Dunatjvéaros Megyei Jogh Varos Onkorméanyzata Kozgyiilése
475/2023. (IX.21.) hatarozat melléklete

Dunaijvarosi Gazdasigi Elkité Szervezet
2400 Dunavjvaros, Ddzsa Gyodrgy at 35/A.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2023. oktober 1-t61



1.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete az allamhéaztartasrol
szolo 2011, évi CXCV. t6rvény, valamint az onkorményzatokrol szdle 2011. évi
CLXXXIX. torvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi kévetelményeinek megfeleléen a
436/2023. (V11.31.) hatérozatdval hagyta jova a Dunatjvérosi Gazdasagi Ellatd Szervezet
moédositott Alapiié Okiratat. '

1.1. Az intézmény elnevezése:
Dunatjvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet

1.2. Az intézmény nevének hivatalos roviditése:
GESZ, valamint DGESZ

1.3. Az intézmény székhelye és elérhet6ségei:
2400 Dunatjvaros, Dozsa Gydrgy at 35/A.
Tel.: 06-25-403-877
Fax: 06-25-401-813
Email: dunanjvgesz@gmail.com

Web: dunaujvarosigesz.hu

1.3.1. Az intézmény telephelye:
2400 Dunaujvéaros, Papirgyari 1t 7.
2400 Dunatjvaros, Baracsi 1t 47/A.

1.4. Az intézmény Alapit6é Okiratanak:
Kelte: 2012. november 15.
Azonositdja: 463/2012. (XI. 15.) 6k. sz. hatarozat
Alapitas idopontja 2013, janudr 01.

1.5. A koltségvetési szerv fenntartdja, székhelye:
Dunatijvaros Megyei Jogh Véros Onkormanyzata,
2400 Dunatjvaros, Varoshéza tér 1-2.

Feliigyeleti szerve, székhelye: )
Dunadgjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata,
2400 Dunatjvéros, Viroshaza tér 1-2,

Irdnyitd szerve, székhelye: ]
Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata,
2400 Dunatjvaros, Varoshdza tér 1-2.

1.6. Az intézmény jelzbszamai:

Torzskdnyvi azonositészdma: 801939

KSH statisztikai szamjele: 15801931-8110-322-07
Adodszama: 15801931-2-07
Adodalanyisig: altaldnos forgalmi adé alanya



Szamlavezetd pénzintézet: K&H Bank Zrt,

1.7. Az intézmény bankszamlaszdma: 10400463-50526678-88671001

1.8.

1.9.

1.10.

1.10.1.1.
besoroldsa:

1.11.

Az intézmény jogillisa, gazdilkodasi jogkore:

Onallé jogi személy, snalldan miksds és gazdalkods koltségvetési szerv.

Az Onkorményzat koltségvetési  rendeletében meghatarozott kiemelt
elbiranyzatok keretein beliil 5nalloan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koliségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit az alapité Snkormanyzat
képviselo-testiilete hatarozott id6re nevez ki.

Az intézmény miikédési kire:

Az 1.11.1, pontban megnevezett intézmények vonatkozasiban s szervek
részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa kiilon egyiittmitkodési
megallapodas alapjan.

Az intézmény gazdasigi szervezetének megnevezése: Gazdasagi kzpont.

Az intézmény gazdalkodasi alapfeladatat, a vagyonkezelés rendjét a
gazdalkodasrol sz010 jogszabalyok, valamint Dunatjvaros Megyei Jogl Varos
Onkormanyzat Képvisels-testiiletének mindenkor hatalyos vagyonrendelete
hatarozza meg.

A Gazdasagi kozpont részletes feladatait tigyrendje rogziti.

Az intézmény jogszabalyban meghatérozott kozfeladata szakédgazati

Dunaiijviros Megyei jogii Varos Onkormanyzata fenntartdsiban lévé azon
kéltségvetési szervek pénziigyi, gazdalkodési feladatainak az ellatdsa kilsn
egylittmikodési megéllapodds alapjan, melyek éves atlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el.

Szakagazat szama €s megnevezése:
841117 Kormanyzati és &nkorményzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetbire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben mikdads testiiletekre, szervekre,
- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre.

1.11.1. A GESZ az alabbi koltségvetési szervek gazdasagi feladatait latja el a Dunatjvaros

Megyei Jogn Viros Kozgytilésének 110/2015. (II1. 19.) hatarozata alapjan:

A koltségvetési szervhez rendelt

Cime

koltségvetési szerv neve




Bartok Kamaraszinhdz és M(ivészetek Haza | 2400 Dunadjvaros, Bartok B. tér 1.
Egészségmegbrzési Kozpont 2400 Dunatjvaros, Erkel kert 23.
Inter01sa Mizeum 2400 Dunatyjvaros, Varoshaza ter 4.
Jozsef Attlla Koényvtar Dunaujva;;s_ ' 2400 Dunatjvéros, Apaczai Cs J. ut 9"
Utkeresés Segité Szolgalat é?]g O Dunaijvdros, Barték Béla ut

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyitdé szerv altal
jovahagyott — munkamegosztdsi megéallapodasban rdgzitett munkamegosztis és
feleldsségvallalas keretei koz6tt kell alkalmazni.

A munkamegosztdsi megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhaztartasrél szol6 Wrvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9.
§. elGirasait.

IL
AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Dunautjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Dunaiijvarosi Gazdasigi Ellaté
Szervezet (tovdbbiakban GESZ) illetékességén és hatdskorén beliil ellatja — mint
Onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv — a beszerzés /kdzbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizardlagosan feljogositoit szervezetként az iizemeltetéssel és
egyéb miiszaki, gazdasigi feladatokkal, az Onkormdanyzat altal rabizoit vagyon
kezelésével, a koltségvetési beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az
addzassal, ¢és a belsé ecllendrzéssel kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

2.1. Alaptevékenysége:

- a Bartok Kamaraszinhdz és Miivészetek Héaza, az Egészségmeglrzési Kozpont, az
Intercisa Miizeum, a Jozsef Attila Kényvtar Dunatijvaros és az Utkeresés Segits
Szolgalat tekintetében az iranyitd szerv jovahagyasdval és a vonatkozo
jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasa,

- akodznevelési intézményekben az ellatottak étkeztetésének biztositasa,

- az intézmény miikddtetésével kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok ellatasa,

- nyari napkozis tdbor szervezésével €s lebonyolitasaval iskolaskora gyermekek
szamara nappali feliigyelet, sport-, illetve egyéb foglalkozds és étkeztetés
biztositasa,

- erdészeti, parkfenntartasi, partvédelmi és karbantartasi feladatok ellatasa.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkcié megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
1 1013350
feladatok
Miés  szerv  részére  végzett  pénziigyi-gazdalkodasi,
2 013360 N .- . rosn
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 016080 Kiemelt allami és nkormanyzati rendezvények
4 1041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas
5 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
6 042220 Erdégazdalkodas
7 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek
8 054010 Természet- ¢s tdjvédelem igazgatisa és tamogatisa
9 1066010 Zildtertilet-kezelés
10 1066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 (081071 Udiildi szallashely-szolgaltatis és étkeztetés
12 [096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
13 log6025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
14 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
2.2 A feladatellatasra vonatkozé legfontosabb jogszabalyek:

Torvények:

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl;
2011.évi CXCVL tdrvény a nemzeti vagyonrél;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

az aktudlis éves koltségvetési torvényben és modositasaiban foglaltak;
2012. évi L. torvény a Munka tdrvénykényveérol;

1992. évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazotiak jogallasarol;

2011, évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl;

2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrdl;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol;
2000. évi C. térvény a szamvitelrl;

2003. évi XCII. t6rvény az adozas rendjérél;
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- 1990. évi C. torvény a helyi adokrol;

- 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol;

- az adokrdl, jarulékokrol és egyéb koltségvetési befizetésekrsl sz0l6 egyes
térvények érvényben 1évo modositasai és mellékletei;

- 1995. évi CXVIL toérvény a személyi jévedelemadorol;

- 2011. évi CVIIL. térvény a kozbeszerzésekrdl;

- 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatdsrdl és a kézfoglalkoztatiashoz
kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasardl;

- 1993, évi XCIIIL torvény a munkavédelemrél;

- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-téieli kotelezettségekrol;

- 2011, évi CXIL tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol;

- 1999. évi XLII t6rvény a nemdohinyzék védelmérdl és a dohinytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol;

- 2009. évi XXXVII. torvény az erdorol, az erd6 védelmérdl és az
erdégazdalkodasrdl;

~ 1995, évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol,
~ 1996, évi LIII torvény a természet védelmérdl.

Kormanyrendeletek:

- 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérél,

- 370/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl;

- 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartisrél szold torvény
végrehajtésardl;

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasard! sz6ko 1992,
evi XXXIIL térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben;

- 77/1993. (V.12.) Korméanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,

¢vi XXXIIL. torvény végrehajtasardl a helyi 6nkorméanyzatok altal fenntartott
szolgaltat6 feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél;

- 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellito szervek
iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl;

- 375/2010. (XII. 31.) Korményrendelet a kozfoglalkoztatdshoz nyujthato
tamogatasokrol.
Rendeletek:

— 15/2019. (XiL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol;

— 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhdztartisban felmeriild egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamoldsi modjarol.
Onkorméanyzati normak:

- az Onkorményzat koltségvetési rendelete és azok médositasai;
- Dunatjvaros Megyei Jogii Viéros képviselo-testiiletének rendeletel az éves
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2.3.

koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a
miik&dés rendjérdl;

Dunaujvaros Megyei Jogt Véros képviselo-testiiletének mindenkor hatdlyos
rendelete a kozoktatasi intézményekben alkalmazandd napkozbeni ellatds
keretében biztositott étkeztetési téritési dijrol;

Dunaujvaros Megyei Jogt Viros képviselS-testiiletének mindenkor hatélyos
rendelete az 6nkormanyzat vagyondarol.

A GESZ f6bb feladatai:

A GESZ munkajat az alabbi 16 teriileteken végzi:

2.3.1.

2.3.2.

Ellatja a koltségvetési elbirdnyzatok tekintetében a koliségvetési szervnél és a
hozza rendelt koltségvetési szerveknél a tervezési, gazddlkodasi finanszirozasi,
adatszolgaltatéasi és beszamolasi feladatokat, Ggymint:

éves koltségveiés tervezése;

koltségvetési modositasok elGkészitése;

koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsanak feliigyelete;

normativ €s kotdtt felhasznédlast allami tdmogatdsok tervezése, elszamoldsa,
nyilvantartasa;

folyamatos, naprakész konyvvezetés, illetve egyéb pénziigyi, szamviteli,
adozasi feladatok ellatasa;

a gazdalkodassal kapcsolatos szigori szamadasti nyomtatvanyok kezelése és
kiadasa, elszdmoldsa;

a munkaerd- €s bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

Magyar Allamkincstdr részére az igényelt és rendszeres havi jelentések
elkészitése és hataridére torténd tovabbitisa;

pénzforgalom bonyolitasa, bankszamla és pénztéri készpénzkészlet kezelés;
targyi eszk6zok nyilvantartisa;

leltarozas, selejtezés végrehajtisa;

atvett pénzeszkzok kezelése;

pélyazati pénzeszkdzok elkiildnitett kezelése, nyilvantartasa,
eléiranyzatositasa;

szamlazéssal 6sszefiiggd adozasi feladatok;

évkozi és éves beszamolasi, adatszolgdltatdsi és  mérlegkészitési
kotelezettségek teljesitése;

addzassal Gsszefiiggd valamennyi tevékenység ellatasa;

statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Ellatja a szervezetfejlesziési és szervezési, valamint a sajat, belsé miikodésével
kapcsolatos feladatokat, igymint:

a GESZ miikdését szabalyozd dokumentumok elkészitése, azok
Osszhangjanak megteremiése, folyamatos karbantartésa;

az informatikai, jogi, koordinacids, ugyviteli, mindségbiztositisi, igyirat
nyilvantartasi és iktatdsi, kézbesitési és egyéb adminisztracios feladatok
rendszerének és infrastruktirdjanak kialakitasa és ezen feladatok cllatasa;



- a GESZ honlapjanak gondozasa;

- az intézmények ¢és a GESZ kozotti kommunikacio- &s feladatszervezés,
kapcsolattartas;

- szolgéltatdsok mindségi adatainak begyiijtése és kiértékelése, szikség esetén
maddositisok;

~ kapcsolattartds a fenntartéval, az intézmények vezetbivel, hatésdgokkal és
szakhatdsagokkal,

- a GESZ-t és intézményeket érintd jogszabalyok, szabvanyok figyelemmel
kisérése, azok betartasa, betartatisa, betartdsanak ellenérzése.

2.4. A GESZ vezetéjének, valamint a vezetdk sajitos feladatai:

2.4.1. A GESZ vezetdje kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
¢ 3 GESZ humaénpolitikai feladatait;
s akozétkeztetési egység altalanos szakmai tevékenységét;
e g fliggetlenitett belsd ellenérzés tevékenységét.

24.2. A GESZ széméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a vezetdk kozotti
megosztasardl a GESZ vezetdje gondoskodik, a vezetdbk feladatait, hataskorét,
felelbsségét, helyettesitésének rendjét a GESZ vezetdje hatdrozza meg.

2.4.3. Az ecgységeken, mitkddési teriileteken beliili feladatoknak, hataskordknek a
megosztasardl, a helyettesités rendjének kialakitasarol, a feleldsségek kérdéseiben
—a GESZ vezet6 jévdhagyasa mellett — a vezetdk jarnak el.

2.44. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az
alapitd, fenntarto altal a GESZ szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozéira
kotelezGen elbirt feladatokkal, hatasksrokkel.

III.
AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDJF,

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami fuggeléke, az egységek szerinti
felosztast az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke tartalmazza,

3.1. Az igazgaté:

Az intézmény vezetdje: az igazgatd.

Az igazgatd az intézmény folyamatos jogszerii €s hatékony miikddéséért, valamint az
alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezeto.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Dunanjvaros Megyei Jogh Varos Kozgyiilése
legfeljebb 5 évig terjedd hatérozott idére bizza meg, melyet palyazat el6z meg a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. térvényben foglaltak szerint,
¢s gyakorolja tekintetében Magyarorszag helyi Snkormdnyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltatéi jogokat. Az
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egyéb munkaltatéi jogokat Dunafijvaros Megyei Jogi Vares Polgarmestere
gyakorolja.

3.1.1. Az igazgato feladatai:

Altalanos irdnyitasi feladatok:

vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv mikodéséért és
gazdalkodasaért;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

a GESZ iranyitasa, munkajanak megszervezése, tevékenységek ellendrzése:;
irdnyitja és feliigyeli a GESZ vezetdinek, tovabbad a kozvetlen
aldrendeltségben lévék tevékenységét;

a GESZ Alapitdé Okiratanak, valamint Szervezeti és Mikodési
szabalyzatanak, azok moédositasanak képviselo-testilleti dontésre t6rténd
elékészitése;

a GESZ tigyrendjének jovahagyasa;

a bels6 kontrollrendszer miik6dtetése, ezen beliil:

¢ szabalyzatok kiadasa a GESZ sajat szervezetére és a miikodési korébe
vont intézmeények miikddtetésére vonatkozéan,

» a GESZ tekintetében az ellendrzési nyomvonalak, a kockizatkezelési
rendszer, a munkafolyamatba épitett ellen6rzés, az informécids és
kommunikaciés rendszer, valamint a belsé ellendrzés kialakitdsa,
megfeleld miikddtetése és a fliggetlenség biztositasa;

kiadja a vezetdk, tovabba kozvetlen alarendeltségben 1évé munkatarsak
munkakéri leirasat;

a GESZ dolgoz6inak alkalmazédsa sordn a munkakori alkalmassig és iskolai,
szakmai végzetiség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének
ellenérizietése;

a dolgozok szakmai tovabbképzésének Dbiztositisa és szakképesités
megszerzésének eldsegitése;

biztositia a GESZ ellatisi korébe tartozé intézmények zavartalan
miikddésének feltételeit;

a GESZ épiilete (helységei) és a kezelt vagyon 6rzésérol és biztonsagardl valé
gondoskodas.

Gazdalkodast érintd feladatok:

irdnyitia a GESZ munkavallaléinak munka- és bériigyeivel kapcsolatos
Iétszam- és bérgazdalkodasi feladatait;

gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének, valamint kltségvetési
beszamolo6jdnak elkészitésérol, egyeztetésérdl, elfogadasardl, végrehajtasardl,
ellen6rzésérol és szitkség szerint médositasarol;

gondoskodik a koliségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok
credményes végrehajtasirol, miikodéséhez szilkséges belsé személyi és
infrastrukturalis feltételekrol;

folyamatosan betartja, ellendrzi és ellendrizteti a GESZ-ben és az
intézményekben a gazdélkodasra vonatkozo jogszabalyokat, szabélyzatokat;
biztositja a gazdalkodds szabalyszeriiségét, betartja és betartatja a bizonylati-
¢s okmanyfegyelemre vonatkozé jogszabalyi el6irdsokat;

intézkedik az intézményi vagyon kezelésérdl, az eszkozok megbrzésérsl és
rendeltetésszerli miikddtetésérol, hasznositasarsl;



- biztositja a betekintést az iranyitd szerv részére a GESZ vagyon- és

pénzkezelésével kapesolatos nyilvantartasokba;

- gondoskodik a palyazati eljardsok sorén nyert tAmogatisok szabalyszerii

felhasznalésarol és elszamolasarsl.

3.1.2. Az igazgatd hataskore:

Altalanos, iranyitsi hataskorok:

munkaltatéil jogok gyakorlasa a GESZ munkavallaldira vonatkozéan;
fegyelmi jogkor gyakorldsa a GESZ munkavallaldi felett;

a GESZ vezetbk munkajanak és tevékenységének iranyitdsa ellendrzése,
beszamoltatisa;

az SZMSZ-ben rogzitett hatdskoroket az igazgato a jogszabalyok adta keretek
kozt barmikor magahoz vonhatja;

mindsiti a hataskorébe tartozd vezetoket és értékeli munkajukat;

gyakorolja a kiadményozasi jogot;

altalanos utasitési jogkor gyakorldsa a GESZ munkavallaloi esetében, az
adott vezetd véleményének meghallgatasa mellett;

a kozponti irattdrazas, okminymegérzés ¢&s iratkezelés biztositasa &s
cllenbrzése, ezen beliill kiemelten a személyiségi jogok védelmének
biztositasa;

szolgalati 0t betartasanak és betartatasanak biztositdsa €s ellenbrzése;
gazdatkodassal ¢és miikodtetéssel Osszefiiggd tajékoztatdk, korlevelek,
értesitések, Gtmutatdk kiadasa intézmények részére,

az éves feljitasi, beruhazasi, karbantartasi é&s kozbeszerzési terv
jovahagyasa;

az eldterjesztett straiégiai, valamint éves ellendérzési munkaterv és azok
évkozi modositasanak, tovabba az éves ellenbrzési jelentés jovahagyasa;

a GESZ feladatellatidsdhoz kapcsolodd palyazatokon valo részvétel;

a GESZ nevében ajanlatkérd beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban;
javaslattételi és kezdeményezési jogkor gyakorldsa az iranyité szerv, ill. kiilsd
szervek felé;

a dolgozok éves szabadsigiitemezésének jovahagydsa.

Gazdalkodast érinté hatiskorsk:

e a gazdasigi vezetd pénzigyi -ellenjegyzését kovetben gyakorolja a

kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogot;

» gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort;
» banki alafrasi jogosultag gyakorlasa;
» szerzddéskotési jog gyakorlasa sajat koliségvetési keretek kozott és terhére.

Az igazgato felelds:

e a3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért
e a 3.1.2. pontban szerepldé hataskérei gyakorlasdbol adodé  jogok,

kotelezettségek betartasaért;

e az ligyintézés rendjéért, a kozalkalmazotiak titoktartasi kételezettségének

betartasaért;

» az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovabbképzéséért;
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» amunkafegyelem és a munkarend betartasaért;

» a munka folytonossaganak ellenérzéséért;

* kilsd ¢s a GESZ belso ellenérzése altal megfogalmazott javaslatok alapjan
intézkedési tervek készitéséért és az abban foglaliak megvaldsitasadrt;
a GESZ eredményes mitktdéséért;

* a hataskorét meghalado tigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

* sziikséges jogi intézkedések megtételéért és az azok eredményétdl fliggd sajat
intézkedésekért;

* 2 jogszabalyok, dnkorményzati rendeletek és hatarozatok, valamint a belsd
szabdlyzatok betartasaért és betartatasaért;

e az intézményt érintd jogszabdlyi és fenntartdi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetéséért;

e szervezeti egységvezetbk egyéni felelésségének érvényesitéséért és
ellendrzéséért,

e az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,

¢ az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatasaért;
a versenyeztetési, beszerzési ¢s kozbeszerzési eljarasi kotelezettség
betartasaért;

¢ az intézményen belili munkavédelmi, tizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, polgari
védelmi, katasziréfavédelmi eldirdsok betartasadért;

¢ az dnkorményzat vezetdi dltal raruhazott feladatok szakszer(i elvégzéséért.

3.1.3. Az igazgato helyettesitésének rendje:

3.1.3.1. Az igazgatét tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja
az igazgat6 altalanos, a GESZ iranyitasaval kapcsolatos feladatait, gyakorolja
feladat és hataskorét.

3.2 Gazdaséigi vezetd

A gazdasigi vezeté kinevezése vagy megbizésa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazdsanak megdllapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetb az igazgato kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Ut betartasaval
Onailoéan gyakorolja.

A gazdasigi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezetdjének helyettese.

3.2.1. A gazdasagi vezet feladatai:

s a gazdasagi jellegh tevékenység, a gazdasdgi egység kdzvetlen irdnyitdsa,
gazdasagi dolgozok szakmai munkdjanak vezetése, szetvezése, irdnyitdsa,
ellendrzése;

e a gazdasagi egységben dolgozok munkakori leirdsainak elkészitése,
folyamatos karbantartasa;

o Javaslattétel az irdnyftdsa ald tartozé teriilet dolgozdinak felvételére,
bérezésére, jutalmazasara, felel6sségre vonas elinditdsira;

* az egység ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartdsa;

o a GESZ és a kapcsolt intézmények koltségvetési tervezési feladatainak
vezetése, tervezéshez szitkséges gazdalkodasi adatok begy(ijtése;

¢ a GESZ és a kapesolt intézmények részére jovahagyott koltségvetds kezelése;
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eléiranyzatok nyilvantartasénak feliigyelete;

a GESZ és a kapcsolt intézmények kotelezettségvallaldsainak pénziigyi
ellenjegyzése;

a GESZ és a Kkapcsolt intézmények -elbirdnyzat-modositasi igényeinek
kidolgozasa és az Snkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra
torténd elokészitése;

a szamviteli rend kialakitdsa és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének
feliigyelete;

biztositja a GESZ és a kapcsolt intézményeknél 1év6 vagyon nyilvantartasat;
részt vesz az Onkoltségszamitas, az 4ltalinos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban;

a pénziigyi- és szamviteli rend betartasa és betartatasa;

a pénzforgalom és likviditds folyamatos figyelemmel kisérése és a
koltségvetési keretek szerinti pénzeszk6zk megigénylésének biztositasa;

a gazdasagi teriiletet ¢rintden az lgyfélforgalmi rend megszervezése és
biztositasa;

a pénztar mitkddtetése és kifizetéseinek ellendrzése;

szamldzds ¢&s bevételek nyilvantartisainak megszervezése, adbdzassal
Osszefiiggd feladatok meghatarozasa az ad6térvények eldirasai szerint;
leltarozdsok megszervezése ¢s szabalyok szerinti lebonyolitdsa, dontésre
el6készitése, mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozis megszervezése;

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban az év varhatod bevételi és kiadasi
elirdnyzatainak teljesitésérdl elSiranyzat-felhasznalasi  Gtemtervet és
likviditasi litemtervet készit;

bankszamla kezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacicadas és annak folyamatos korszeriisitése:
pénzgazdalkodas szabalyszerti milkodtetésének megszervezése;

pénziigyi és szamviteli bizonylatok megérzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;
céltdmogatasok pénziigyi teljesitésének elszdmolasa;

munkafolyamatba épitett ellenGrzés megszervezése &s  folyamatos
miukodtetése;

a GESZ-en beliili gazdalkodasi feladatok koordin4lasa;

» kozponti keretek €s palydzati timogatasok elkiilénitett nyilvantartasanak és

elszamolasanak biztositasa és ellendrzése;

a gazdalkodast érint§ szabalyzatok elkészitése, elkészittetése;

részt vesz a GESZ éves kockézatfelmérésébe;

a gazdasagi feladatok, folyamatok ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa,
folyamatos karbantartésa, feliilvizsgalata;

terliletét érinté kockézatok csSkkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyet az igazgatd hagy jova;

kovetkez6 €vi kockazatfelmérést megelézien beszamol6t készit a targyévben
megtett intézkedések hatdsairol.

3.2.2. A gazdasagi vezet$ hataskore:

a 3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal sszefiiggd tevékenységek ellendrzése;
a szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazddlkodéssal Gsszefiiggden
altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;
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kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa a GESZ szabalyzatanak megfelelden;
pénziigyi ellenjegyzési jogkdr, banki aldirdsi jog gyakorlasa;

kiils§ cégek és az dnkormanyzat kapcesolddo osztalyai felé képviseleti jog;
gazdasagi feladatok iranyitasa és clien6rzése,

az intézmények szdmdara a kiltségvetési pénzgazdilkodast és a szamviteli
fegyelem betartasat érinté tajékoztatok, modszertani Gtmutatok, értékesitések
elkészitése és kiaddsa, cz iranyd tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, elienbrzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat elldté munkatdrsak
szakmai irdnyitasa;

egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt 4116 munkavallalok esetében,
valamint a szolgalati it betartasanak ellendrzése;

¢ a GESZ és a kapcsolt intézmények egytittmiikddéséhez javaslatok megtétele;
e a feladatkorébe tartozd intézményi szabalyzatok el8készitése, véleményezése

€s javaslattétel;
elkésziti, elkészitieti a dolgozok éves szabadsag Gtemtervét;

o feladatkorébe tartozd jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, belsd

szabalyzatok betartasa, betartatasa.

3.2.3. A gazdasagi vezet6 felelos:

e a3.2.1. pontban szerepl$ feladatok ellatdséért és végrehajtasaért;
s a3.2.2. pontban szerepld hataskérok gyakorlasabol adodoé betartasaért;

e & o 0

a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és
szabalyszerliségéért,

a valtozo munkabérek elszamolasi szabalyainak érvényesitéséért,

a munka- és bériigyi, bérgazdalkoddsi nyilvantartasok vezetéséért;

a munka folyamatossagaért és a hataridék betartasaért;

az irdnyitdsa alatt 1évd dolgozdk esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati (it betartasaért;

az  intézmény  koltségvetési  gazdalkoddsanak  jogszabaly  szerinti
mifikidtetéséért;

a hatalyba 1évo jogszabalyok munkatarsakkal torténdé megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorskre el6irt
képesitések meglétének ellenbrzéséért, megszerzésik biztositasaért.

3.2.4. A gazdaségi vezetd helyettesitésének rendje:

A gazdasagi vezet6t tavollétében a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti, aki ez id
alatt cllatja a gazdasagi vezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.

3.3. Elelmezésvezets

Az élelmezésvezetd az igazgato ¢lelmezési feladatok korére kiterjedd helyettese.

A GESZ élelmezési teriiletének és feladatainak felelds vezetdie.

Az élelmezésvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitdsa az igazgatd hataskérébe tartozik.

Az élelmezésvezetd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatdsa tekintetében a szolgalati (it betartasaval
onalldan gyakorolja.

3.3.1. Az élelmezésvezetd feladatai;
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az €lelmezésvezetd feladatait a GESZ-hez tartozé kozoktatasi intézmények
étkezéssel kapesolatos feladatainak megszervezése, koordinalésa,
figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasait, :
figyelemmel kiséri Dunatjvaros Megyei Jogi Viaros Onkorméanyzata
Kozgyiilésének a kozoktatasi intézményekben alkalmazandé napkézbeni
ellatas keretében biztositott étkeztetési dijrol szolo rendeletek valtozasait,
tajékoztatja az éikezéssel foglalkozd kollégakat az ket érintd valtozasokrol,
folyamatos kapcsolattartas az étkeztetést biztosito céggel,

kapcsolatot tart az étkezési program képviselbjével, és tovabbitja felé a
programmal kapcsolatban felmertilt problémadkat, kéréseket,

meghatarozza az étkezési téritési dijak beszedésének id6pontjait a kdzoktatasi
intézményekben,

* megszervezi ¢s kialakitja a beszedett dijak bankba t6rténd elszallitasat,
» kialakitja az étkezési téritési dijak beszedésének, tulfizetések és hatralékok

kezelésének modjait,

részt vesz a nyari napkdzis tdborral kapcsolatos palyaztatasi, kivalasztasi
folyamataban, a nyari napkdzis tdbor lebonyolitisaban,

intézményenkénti nyilvantartast vezet a beszedett dfjakrol, a megrendelt
adagszamokrdl, illetve a kedvezményes étkez6krdl,

begyiijti és Osszesiti a téritési dijak befizetésével kapcsolatos adatokat,
melynek eredményét meghatarozott idére leadja a kényvelésre,

hatdridére adatot szolgaltat a fenntarté kérésének megfelelden étkezéssel
kapcsolatos téméaban,

biztositja az analitikus nyilvantartas fokdnyvi konyveléssel valé egyezdségét,

o felsoroltakon kivill kételes elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel a

szervezet vezetdje meghizza,

részt vesz az Onkormanyzatok tdmogatdsdval kapcsolatos igények
felméréséhez, médositasaihoz és elszdmolasdhoz kapcsolatos adatszolgaltatas
pontos, hataridében t3rténd elkészitésében,

3.3.2. Az élelmezésvezetd hataskore

¢ a3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal Ssszefiiggd tevékenységek ellendrzése;
e altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem

betartasa érdekében;

* kiadményozasi jogkdr gyakorldsa a szabalyozasnak megfelelden;
+ teljesitésigazolasi jogkdr gyakorlasa az étkezéssel kapcsolatosan;

kepviseleti jog az onkormanyzat szervezeti egységeivel és kiilsds cégekkel
szemben;
a feladati korébe tartozo tevékenységek irdnyitasa és ellendrzése;

e az intézmények ¢lelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatok,

értesitések elkészitése €s kiaddsa, ez irdnyd tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenbrzése, a beosziott munkatarsak szakmai
irdnyitasa;

az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt alld teriilet munkavéllaléi
esetében, valamint a szolgalati 0t betartasanak ellenbrzése;

a feladatkorébe tartozd intézményi szabdlyzatok eldkészitése, véleményezése
¢s javaslattétel;

a feladatkdrébe tartozod jogszabdlyok, onkormanyzati rendeletek, belsé

14



szabdlyzatok betartatdsa,

3.3.3. Az élelinezésvezetd felelds:

¢ a3.3.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

¢ a3.3.2. pontban szerepl$ hataskdrok gyakorlasabdl adédok betartasaért;

* a folyamatos, hatékony és gazdasdgos feladatellatss feliigyeletéért, az
élelmezési feladatok ellatasanak szervezéséért;

o az élelmezési terlilet —mikodéséért, ligyintézés  rendjéért  és
szabalyszer(iségéért;

» ateriiletére vonatkozd jogszabélyok, belsé szabdlyzatok érvényesitéséért;

» amunka folyamatossagaért és a hataridék betartasaért;

» a munkatdrsak esctében a személyes felel6sség érvényesitéséért, a szolgalati
it betartasaért;

e a hatalyba lép6 jogszabdlyok munkatdrsakkal t6rténé megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

e a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakérdkre elbirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.3.4. Az élelmezésvezetd helyettesitésének rendje:

Az élelmezésvezetdt tavollétében az élelmezési tigyintézd helyettesiti, aki ez id6
alatt ellatia az élelmezésvezet feladatait, gyakorolja hatiskorét és viseli
feleldsségét.

3.4. Erdészeti és parkfenntartisi vezeti:

Az erdészeti €s parkfenntartisi vezetd az igazgatd erdészeti, parkfenntartasi
karbantartasi feladatok korére kiterjedd helyettese.

A GESZ erdészeti ¢s parkfenntartasi teriiletének és feladatainak felel6s vezetdje.
Az erdészeti és parkfenntartdsi vezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy a megbizis visszavondsa, dfjazdsdnak megdllapitisa az igazgatod
hataskorébe tartozik.

Az erdészeti ¢€s parkfenntartdsi vezetd az igazgaté kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett litja el feladatait. Hataskorét a feladatkdrének elldtasa
tekintetében a szolgalati Ut betartasdval dnalléan gyakorolja.

3.4.1. Az erdészeti és parkfenntartasi vezetd feladatai:

— Erdd és parkteriiletek gondozasa, fejlesztése, feladattervek készitése.

— Erdb és parkteriiletek munkainak tervezése, szervezése, iranyitasa.

— Erdémiiveléshez kapesolddé feladatok ellatisa, hatdsagi egyiittmitkodés.

— Erdészeti feladatok ellatasa, ellen6rzési, hatosagi feladatok végzése.

— Kapcsolodd koztisztasagi feladatok ellatasa.

— Eszkdzok, gépek és berendezések iizemeltetési, karbantartasi feladatai.

—  Munkaellatasi, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi feladatok ellatisa.

— Vegyes kodzszolgaltatasi, kiztisztasagi feladatok ellatasa.

— Feladatai k6z€ tartozik Dunatjvéros kdzigazgatasi teriiletén a teriilet-
tizemeltetési feladatok korében ellatott alabbi tevékenységek szervezési,
iranyitasi feladatainak ellatasa:

— erddfenntartds, és erdészeti munkalatok végzése,
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— parkfenntartés, és kézparkok zoldteriileteinek fenntartasa,
~  koztertileti hulladékgy(ijté edények karbantartasa,

- kozteriileti miitargyak €s berendezések karbantartasa,

— kozteriileti jatszoeszkozok karbantartasa,

— varosi kilaté karbantartasa,

~ kozteriileti tinnepi ziszl6zas,

— dr. Molnar Laszlo emlékpark fenntartésa,

- védmii z6ldteriileteinek fenntartasa,

—~ egyéb 6nkormanyzati zold feliiletek karbantartdsa.

3.4.2. Az erdészeti és parkfenntartasi vezetd hatdskore:

a 3.4.1, pontban felsorolt feladatokkal sszefiiggd tevékenységek ellendrzése;
altaldnos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénzigyi fegyelem
betartasa érdekében;

e kiadményozisi jogkor gyakorlasa a szabalyozasnak megfelelden;
o teljesftésigazolasi jogkér gyakorldsa az erdészeti és parkfenntartdsi

tevékenységgel kapcsolatosan,

képviseleti jog az Onkorményzat szervezeti egységeivel és kiilsds cégekkel
szemben az erdészeti €s parkfenntartasi tevékenységgel kapesolatban;

a feladati k6rébe tartozo tevékenységek irdnyitdsa és ellendrzése;

az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt 4116 teriilet munkavallaloi
esetében, valamint a szolgalati Gt betartasanak ellendrzése;

a feladatkorébe tartozé intézményi szabdlyzatok clokészitése, véleményezése
és javaslattétel;

a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok betartatasa, betartatdsa;

3.4.3. Az erdészeti és parkfenntartasi vezetd felelds:

a 3.4.1. pontban szerepld feladatok elldtasaért és végrehajtisaért;

a 3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartdséért;

a folyamatos, hatékony és gazdasdgos feladatellatds feliigyeletéért, az
erdészeti és parkfenntartdsi feladatok ellatasanak szervezéséért;

az erdészeti és parkfenntartdsi teriilet mikodéséért, {igyintézés rendjéért és
szabalyszeriiségéért;

e a terfilotére vonatkozo jogszabalyok, belso szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossagaért és a hataridok betartasaért;

» a munkatirsak esetében a személyes felel6sség érvényesitéséért, a szolgalati

ut betartasaért;

a hatdlyba lépd jogszabdlyok munkatdrsakkal torténd megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorskre eléirt
képesitések meglétének eliendrzéséért, megszerzésik biztositasaért.

3.4.4. Az erdészeti és parkfenntartasi vezetd helyettesitésének rendje:

Az erdészeti és parkfenntartisi vezetdt tavollétében a helyetiese helyettesiti, aki ez
id6 alatt ellatja a vezetd feladatait, gyakorolja hataskorét &s viseli feleldsségét.
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3.4.5. Erdészeti csoport:

Vezetdje az Erdészeti csoportvezetd, aki tevékenységét kdzvetlentil az Erdé-
szeti és parkfenntartasi vezet irdnyitasival végzi.

Feladatai:
» [Erdészeti lizemterv elékészitése, jovahagyatésa, feladatainak folyamatos
iitemezett elvégzése.

¢ ErdSmiivelési fakitermelési és fenntartasi feladatok végrehajtatasa, el-
lendrzése, szervezése,

Erdotelepitési, feltjitasi feladatok végzése.
Jarulékos erdémiiveléshez kapcsolodd feladatok végrehajtatasa ellendr-
zése.
e Kapcsolodo névény-egészségiligyi, kdrnyezetvédelmi feladatok ellstasa.
o FEllatja az egyéb rabizott feladatokat.

3.4.6. Parkfenntartasi csoport:

Vezetdje a Parkfenntartasi csoportvezetd, aki tevékenységét kozveileniil az Er-
dészeti és parkfenntartasi vezet6 iranyitasaval végzi.

Feladatai:

» Parkfenntartasi tervfejezet kidolgozasa, fejlesziése, jovahagyatasa, fel-
adatainak folyamatos litemezett elvégzése.

o Parkmiivelési és fenntartasi feladatok irdnyitasa, ellendrzése, végrehajta-
tasa.

Parképitési, felnjitdsi feladatok végzése.

Diszndvény telepités és gondozis.

Kertépités, fenntartas és gondozas.

Jarulékos parkmiiveléshez kapcsolodo feladatok végrehajtatasa ellenér-
zése.

Kapcsolddd novény-egészségiigyi, kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa.
Ellatja az egyéb rabizott feladatokat.

3.4.7. Partvédelmi csoport

Vezetdje a Partvédelmi csoportvezetd, aki tevékenységét kdzvetleniil az Erdé-
szeti €s parkfenntartasi vezetd irnyitasaval végzi.

Feladatai:

e A viéros Duna-pari teriiletén a zoldfeliilet karbantartdsa

¢ Novényzet apolasa, pétlasa

* A Dunai l6szplaté megcsuszésa ellen kialakitott felszini létesitményei-
nek zoldfeliilet fenntartasa

3.4.8. Miiszaki csoport:

Vezetdje a Miiszaki csoportvezetd, aki tevékenységét kozvetleniil az Erdészeti
¢s parkfenntartdsi vezetd iranyitasaval végzi.
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3.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

* az igazgaté — teljes korlen €s mindenre kiterjed6en (kiilsé cégek, és
személyek felé, onkorményzat testilletei felé, illetve megbizasukbol kiilsé
cégek és személyek felé);

* a gazdasagi vezeté — az igazgatd tavollétében Altaldnos, irdnyitési feladat és
hataskdr illetéen mindenre kiterjedoen, illetve a koltségvetési gazdalkodss és
a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli jellegli kérdésekben teljeskoriien &s
mindenre kiterjed6en;

¢ az ¢lelmezésvezetd — az étkeztetéssel kapesolatos kérdésekben teljeskoriien és
mindenre kiterjedSen.

3.6. A szervezet munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. tdrvény — figyelembe véve a 77/1993. (V.12.) korményrendeletben
foglalt végrehajtast —, valamint a munka tSrvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
szerint torténik.

A kozalkalmazoiti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon
Iétre 3 honapos probaidé kikotésével, a torvényben és a végrehajtasi kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjan.

A min8ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban, hatdrozott idére
sz0106 keresetkiegészitésben részesithetok.

3.6.1. A palyazati eljarasra vonatkozé dltalanos szabalyok

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony nyilvanos palyazat alapjan iétesithetd. Csak
olyan kozalkalmazottat lchet kinevezni, aki a pélydzaton részt vett és a palyazat
feltételeinek megfelelt.

Az el6z6 bekezdésben foglaltaktdl eltéréen nem kell palyazatot kiirni:

o 4thelyezés esetén;

¢ olyan munkakdr vagy vezeté megbizas esetén, amely tekintetében - kilencven
napon beltll - mér legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyézati
felhivas kiirasara,

¢ a munkakdér haladéktalan betSltése a folyamatos ellatis biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez
szitkséges személyi feltételek mds munkaszervezési eszkdzokkel nem
biztosithatok,

o helyettesitésre, vagy meghatdrozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatisara
sz016 hatdrozott idejil kdzatkalmazotti jogviszony I€tesitése esetén, vagy

» ha ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja.

A fentieken til nem kételez0 palyazat kiirasa a kévetkezd munkakdrokre:

o fokdnyvi kényveld;
¢ munkaligyi el6ado,
* pénziigyi ligyintéz6,
* pénztaros,
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e rendszergazda,
s dlelmezésvezetd,
e ¢lelmezési ligyintézo,

3.7. Dolgozdk

A GESZ-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésitk
rendjét a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.8. A Gazdasagi Ellatoé Szervezet szervezeti egységei:

A létszadm egysége az dllashely, ami azonos egy természetes személy heti 40 éraban
torténd foglalkoztatasaval.

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet az engedélyezett 1étszamat, a dolgozék munkaidejét —
jogszabalyok meghatarozta keretek kozott — szabadon megallapitva tolt be.

3.8.1 Igazgatd
Az igazgato feladatait, hatdskorét és felelosségét a 3.1, szakasz és alfejezetei rogzitik.
3.8.2. Belsd ellentrzés

Az igazgaté az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsara vonatkozéd jogszabalyi
kotelezettségét a fenntarté altal biztositott fliggetlen bels6 ellendrrel latja el.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossigot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzdtt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A belsd ellendr szakmai tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgdlva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgaté és
vezetok részére,

A belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartisért felelés miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1év tanicsadési tevékenységek kivill mas tevékenység végrehajtisdba
nem vonhaté be. A belsd ellenr munkijit a nemzetkdzi, valamint az
allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok  figyelembevételével, valamint az igazgatd altal jovahagyott Belsd
Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

3.8.3. Gazdasagi kozpontban foglalkoztatottak munkakorei:
— gazdasagi vezetd €s helyeites,
— f8konyvi kdnyveldk,
— pénziigyi lgyintézok,
— gazdasagi ligyintézok,
— pénztiros,
- pénztaros/titkar,
~  munkaiigyitigyintézdk,
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— gazdasagi koordinatorok,
— élelmezésvezetd,

— ¢lelmezési ligyintézok,

—  sofbr/karbantarto.

3.8.4. Erdészet és parkfenntartasban foglalkoztatottak munkakorei:
~  vezetd €s helyettes
—  mivezetdk,
— csoportvezetok,
— gépi kaszasok,
— gépkezeldk,
- fakitermel6k,
— kertészeti munkésok,
— karbantartok,
— takarito,
— segédmunkasok.

3.9. A miikddés rendje

3.9.1. Munkaid6
A munkaid6 heti 40 ora.
Az altaldnos munkarend:
hétfotol — péntekig 7:00—15:00
a vezetbk eltérd munkarendet, munkakezdés és befejezést s
meghatdrozhatnak a havi munkaidokeret betartdsival, az igazgato
engedélyével.
Részfoglalkozasu dolgozok esetében a heti, illetve havi 6raszam teljesitését alapul
véve a vezetd ettdl eltérd munkabeosztast engedélyezhet a feladat elvégzés
ellendrzése mellett.
Munkaidén tali, illetve hétvégi munkavégzés csak a vezetd kezdeményezésére, az 6
irasbeli engedélyével lehetséges €s legalabb két fonek az adott munkahelyen kell
tartdézkodnia.
A GESZ székhelyén, valamint a kapcsolt intézményekben a munkaidén tuli, illetve
hétvégi munkavégzésrdl szolo engedélyt a porta-szolgilat részére kell leadni.
Engedély nélkiili benntartézkodas fegyelmi vétségnek mindsiil.
A dolgozdknak a munkahelyre érkezésrél és tavozasrol jelenléti ivet kell vezetniiik.
Hoénap végén a jelenléti ivet a kozvetlen felettesek alairasukkal igazoljak. Az
igazgat6, valamint a vezetbk munkaideje koteflen, jelenléti iv vezetésére nem
kotelezettek.
A munkaidb-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan, illetve a
munkaiddkereten feliil végzett munka esetén szabadid6 jar, ami nem Ichet kevesebb a
végzett munka id6tartamanal.

3.9.2. A GESZ tigyfélfogadisa

A Gardasagi Kozpont iigyfélfogadast tart.

Az ligyfe€lfogadas idOpontja a GESZ székhelyén:
hétf6tol — csiitdrtokig:  9.00 — 15.00
pénteken: 9.00 - 12.00
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Az ugyfélfogadast tartd szervezeti egységek, illetve dolgozok kijeldlése, a fogadas
helyének, rendjének szabalyozasa a vezetdk feladata.

Az esetlegesen eltérd tgyfélfogadasi rendeket a vezetdk javaslata alapjan az igazgatd
engedélyezheti,

Az ugyfélfogadési rendet az érintett iroddk ajtajara, jol lathatd médon ki kell
fiiggeszteni.

3.9.3. Ugyeleti szolgalat

A GESZ, illetve a kapcsolt intézmények zavartalan miikddése érdekében,
amennyiben fontos és soron kiviili feladatra vagy felkésziilésre van sziikség
rendkiviili tigyelet, tulmunka, illetve készenléti szolgalat rendelhetd el.

Az igazgat6 minden, a szervezetbe tartozé kozalkalmazott, a vezetdk az irdnyitasuk
ala tartoz6 dolgozok szamara rendelhetnck el rendkivilli tdlmunkat, ligyeleti,
készenléti szolgalatot.

3.9.4. A helyettesités rendje

A kapcsolt intézményekben, valamint a kézpontban folyé munkat a dolgozok
idéleges vagy tartos tdvolléte nem akadéalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk vonatkozasdban az igazgatd, egyéb
dolgozok vonatkozisdban a vezet6k feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban meg kell hatarozni.

3.10. Az intézmény munkajit és irdnyitasat segito testilletek, szervezetek, kizosségek

Az 1gazgatd és a szakmai vezet6k a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka,
a racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozdodnak
¢s tqjékoztatast adnak a szamukra biztositott forumokon.

3.10.1. Az intézmény irdnyitasat segité testiiletek

o vezetdi értekezlet (igazgatd, vezetdk &s az adott tigyben
érintett/meghfvott dolgozok egyiittes megbeszélése)
» munkaértekezletek egység szinten

3.10.2. Vezetdi értekezlet

amely véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket;
e az intézmény dolgozodit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, feltjitdsok rangsoroldsat;
az intézmény mitkodésével dsszefliggd terveket, szabalyokat;
mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a munkaérickezlet
tagjai az értekezlet clé terjesztenek.

Az igazgat6 legaldbb havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetd értekezleten részt vesznek:

s igazgatd;
o pazdasdgi vezetd,
e gazdasagi vezeto helyettes,
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o ¢lelmezésvezets,
» crdészeti s parkfenntartasi vezeto.

A kibdvitett vezetOi értekezleten részt vesznek a feladatban, targyalt témaban érintett
kollégak sziikségszeriiség esetén

3.11. A kéltségvetési szervvel kizalkalmazotti jogviszonyban illok dijazdsa
3.11.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatoitak alapilletménye, illet-
menykiegészitése, illetménypoétiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
18dve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megdllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziten.
Az illetményt a targyhét kovetd hé 10. napjaig kell kifizetni.
A kdzalkalmazott a bet6ltdtt munkakor fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult,

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatarozni.

3.11.1.1. Vezetdi potlék
A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasi kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétiékalap
250%-a.

- vezetbi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potiékalap 150%-a.

3.11.1.2. Cimpétiék
A Kjt. 71. §-a alapjén a fétanacsost, a fémunkatdrsat, a tanacsost, valamint a munka-
tarsat cimpotlék illeti meg.
A pétlék mértéke:
e a fotandcsosi cim esetén a potlékalap 100%-a,
e a fomunkatarsi cim esetén a pétlékalap 75%-a,
e tanacsosi cim esetén a potlékalap 50%-a,
» munkatarsi cim esetén a potiékalap 25%-a

3.11.1.3. Idegennyelv-tudési potlék

Ha a kdzalkalmazott olyan munkakort t5lt be, amelyben a magyar nyelv mellett meg-
hatérozott idegen nyelv rendszeres hasznélata szitkséges, jogosult az idegennyelv-
tudasi potickra.

Az idegennyelv-tuddst &llamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyit-
vannyal, vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

A pétlek mértéke kozépfokh nyelvvizsga esetén a potlékalap 50%-a, felséfokt nyelv-
vizsga esetén a potlékalap 100%-a.

3.11.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
3.11.2.1. Jutalom
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A kiemelked®6, illetbleg tartdsan jo munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltaté juta-
lomban részesitheti.

3.11.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv allomédnyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy més
szerz6dés alapjan dijazds a munkakori leirasa szerint szdmdra eldirhatd feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan eldzetesen frasban kitétt szerz6dés e
rendelet szabdlyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzOdésben ki kell kétni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv allomanyaba tartozoé személyt, ha a szerz8désben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradékialanul eleget tett,

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzédés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az irényitd szerv &ltal szabdlyozott feladatok elvégzésére kithets.

3.11.3. Egyéb juttatasok
3.11.3.1. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkédba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras kériilményeiben valtozas 4llt be, azt a koltség-
vetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

3.11.3.2. Telefon hasznalat

A vezetékes €s mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

3.12. A munkavégzés teljesitése, munkakiori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezet6je 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarha-
td szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore betoliésével 8ssze-
fiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy més személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jét az arra vonatkozd szabi-
lyoknak ¢és el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitisainak, valamint a szakmai elvéra-
soknak megfelelten kiteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
siilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— a tanuldk személyiségi jogaihoz fiiz6do adatok,
— az alkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koliségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.13. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkal-
mazottainak el6 kell segitenilik.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirdsokat:

— A koltségvetési szervet €rinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetbje, vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tényck objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koliségvetési szerv j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koériillménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységé-
ben zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbé
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tarto-
zik.

— A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az tijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a kéltségvetési szerv veze-
t6je engedélyével adhato.

3.14. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a kdltségvetési szerv vezetbje jogosult, egyéb esetckben a kézvetlen
munkahelyi vezeto.

24



Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl
520616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, s kivett szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni.
A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi ligyintézé fe-
lel6s.

3.15. Munkakirik ataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt alkalmazottak munkakérének dtadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,

— az atadasra keriild eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévik alairasat.
Az 4tadas-4tvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti fe-
lettes vezet6 gondoskodik.

3.16. Egyéb szabilyok
— Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakimai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa térités-
mentesen toriénhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiadasa
csak a vezets engedélyével térténhet.

4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetSje elbzetes engedélyével lehet
igénybe venni,
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A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevéielének és haszna-
latAnak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kdvetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetends dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga stb.

5. Kdrtéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered$ kételezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kzatkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
Jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz tekin-
tetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadotit €s atvett anyagban, 4ruban is-
meretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jar6 veszte-
ség mertckét meghaladé hidny. A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott
koézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzeésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemieges kotelezésnek van helye. A kar &sszegé-
nek meghatdrozasanal a Kjt. 82-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Torvénykonyve
179-183.§-a az iranyado.

6. Anyagi felelésség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fo-
lyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott mun-
kahelyén vagy mas megbrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasz-
nalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahe-
lyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

7. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositsi rendje

A kbltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell elldtni.

A koltségvetési szerv sajét bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A helyiségek ¢s berendezések hasznalatara vonatkozé elSirasokat kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

8. A kiltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozd csak a vezet6 engedélyével helyezhets ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kGrnyezet, a természet karositisara §sztondzne.

IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgaté felelds a bels6 kontrollrendszer keretében — az intézmény minden szintjén érvé-
nyesiilé — megfelelé kontrollkémyezet, kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids €s kommunikaci6s rendszer, valamint nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodietéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsd sza-
balyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

s az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabdly-
szeriiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel;

e az cszkozokkel és a forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlas-
ra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

e megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre;

e a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara és dsszehangolasara vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasra keriiljenck a modszertani Gtmutatok figyelembevételé-
vel.

A belstd kontrollrendszert az allamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszeriani
ttmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és mikddtetni.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az &llamhaztartasi kiilsé

ellen6rzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékeny-
séget végzok altal megfogalmazott ajanlasokat, javaslatokat

V.

AZ INTEZMENY SZABALYZATAIL ELJARASRENDJEI

o Szamviteli politika,
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Szamviteli Szabalyzat,

Szémlarend,

Ugyrend,

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rend-
jének szabalyzata

Eszk6z6k és forrasok éri¢kelési szabalyzata,

Bizonylati rend, bizonylati szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositisénak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Gépjarmil izemeltetési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

Helyiségek €s berendezések hasznélatdnak szabalyzata,

Szellemi és anyagi infrastruktiira magéancéla igénybevételének szabalyzata,
Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabilyozasarol,

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat,

Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat,

Szabélyzat a kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendiérél
Tilizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat

Belsé Kontroll Kézikdnyv,

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Az ellenérzési nyomvonalak gylijteménye,

Iratkezelési és iratselejiezési szabalyzat

Belso Ellenérzési Kézikonyv

VL
VEGYES RENDELKEZESEK
9.1. Feladat megosztis

Az SZMSZ rendelkezéseit a GESZ és a kapcsolt intézmények kozott alairt
egylittmiikdési megallapodas keretei kozt kell alkalmazni.

9.2. A GESZ belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje

Az igazgatd, valamint a vezetdk folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai
kompetencidjukba tartozokkal, a megfeleld szolgalati Gt betartisa mellet a kdvetkez8k
szerint:

. az Onkorményzat vezetésével;

. a Polgirmesteri Hivatal azon igazgatésigainak, osztdlyainak
vezetbivel, munkatarsaival, akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;

28



. a Kapcsolt Intézmények vezetdivel, gazdasagi koordinatoraival;
. szerz$do, szolgaltatast végzd partnerekkel;
. kozoktatasi intézményekkel, tanulokkal, sziilokkel, pedagogusokkal.

Amennyiben tivollétilkben vagy felhatalmazasuk alapjan ezt a GESZ beosztott
tigyintézd munkatarsukra esetileg atruhazzak, agy a megbizott munkatars beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GESZ vezet6i és ligyintéz6i feladataik ellatdsdval Osszefiiggésben kapcsolatot
tartanak a szolgalati it betartdsaval és beszamolasi kotelezettség mellett:

) az Intézmeények vezetbivel és gazdasagi munkatarsaival, dolgozokkal,
. MAK, NAV, Kozbeszerzések Tandcsa, valamint egyéb kiilsd
szervekkel.

A gazdasdgi munkakorben alkalmazoit munkatdrsak az iranyité szervekkel és
hatosdgokkal kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 6nallé intézkeddseket nem
tehetnek és megbeszéléseikrdl kdzvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek.

9.3. A belsd kapcsolattartas

Az imézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miik§dési terliletét érinti, az intézkedést megeldzben
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések,
9.3.1.  Akiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, koltségvetdsi intézményekkel (pl. szakképzéd
iskolak) egyiittmiitkddési megallapodast kothet.

93.2.  Egyiittmikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GESZ a helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel,
kdltségvetési intézményekkel szakmai egylittmiikddést, tartalmas kapesolatot épit ki és
4pol, amelynek elsbdleges és alapveté célja a GESZ miikddésének, szakmai
felkésziiltségének javitasa.

9.3.3. Uzleti kapcsolatok

A GESZ feladatainak eredményesebb elldtasa érdekében kapesolatot tarthat fenn olyan
gazdilkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb
szinvonall szakmai munka ellatasat.

9.4, Kézérdekii adatok nyilvinossigra hozataldnak rendje.

A jogszabalyban eldirt, kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozatala és ezen adatok
aktualizaldsa a GESZ hivatalos honlapjan torténik.

9.5. Intézményi 6v6-, védérendszabilyok ¢&s eldirdasok
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10.1.

A GESZ minden dolgozojénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatokban
foglaltakat.

9.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetiségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§
(1) bekezdés c) pontjanak rendelkezése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kistelezetiek:

igazgato,

gazdasagi vezetd,

az intézmény kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felru-
hazott munkavallaloi,

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének a kitelezett:

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas Iét-
rejdtte,

munka- vagy feladatkor betSltése érdekében azt megeldzben,

a vagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor meg-
sziinését kovetd 15 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetéen
2 ¢venkeént, az esedékesség évében junius 30-ig kel teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

a munkavallalé beosztasanak, munka- vagy feladatkrének megvaltozdsa, to-
vabba jogviszonydnak megsziinése és egyidejiileg Uj jogviszony létesitése ese-
tén, ha a kordbbi Uj jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér is vagyon-
nyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg;

a munkavallalo foglalkoztatdsira irdanyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
séggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatait az Onkorményzat, a gazdasagi vezetd és a tovabbi
vagyonnyilatkozatok 6rzésével — mint érzésért felelos személyt — az igazgaté a mun-
kaligyi el6ad6t bizza meg, aki e mindségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény rendelkezéseinek megfelelden koteles el-

jarni.

VIL
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

A GESZ szaméra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
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hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat e szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni,

10.2. Az igazgaté belsé utasitisokat, modszertani- és iigyrendi utasitasokat ad ki, melyekben
a GESZ egészét és egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

10.3. A vezet6k sajit miikddési teriiletiikre vonatkozoan belsé utasitdsokat adhatnak ki
munkatarsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
az igazgato utasitdsaival, valamint a felsébb jogszabalyokkal, rendeletekkel. A vezet6k
utasitasai csak sajat irdnyitdsuk ald esé teriiletek tigymenetére terjedhetnek ki.

10.4. A mas szakmai teriilet ligymenetét és rendjét érint6 javaslatokat az igazgatonsl kell
kezdeményezni.

10.5. Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabilyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartdsa ¢s jogszabdlyl kovetése, aktualizaldsa a mukodes alapfeltételének
mindsiil,

10.6. A vezetSk felelossége, hogy az SZMSZ és melléklete, valamint a GESZ szabalyzatai a
beosziott dolgozok részére barmikor hozzaférhetdk és megtekinthetdk legyenek.

10.7. Az SZMSZ Dunaljviros Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgyiilésének
jévahagyasaval 2023. oktéber 1. napjén 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

10.8. Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg batélyat veszti a Dunafijvaros Megyei
Jogh Varos Onkormanyzata Kozgytlésének 571/2022. (XIL.15.) hatarozataval
jévahagyott modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Dunagjvaros, 2023. szeptember oij
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Farkasné Voros

igazgat6

Jovahagyom:
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