sérti vagy veszélyezteti. A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkore széles, a
korrigalhaté kisebb mulasztasokt6l, munka kézben el6fordulé hianyossagokt6l kezdve ide
tartoznak a sulyosabb biintetd-, szabalysértési {igyek, valamint Kkartéritési eljaras
meginditasara okot adé cselekmények. Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény
barmelyike bekdvetkezése esetén az kiemelt jelentdséglinek mindsiil:

a) a Gazdasagi Hivatal zavartalan miikodését stilyosan sértd,

b) a Gazdasagi Hivatalra harulé nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztasat eredményez0,

¢) a Gazdasagi Hivatal hirnevét karosan befolyasold, amely eset 6nmagaban is alkalmas a
Gazdasagi Hivatal feliigyeleti szerv altali elmarasztalasara, esetleges jogkdvetkezmény
kivéltasara

d) a Gazdasagi Hivatal szervezetén beliil miksdo valamely szervezeti egységben megvalosult
olyan esemény, amely jelentdsen akadalyozza mads szervezeti egység feladatellatasat,

e) a 150.000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti integritast
sértd esemény, amely kovetkeztében a Gazdasagi Hivatal ellen akar jogi lépések, perek
indulhatnak.

1.1.2. A szervezeti integritast sérté események altalanos jellemzéi
(1) A szervezeti integritast sérté események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztds, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

b) gondatlansagbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.)
(2) A szervezeti integritast sértd események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,



b) ismételt,
¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkévetett szervezeti integritast sértd esemény).
(3) A szédndékossag kérdése a megfelelé szankciok kiszabasakor értékelendd.

1.2. A szervezeti integritist sérté események megel6zésével és kezelésével
kapcsolatos felel6sségek

(1) A szervezeti integritdst sértd események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitdsa, a szilkséges intézkedések meghozatala) a vezeté feleléssége, akinek e felelossége
¢s feladata a szervezeti struktirdban meghatérozott szervezeti egységek vezetoi hataskorének,
felelésségének és beszdmoltathat6sdganak szabélyozottsdgan keresztiil valésul meg.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovébbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetdk feladata és felel6ssége a szabalyozottsdg és a szabélyok betartasanak biztositasa,
amely a szervezeti integritdst sérté események megelézésének elsddleges eszkbze és a
megfeleld kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezeték alapvetd kételezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelelé szabélyozasok alapjén miikodjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozé szabalyozasok eldkészitése

b) a szabdlyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezetd folyamatosan kisérje

figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritdst sért6 események
megel6zésének,

c) szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritdst sértd esemény
megsziintetésre, a hibds belsd szabdlyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelosség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.

(4) A Gazdasagi Hivatal miikddését érinté, folyamatosan aktualizalt belsd szabalyzatok és az
egyeb belsé szabalyozd dokumentumok (korlevelek, utasitisok stb.) a Gazdasagi Hivatal
Halozati dokumentumok Aktualis szabélyzatok mappa alatt érheték el.

(5) Minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkdrébe tartozé szakteriileten &szlelt
szervezeti integritdst sértd esemény ismételt eléforduldsénak megelézéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltérasaért, sziikség esetén annak
dokumentéldsaért, tovabbd indokolt esetben a felelosségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért  és megvalositasuk
ellenérzéséért.

(6) A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban lévék (a tovabbiakban egyiitt:
munkatérsak) konkrét feladatat, hatéskorét, felelésségét a munkakori lefrasok tartalmazzak.
(7) Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
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esemény jelzése a vezeté felé a hivatali ut betartisdval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalodsitasa. A hivatali utat az SZMSZ
1. szam® melléklete szerint kell értelmezni. A szabalyszer(i miik6dést, illetve tevékenységet a
szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a
belsd ellendrzés éves ellendrzési terv keretében ellenérzi. A hivatalvezetd altal kijeldlt
munkavallald,nyilvantartja az adott szervezeti integritast sérté eseményt, az azzal kapcsolatos
kapcsolatos szabalysértési €s biintetoiigy kezdeményezését. A hivatalvezeto altal kijelolt
dolgozo elkésziti, a hivatalvezeté jogi szempontbol ellenérzi, a gazdasagi vezetd pénziigyi
szempontbodl ellen jegyzi a kartéritési eljards dokumentumait. A szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljards dokumentumat az
érintett munkatars személyi anyagaban kell nyilvantartani.

1.3. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a Gazdasagi Hivatal munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belso és kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsd személy részérdl térténhet.

1.3.1. A Gazdasagi Hivatal munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény, a
bejelentd védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil kételes
értesiteni — a hivatali Ut betartasaval — a kdzvetleniil felette 4ll6 vezet6t.

(2) Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kézvetlen felettese az adott {igyben érintett,
akkor a vezeto felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan a
hivatalvezetd, vagy helyettesei ismerhetnek meg.

(4) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatéo semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést — felel6sségre nem
vonhatd. A bejelentdt — amennyiben bejelentése alapjan az tigy feltarasra keriilt — a szervezeti
egység vezetdje javaslatara a munkaltatéi jogkor gyakorloja erkdlesi elismerésben
(munkaltatéi dicséret) részesitheti

1.3.2. Részleg vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

(1) A munkatars éltal a vezetének jelzett, vagy a vezet éltal észlelt szervezeti integritast sértd
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell a szervezeti
integritast sérté esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni

(2) Ha a szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeti integritast sértd eseményt val6snak vélelmezi, de Ggy itéli meg, hogy az sajat
hataskérben csak részben sziintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti integritdst sérté
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkez6 vezetot.



(3) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette 116
vezetdt — az esemény sulyossagétol fliggden sziikség szerint a Hivatalvezetét kell értesitenie,
csatolva a kapcsol6d6 dokumentumokat és az tigyre vonatkozo véleményét, az ligy tovabbi
kivizsgélasara vonatkoz javaslatat.

(4) Kiemelt jelent6ségli szervezeti integritast sérté esemeény esetén iranyitasi jogkdre alapjan a
hivatalvezet6t kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sérté
esemény kivizsgalasat.

1.3.3 BelsGellendrzés kapcesan észlelt szabalytalansag

a) Amennyiben a Gazdasigi Hivatalban miikédd belsdellenérzési csoport belsé ellendre
észleli a szervezeti integritdst sérté eseményt, akkor a Belsé Ellendrzési Kézikonyv ¢és a
vonatkozo hatélyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

b) A hivatal vezetdjének vagy az 4ltala kijelslt személynek intézkedési tervet kell kidolgoznia
a belsé ellendr megdllapitasai alapjén, az intézkedési tervet végre kell hajtani. A felel6sknek
irasban kell jelentést tenni az intézkedési terv végrehajtasarol.

c) Egy, a szervezeti integritést sért6 esemény belsé ellendr 4ltal térténd feltarasakor kiilon kell
vizsgalni az aldbbiakat:

1) miért nem térta fel a gazdasdgi hivatal bels6 kontrollrendszere a szervezeti integritast sértd
eseményt €s az azt lehetévé tevd tényezoket.

2) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt vagy az
azt lehetové tevo tényezbket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megeldzéshez, illetve a karos kivetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

3) ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezets, miért nem érte el a kivant hatast;

4) volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti integritast
sértd eseményt.

1.3.4. Kiils6 ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansag

(1) Kiilsd ellenérzési szerv éltal végzett ellenbrzés szabalytalansdgra vonatkoz6
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolasra nem keriilt tovabbi kiilsé ellendérzési szerv (ANTSZ,
OEP, munka-és tiizvédelmi hatésagok, stb.) dltal végzett ellenérzés szabalytalansagra
vonatkoz6 megdllapitdsait az ellendrzésrsl késziilt, a Gazdasagi Hivatal részére megkiildoit
dokumentum tartalmazza

1.3.5. Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

(1) Amennyiben kiilsé személy — szerzddéses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritast sért eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia — irdsbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kovetd 15 napon beliil.



(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést koveto legfeljebb
3 napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

(3) A bejelentét — amennyiben az tigy azt lehet6vé teszi, és a bejelentd elérhetésége
rendelkezésre all — a ra vonatkozo mértékben tijékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

1.4. A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére tett
intézkedések

1.4.1. A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése, kiemelt jelentdségii
szervezeti integritast sért6 esemény bekdvetkezésekor kovetendd eljaras

(1) A munkatars altal 6nellenérzéssel észlelt, illetdleg a belsd kontrollrendszer keretében az
ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetéje altal elrendelt
javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd - a hiba korrigdlasa nem igényel eljarast.

(2) A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetdnek
(szervezeti egység vezetdje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezetd felett 1évo,
hataskorrel rendelkezd vezetd) kell intézkednie.

(3) Kiemelt jelentdéségli esetben - iranyitasi jogkore alapjan - a hivatalvezetd eljarast
kezdeményez.

(4) Nem kell 0j eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi esemény észlelésekor, ha mar
megkezd6dott, de még nem zarult le az esettel megegyez6, folyamatban 1évo eljaras.

(5) A szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitdl
az ligy targyilagos megitélése nem varhato el.

1.5. A szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése

1.5.1. Vezet6i intézkedést igényld szervezeti integritast sérté esemény

(1) A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben
az lehetséges — sajat hataskorben, a szervezeti integritast sért esemény észlelésétdl szamitott
legfeljebb 8 munkanapon beliil kételes a megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni, majd az {igy tanulsagairdl tajékoztatast nydjt a hasonld tevékenységben érintett
munkatarsak részére, felhivja a figyelmiiket a szervezeti integritdst sértdé esemény
elkertilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritast sértd6 esemény tobb szervezeti egység
kozremiikodésével sziintethetd csak meg, a szervezeti integritast sértdé eseménnyel érintett
szervezeti egység vezetOje javaslatot tesz a hierarchiaban felette allé vezetdnek a szervezeti
integritast sértd esemény eseti munkacsoport utjan torténd rendezésére.

(3) A szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett vezetd az eseti munkacsoportot
iranyitasi teriiletén beliili szervezeti egységek bevonasaval jogosult létrehozni és
meghatdrozni az eseti munkacsoport vezetdjét, az eljaras hatéaridejét, dokumentacios igényét,
az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosuldsanak
figyelemmel kisérését, a visszacsatolas modjat. Ha a jelzett szervezeti integritast sértd
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esemény megsziintetése ezen szervezeti kereteken tilmutat, a megkeresett vezetd a
hivatalvezeté bevondséval és egyeztetésével kezdeményezi az eseti munkacsoport
Iétrehozdsat a szervezeti integritdst sérté esemény megvizsgélaséra és megsziintetésére.

(4) Az érintett vezetd a Hivatalvezetd részére javaslatot készit az eseti munkacsoport
Osszetételére, vezetdjére, az eljarasi hatériddre, a dokumentacios igényre, az intézkedési terv
készitési kotelezettségre, az intézkedési terv megvaldsuldséanak figyelemmel kisérésére és a
hivatalvezetd részére sziikséges visszacsatolas modjara.

(5) Kiemelt jelentoségli szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén a
szabélytalansaggal érintett szervezeti egység vezetéje haladéktalanul értesiti a hivatalvezetdt
a vonatkozo informaciok megkiildésével.

1.5.2. Az eseti munkacsoport éltal folytatott kivizsgalas folyamata
(1) Az eljéras sordn a munkacsoport:

a) Osszegytijti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;
b) Ertékeli az adatokat, informaciokat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felel6s, hatarid megjelsléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendelé vezetd Gtmutatdsa szerint dokumentélja az eljarasat;
e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovéhagyott intézkedési terv megvalésuldsat az eseti munkacsoport vezetdje nyomon
koveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendelé vezetd utmutatisénak megfeleléen az eseti
munkacsoport vezetbje tajékoztatast nyujt a feladatok el6rehaladasardl

1.5.3. Vezetoi intézkedését igényl kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sért6
esemény

(DKiemelt jelentoségii szervezeti integritast sérté esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése iranyitasi jogkore alapjan a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

(2) Az eljards lefolytatdsara - a dontés meghozatalanak megalapozdsa érdekében - a
hivatalvezet6 a belséellenérzési csoportot , vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsagot bizza
meg.

(3) Az ecljardst a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni.
Amennyiben a hatdridé az tigy 9sszetettsége miatt nem tarthato, a hivatalvezetd ettl eltérd
idotartamot is megéllapithat.

(4)A belsé ellendrzési csoport vagy az erre a célra létrehozott eseti bizottsag eljardsa soran
barkit meghallgathat, aki az adott tigyben érdemi informdciéval rendelkezhet. A
meghallgatésrol jegyzokdnyvet kell felvenni. A meghallgatéssal érintett személyek kérhetik a
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személyes adataiknak zartan torténd kezelését. A Gazdasagi Hivatal minden munkatarsa
koteles az egylittmtikddésre, nyilatkozattételre, az eljaras szempontjabol lényeges
informaciok, dokumentumok atadasara

(5) Az eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz iranyitasi jogkore alapjan a
hivatalvezetonek a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen a szervezeti integritast
sértdé esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasara, a felelésség megallapitaséra.

(6) Az eljaras lezarasat kovetden az érintettek kdrében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,
amelyen a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen
kell lenniiik. A munkaértekezleten ismertetni kell az eljards megéllapitdsait és a
munkatarsakat tdjékoztatni kell a szervezeti integritdst sért6é esemény jovobeli
bekovetkezésének az elharitdsdhoz vagy megelozéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a
kovetendd magatartasrol

1.5.4. A szervezeti integritast sérté eseményt vizsgil6é eljiras eredménye, intézkedési
javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) szervezeti integritast sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés;

c) tovabbi eljards elrendelése, amely a felel6sség megallapitisa vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges

1.5.5. Bels6 vagy kiils6 ellenérzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(1) A belsoellenorzés, altal megallapitott szabalytalansdggal érintett szervezeti egység
vezetdjének a vonatkozo belsd szabdlyzat eloirasa alapjan intézkednie kell a megallapitasok
hatasos kezelésére.

(2) A kiils ellendrzési szerv altal megallapitott szabélytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansdgokra vonatkozo, az ellenérzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

1.6. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrdl valo dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentdségii esetben a hivatalvezet6 feladata.

(2) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras

kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal)
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b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténé megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egeszben torténd felfiiggesztése,
visszakdvetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasdnak fokozott ellenérzése stb.)

(3) Amennyiben biintet6- vagy szabélysértési eljaras kezdeményezésének szitkségessége
meriil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditdsanak kezdeményezésére — a hivatal vezetdje jogosult.

(3a) A hivatalvezeté részére minden, az eljaras szempontjabol fontos informéciét meg kell
adni Jegyzokonyv kitoltésével.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritdst sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemtien jért el és alaposan felteheté, hogy ezzel biincselekményt vagy szabélysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

1.7. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kévetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a szervezeti integritdst sért6
esemenyekkel kapesolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése sordn:

a) az elrendelt eljardsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a végrehajtas
ellenbrzése,

¢) a feltart szervezeti integritast sérté esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehet6ségek
beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgdlata, hogy az ellendrzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott szervezeti
integritdst sértd eseményt miért nem szfirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellenérzési nyomvonal feliilvizsgélatarél, helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtésa sor4n megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetéséért
felel6s vezetd, kiemelt jelentdségii esetben a hivatalvezetd tovébbi intézkedést rendel el

1.8. Adatszolgaltatas

(1) A szervezeti integritast sérté események nyilvéntartasat az Irattarért felelds munkatars
vezeti. A szervezeti integritést sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségei:
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Az irattari felelés koteles gondoskodni a szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol. Egy
elkiilonitett nyilvantartasban iktatni kell a kapesolédo irasos dokumentumokat. Nyilvan kell
tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolod6 hatdridoket. A nyilvéantartds a
targyévet kovetd évre vonatkozd belsé ellenérzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald, alabbi informacidkat tartalmazza:
e a szervezeti integritast sérté esemény tipusat (biintetd-, szabalysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatoi intézkedésre okot ado)
e a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirdsat
e a kapcsolodo lezarult eljards eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés
tortént, birdsagi szakaszban van stb.)
e az érintettek szamat, beosztasat
e az esetleges kar mértékét,
e aszervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

(2) A kiemelt jelent6ségli szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasara felkért Belsd
ellendrzési csoport vagy eseti bizottsag vezetdje az eljaras megkezdésérdl, majd lezardsardl a
Szervezeti integritast sért6é események vizsgalatardl késziilt jegyzokdnyv vagy jelentés és az
Intézkedési terv megkiildésével tajékoztatja a hivatalvezetot, illetve a dokumentumokat atadja
az irattarnak.

(3) Az 1.3.4.. (1) bekezdésben felsorolt kiils6 ellendrzési szervek altal végzett ellendrzésrdl az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje soron kiviil tajékoztatni kételes a hivatalvezetét majd
az ellendrzés megéllapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tervet - amennyiben az késziil
- haladéktalanul meg kell kiildeni az irattarnak is.

(4) Mindharom esetben az intézkedési terv megvaldosulasardl, vagy esetlegesen az egyes
intézkedések elmaradasanak okarél a hivatalvezetét az intézkedési terv egyes pontjai
hataridejéhez igazoddan év kizben folyamatosan téjékoztatni kell.

1.9 Kartéritési eljaras

Ha a hivatalvezetd szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatban a rendelkezésére allo
informaciok alapjan kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor a szervezeti integritést
sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje koteles a szervezeti integritast sértd
eseménnyel Osszefiiggésben keletkezett megallapité dokumentumok masolatat 3 munkanapon
beliil megkiildeni az irattdrnak, amely nyilvantartja a szervezeti integritast sért6 eseményekkel
kapcsolatos  kartéritési ligyeket. A Kartéritési eljarasban keletkez6 dokumentumok
nyilvantartasa soran gondoskodik azok elkiilonitett, naprakész és pontos vezetésérél. Tovabba
gondoskodik a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett munkatars személyi anyagaban
torténd atadasarol a munkatigynek..
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Zaroé rendelkezések

A Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje a Gazdasagi Hivatal
Szervezeti ¢és Miikodési szabélyzatanak mellékletét képezi, eldirdsait az SZMSZ
hatdlybalépése napjatol kell alkalmazni.

Vic, 2022. januar 01.

----------------------------------------

Belencsak Agnes

Hivatalvezet6

13






Vice Varos Onkormanyzat
Gazdasagi Hlvatala

SZMSZ, 4. sz. melléklet

Integralt Kockazatkezelési szabalyzat



I. Altalanos rendelkezések
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belséd ellendrzésérél szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6.§ (4) bekezdés alapjan Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi

Hivatalanak vezetdje koteles szabalyozni (a tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal) integrélt
kockazatkezelésének eljarasrendjét

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozésra keriiljenek a kockéazatkezelés helyi szabdlyai, ezen
beliil:

- a kockazatelemzés végzésének,
- a kockazatkezelés rendszer mtkodtetésének, tovabba

- az objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazasanak kovetelményei.

A szabalyzat célja tovabba az, hogy a kockazatkezelési eljaras soran rogzitse:
- a kockazat azonositasi,
- a kockazat mérési, valamint

- a kockazat kezelési feladatokat.

A szerv a kockazatkezelés soran
- feltarja a kockéazatot, masrészt

- a kockazatok megel6zésére torekszik.

1.2. A kockazat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszintisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

Kockazatot jelentd elemek és események a kdvetkezok lehetnek:

- véletlenszerli esemény,



- hidanyos ismeret vagy informdcio,

- ellendrzési hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockazat lényege, hogy az Iényegi, jelentés befolyassal legyen a szerv célkitlizéseire.
A kockazatok kozott megkiilonboztetiink:

- eredendd kockazatot, valamint

- ellenérzési kockazatot.

Eredendd kockazat az a kockdzat, amely a szabalytalansagok vagy a szervezeti célok
megvaldsitasa soran fellépé hibak eléfordulasanak kockézataként jelenik meg.

Az ellenOrzési kockazat az a kockazat, amely az eredendé kockézathoz tartozé kockédzati

tényezOk meg nem el6z¢sébdl, valamint a folyamatba épitett belsd ellendrzés soran fel nem
tart eredeti kockédzatok korébe tartozé kockazatok eléfordulasabol szarmazik.

A kockazat kezelési feladatok ellatoja

A kockézat kezelési feladatok ellatasara ki kell jeldlni a kockazat kezelési feladatok ellatoit.
A kockazatkezelési feladatok konkrét ellatoit az 1. szamu melléklet tartalmazza. A kockazat
kezelésért felel6s személyeknek més szabalyozasban (lasd ellenérzési nyomvonal) meg kell

hatdrozni, hogy milyen déntéseket lehet és kell hozniuk a kockézatok megsziintetése
modjarél.

A kockazatkezeléssel érintett teriiletek (hatokor)

A kockazatkezelésnek ki kell terjednie a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatara.

A szerv ellen6rzési nyomvonalaban meghatarozott vezeték, illetve a vezetSk 4ltal
meghatérozott személyek felel6ssége és kotelessége:

- az éves koltségvetési terv kialakitasa,

- a koltségvetés végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, ennek sordn
- a kockazati tényez6k azonositasa,
- a kockédzatok bekdvetkezte val6sziniiségének meghatarozésa,
- a kockazatok mérése,

- a beszamolas soran a kockézatok ismételt ttekintése, a beszamoloban szerepl6
kockazatok azonositasa, a kockazatok semlegesitése.

A szerv koteles elkésziteni a teriilete célkitizéseinek végrehajtésat akadalyozé kockézatok



- elemzését
- azonositasat,
- értékelését,
- kezelési modjanak leirasat.

Az elemzés soran felméri, hogy mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, s hogy az milyen
mértékii.

A kezelési médok leirdsa sordn rogziteni kell, hogy az elemzés soran meghatarozott
kockéazatok milyen intézkedéseket igényelnek.

II. A végrehajtas szabalyai

2.1. A kockazatkezelés altalanos szabalyai

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa soran a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a belso ellendrzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatok azonositasat kvetéen torekednie kell olyan vélaszlépések megfogalmazasara,
melyekkel a kockéazatok csékkenthetok. Az intézkedések varhaté hatdsarol az intézkedések

megtétele elott felmérést, elemzést kell késziteni, s csak akkor szabad adott intézkedést
végrehajtani, ha annak hatdsa val6ban kedvezd.

Egyes, kiemelten nagy kockazattal jaro teriilet eldzetes, megel6z6 ellendrzését is célszer(
lehet elrendelni, melyre vonatkozé javaslatot a teriiletért felelds vezetd kezdeményezheti. A
megel6zo ellendrzés eszkdze lehet:

- a folyamatos jelentéskérés,

- az id6szakos beszamold kérés,

- helyszini vizsgalatok, vagy

- konkrét bels6 ellentrzési vizsgalat elvégzése.
A kockazatkezelésben résztvevoknek szem el6tt kell tartaniuk azt, hogy a kockazatok
kezelésére legjobb eszkoz a folyamatba épitett ellen6rzés, melyet az ellendrzési nyomvonal
segit. A nyomvonal alapjan lehet a legmegfelelébb kockazat elemzési tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik

- a dontés eldkészitésnél,



- a koltségvetési tervezésnél,
- a kbltségvetés végrehajtasanal, valamint

- a beszamolasnal.

2.2, A kockazatkezelés folyamata, lépései
A kockazatkezelési tevékenység sordn az alabbi fobb munkafolyamatokat lehet elkiiloniteni:
- a kockézatok azonositésa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
- a kockazatok értékelése,
- az elfogadhaté kockézati szint meghatérozasa (szervezet vagy vezetés széméra),
- a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok meghatérozasa, azonositasa,

- a kockazatokra adhat6 valaszok megvalésitasanak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysagénak attekintése,

- az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata.

2.2.1. A kockazatok azonositisa

A kockazatok azonositasa keretében gondoskodni kel arrél, hogy a felszinre keriiljenek a
szerv célkitlizéseit, feladatmegvaldsitasat veszélyeztetd fobb kockazatok.

A kockazat azonositasi folyamatot a szerv tevékenységének meghatarozo jellege szerint kell
végezni. A kockédzat azonositast az 1. széma mellékletben meghatérozott személyeknek kell
elvégezniiik, akik e feladatuk elldtdsa soran folyamatosan figyelemmel kisérik a felmeriild ,
illetve lehetséges kockazatokat.
A kockazatok azonositésa alapvetSen két modszerrel torténhet:

- kockdazatvizsgalat,

- kockazat 6nértékelés.

Kockazatazonositis kockazatvizsgalattal

A kockazatvizsgdlat soran vizsgdlni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a
tevékenységek kapcsolddasat a szerv célkitlizéseihez.

Az ¢rintett teriileten dolgozd valamennyi személy tevékenységét - f6leg interju segitségével -
kell vizsgdlni.



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

Kockazatazonositas kockazat onértékeléssel

A kockézatok onértékeléssel torténd azonositdsa soran a szerv dolgozéinak aktivan részt kell
venniiik a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdbivet, valamint a
munkamegbeszéléseket.

A kockazati kategoriak
A kockazatok azonositasa megkonnyitése érdekében kockazati kategoridkat lehet alkalmazni.

A kockazatokat a szerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockazati kategériiba
tartoznak:

- kiils6 kockazatok:
-infrastrukturalis
- gazdasagi,
- jogi (szabalyozasi),
- politikai,
- elemi csapas,

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

- tevékenységi kockazatok:
- mikodési stratégiai,
- mitk6dési,
- informacid aramlasi,

- hirnév,



-kockazatviteli,
-technolégiai
- emberi eréforras kockazatok:
- személyzet 1étszamabol fakado,

- személyzet képzettségébol fakado.

A kockazati térkép elkészitése

A kockézatazonositas eredményeképpen el kell késziteni a szerv kockazati térképét.
kockazati térképnek kockazatonként tartalmaznia kell a kockazatok

- szervezetre gyakorolt hatasat (alacsony/magas),

- bekovetkezésének valosziniiségét (alacsony/magas).

szervezetre magas
gyakorolt
hatés
kdzepes
alacsony

alacsony  kozepes magas
bekdvetkezés
valosziniisége

2.2.2. A kockazatok értékelése

A kockézatokat értékelésiik el5tt csoportositani kell a szerint, hogy a kockézatok:
- szamszerisithetok, vagy

- nem szamszertsithetok.



A szamszerisithetd kockazatok jellemz6i, hogy szamszakilag értékelhetok, értékiik,
mértékiik pénzben kifejezheto. Ilyenek éltalaban a pénziigyi kockazatok.

A nem szamszerisithetd kockazatok jellemzdi, hogy szamszakilag nem értékelheték
egyértelmiien, inkabb csak szubjektiv értékelésiik lehetséges. Ilyen példaul a hirnév.

A kockazatok értékelése 3 kategériaval torténik:

- alacsony,

- kozepes illetve magas.

2.2.3. Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés
szamara)

Az elfogadhaté kockézati szint meghatarozasara azért van sziikség, hogy megallapitisra
keriiljon egy olyan hatar, ami alatt nem sziikséges kozvetlen intézkedés meghozatala, de az

adott hatart elérd és meghalado kockazat esetén sziikséges intézkedések, valaszlépések
meghatarozasa.

Az elfogadhato kockazati szintek meghatarozasa
- a szamszerUsithet6 kockézatokndl szamszerisitve,

- a nem szamszer(sithetd kockazatoknal szubjektiv moddon, elére meghatarozott
szempontok szerint torténik.

Az elfogadhaté kockazati szintek megallapitasa minden esetben a feltart kockéazatok
azonositéasa és értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.

A kockazati szintet alkalmanként az a személy hatérozza meg, aki felelés a kockazatkezelési
tevékenység lefolytatasaért.

2.2.4. A kockazatokhoz kapcsoldodo lehetséges reakciok meghatarozasa,
azonositasa

Az azonositott, értékelt, az elfogadhat6 kockazati szint szerint csoportositott kockazatokra a
szervezetnek az aldbbiak szerint kell reagdlnia:

1. az elfogadhaté kockazati szintet meghaladé kockézatoknal az alabbi sorrendben:

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

- a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve at kell alakitani,
szervezni gy, hogy az kisebb kockazattal, vagy kockazatkezeléssel
kezelhetd legyen,

- akockézatokat at kell adni — pl.: biztositast kell ktni,



- a kockazatot viselni kell — ha az elézéekben emlitett lehetdségek
alkalmazasara nincs mad.

2. az elfogadhatd kockazati szinten, illetve az alatt 1évé kockézatoknal az alabbi
sorrendben:

- vizsgdlni kell a kockézatkezelés lehetdségét — a kockézatkezelést
alkalmazni azonban csak akkor lehet, ha annak kéltségei alacsonyabbak
mint a kockdzat viseléséé,

- akockazatokat at kell adni — pl.: biztositaskotéssel,

- a kockazatokat viselni kell.

2.2.5. A kockazatokra adhat6 véalaszok megvalésitasanak mérlegelése, az
intézkedések hatékonysaganak attekintése

A kockézatokra adhaté reakciok az eléz8 pontban felsorolt fajtai alkalmazasa csak akkor
keriilhetnek, ha azok alkalmazdsdnak eredményességérol, hatasairol, kovetkezményeirél elére
tdjékozddnak.

Ennck érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakcié milyen koltség, illetve egyéb
réforditassal jar, s az a kockédzatot mennyiben befolyésolja.

Az egyes kockazatokrol (kiilondsen a jelentds anyagi kockazatot jelentd kockézatok
esetében), a szerv vezetdjének utasitdséra kockazat-nyilvantartast kell késziteni.

A nyilvantartdsnak célja, hogy attekinthetd formaban felsorolja a kockazatokkal kapcsolatos
részletes informéciokat.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés sordn végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak soran is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv ellatand6 feladatainak kore folyamatosan bdviiljon,
illetve javuljon azok minésége. Az intézkedéseknek be kell keriilniiik a mindennapi
tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalat kévetéen ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtds eredményességét és folyamatossagat is ellendrizzék.

A rendszeres feltilvizsgalattal elkeriilhetd, hogy a kockdzat a szerv belsé, folyamatba épitett
belsé ellendrzési rendszerének hidnyara visszavezethetéen jelenjen meg Ujra, magas, illetve
jelentds anyagi kockazatot képviselve.



I11. Hatalyba léptet6 és egyéb szabalyok

3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditasa

A kockazatkezelési folyamat meginditasaért és a kockazatkezelési rendszer fejlesztéséért,
miikddtetéséért a szerv vezetdje tartozik feleldsséggel.

A kockazatkezelési folyamat meginditasakor a szerv vezetdjének kotelessége a
- a kockazatkezelési szabalyzat megismertetése,

- a folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés rendszerérl valé tajékoztatas,

- az ellenérzési nyomvonalak rendszerének attekintése.

A szerv vezetdje a kockazatkezelési folyamat meginditasa céljabol kijeldlheti a kiilonbozd
teriiletek kockézatkezelési feleloseit, akik segitik a vezet6éi feladatait, illetve aktivan, a

szabalyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockazatok azonositasdban, értékelésében, a
kockazatok kezelésében, nyilvantartasaban.

3.2. A kockazatkezelési szabalyzat hatalya

A kockazatkezelési szabédlyzata Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Mlikddési szabalyzatanak
mellékletét képezi, eldirdsait az SZMSZ, hatdlybalépése napjatol kell alkalmazni.

Belencsak Agnes
hivatalvezeto
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1. szami melléklet

A kockazatkezelési feladatok ellatéi

A szervnél a kockazatkezelési feladatokban az alébbi személyek kotelesek kozremiikodni (a
felelsségi teriilet meghatdrozasaval):

Kozremiikodd személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet
beosztisa
Konyhak Kozétkeztetés étkezésszervezo
Arpéd f6z8konyha Elelmezésvezetd

Foldvary  féz6konyha  és | Elelmezésvezet
talalo konyhai

Juhasz f6z6konyha Elelmezésvezetd
Petofi f6z6konyha és talalo | Elelmezésvezets
konyhai
Radnéti foz6konyha ¢és talalé | Elelmezésvezetd
konyhai
Simon konyha és talalo | Elelmezésvezet
konyhai

Miiszaki csoport Viaroshaza Pénziigyi el6add
GH

Miszaki csoport munkéjénak | Hivatalvezetd helyettes
Osszehangolésa, gépjarmiivek
futasanak, karbantartdsédnak
koordinalasa

Gazdéalkodas Bevételek kezelése pénziigyi el6adok
Atutalésok pénziigyi el6adok
Pénztar Pénztéros
Készletnyilvantartas Pénziigyi eléadok
Irattar, szerzodések ligyiratkezeld személyi

asszisztens

munkaiigy munkaiigyi el6adok
gazdalkodds  koordinaldsa, | gazdasagi vezeté helyettes
Osszehangolasa
Koltségvetések, beszamolok | gazdasagi vezetd
készitése, gazdalkodas
iranyitasa
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2. szamu melléklet

Kockazat-nyilvantartas (MINTA)

wen BEREON KOCKAZEL INSEINDVETENEE o o ournonnnsnsnssmmsmnmnssssssss sases suessasessaenss

Nyilvantartasi adatai

A kockézat fontossaga

A kockazat kezelési reakci6 (javasolt
intézkedés)

A kockazatkezelésért felelos személy

A kockazattal kapcsolatos folyamatba épitett
ellendrzés, eljaras pontja, jellemzoi

A szervezet folyamatba épitett ellenorzésen
tuli intézkedése
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