Dunaujvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet
2400 Dunaujvaros, Dozsa Gyorgy ut 35/A.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2025, januar 1-t51



I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. Dunatijvaros Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az Snkormanyzatokrol sz016 2011, évi CLXXXIX,
térvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi kévetelményeinek megfeleloen a 436/2023.
(VIL.31.) hat4rozataval hagyta jova a Dunagjvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet modositott
Alapité Okiratat.

1.1. Az intézmény ¢lnevezése:
Dunatjvéarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet

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

1.3. Az intézmény székhelye és elérhetGségei:
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.
Tel.: 06-25-403-877
Fax: 06-25-401-813
Email: dunaujvgesz@gmail.com
Web: dunaujvarosigesz.hu

1.3.1. Az intézmény telephelye:
2400 Dunaujvaros, Papirgyari ut 7.
2400 Dunatjvaros, Baracsi Gt 47/A.

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

1.5. A koltségvetési szerv fenntartdja, székhelye:
Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata,
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Feliigyeleti szerve, székhelye: )
Dunatjvaros Megyei Jog Varos Onkormanyzata,
2400 Dunaujvéros, Varoshaza tér 1-2.

{ranyito szerve, székhelye: )
Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,

2400 Dunaujvaros, Véroshaza tér 1-2.

1.6. Az intézmény jelzdszamai.

Torzskdnyvi azonositdoszama: 801939

KSH statisztikai szamjele: 15801931-8110-322-07
Addszama: 15801931-2-07
Addalanyisag: altalanos forgalmi ado alanya



Szamlavezetd pénzintézet: Ké&H Bank Zrt.

1.7. Az intézmény bankszdmlaszama: 10400463-50526678-88671001

1.8.

1.9.

1.10.

1.10.1.1.

1.11.

Az intézmény jogilliasa, gazdilkodisi jogkore:

Onall6 jogi személy, 5nalléan miiksd6 és gazdalkodé koltségvetési szerv.

Az Onkorméinyzat koltségvetési rtendeletében meghatdrozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil 6nélléan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd, akit az alapitd Onkorméanyzat
képviseld-testillete hatarozott idére nevez ki.

Az intézmény miikodési kore:

Az 1.11.1. pontban megnevezett intézmények vonatkozasaban s szervek részére
végzett pénzligyi-gazdalkodasi feladatok ellatdsa kiiloén egylittmiikodési
megallapodas alapjan.

Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: Gazdasagi kizpont.

Az intézmény gazdalkodasi alapfeladatat, a vagyonkezelés rendjét a
gazdalkodasrol szold jogszabalyok, valamint Dunatjvaros Megyei Jogh Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének mindenkor hatalyos vagyonrendelete
hatarozza meg.

A Gazdasagi kdzpont részletes feladatait tigyrendje rogziti.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata szakagazati besorolédsa:

Dunatjvaros Megyei jogi Véros Onkorményzata fenntartiséban 1évé azon
koltségvetési szervek pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak az ellatasa kiilén
egyiittmikédési megallapodas alapjan, melyek éves atlagos statisztikai
alloményi 1étszama a 100 {6t nem éri el.

Szakagazat szama és megnevezése:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre,
- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.11.1. A GESZ az alabbi koltségvetési szervek gazdasagi feladatait 1atja el a Dunaujvaros
Megyei Jogi Varos Kozgyllésének 110/2015. (111. 19.) hatarozata alapjan:

A koltségvetési szervhez rendelt

et . Cime
koltségvetési szerv neve

Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza | 2400 Dunatjvaros, Bartok B. tér 1.




EgészségmegOrzési Kozpont 2400 Dunaujvaros, Erkel kert 23.
Intercisa Miizeum 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 4.
Jozsef Attila Kényvtar Dunaijvaros 2400 Dunaujvaros, Apaczai Cs. J. ut 9.
Utkeresés Segité Szolgalat 2400 Dunatjvéros, Bartok Béla 1t 6/B.

Jelen SZMSZ. rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv — az irdnyito szerv éltal jovahagyott
— munkamegosztasi megallapodasban régzitett munkamegosztas €s felelsségvallalds keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas etkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XTI, 31.) Korm. rendelet 9. §. el6irdsait.

1.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Dunatjvarosi Gazdasagi Ell4td
Szervezet (tovabbiakban GESZ) illetékességén ¢€s hataskorén beliil ellatja — mint
Omalléan mikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv — a beszerzés /kozbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizarolagosan feljogositott szervezetként az tizemeltetéssel és
egvéb miszaki, gazdasagi feladatokkal, az ©Onkorméanyzat altal rabizott vagyon
kezelésével, a koltségvetési beszdmolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az
adozassal, és a belso ellendrzéssel kapesolatos feladatokat a vonatkoz6 jogszabélyoknak
megfeleléen.

2.1. Alaptevékenysége:

- a Barték Kamaraszinhaz ¢s Muvészetek Haza, az Egészségmegorzési Kozpont, az
Intercisa Milzeum, a Jozsef Attila Konyvtar Dunatijvaros és az Utkeresés Segitd
Szolgalat tekintetében az iranyitd szerv jévahagyéséval €s a vonatkoz6 jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasa,

- akoznevelési intézményekben az ellatottak étkeztetésének biztositasa,

- az intézmény mitkddtetésével kapesolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozast,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok ellatasa,

- nyari napkOzis tdbor szervezésével és lebonyolitdsaval iskolaskord gyermekek
szamara nappali felligyelet, sport-, illetve egyéb foglalkozis és étkeztetés
biztositasa,

- erdészeti, parkfenntartasi, partvédelmi és karbantartasi feladatok ellatasa.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
2 013360 . —_
egyéb szolgaltatasok
3 (016080 Kiemelt allami €s dnkormanyzati rendezvények
4 1041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatds
5 (041233 Hosszabb id6tartamn kézfoglalkoztatas
6 1042220 Erddgazdéalkodas
7 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
8§ 1054010 Természet- &s tajvédelem igazgatasa €s tamogatasa
9 066010 Zpldteriilet-kezelés
10 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
12 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
13" lage025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
14 1104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés
2.2. A feladatellitisra vonatkoz6 legfontosabb jogszabilyok:

Torvények:

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl;
2011.évi CXCVL torvény a nemzeti vagyonrol;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

az aktudlis éves koltségvetési torvényben és mddositasaiban foglaltak;

2012. évi L. torvény a Munka t6rvénykonyvérdl,

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl;

2013. évi V. tbrvény a Polgari térvénykonyvrél;

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol;
2000. évi C. torvény a szamvitelrol;

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérdl;

1990. évi C. térvény a helyi adokrél;

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol;

az adokrdl, jarulékokrdl é€s egyéb koltségvetési befizetésekrdl szolo egyes
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torvények érvényben 1évé modositasai ¢s mellékletet;

- 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol;

- 2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

- 2011, évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédé, valamint egyéb térvények modositasarol;

- 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

- 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol;

- 2011. évi CXIIL. toérvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol;

- 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairoi;

- 2009, ¢évi XXXVII. torvény az erdordl, az erdé védelmérdl és az
erdégazdalkodasrol;

- 1993, évi LIII. t6rvény a kornyezet védelmének altalanos szabdlyairol;
- 1996. évi LIIL tdrvény a természet védelmérol.

Kormanyrendeletek:

- 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartds szdmvitelérdl;

- 370/2011., (XI1.31.) Kormanyrendelet a koéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl;

- 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol;

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzatkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
évi XXXIII torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézmeényekben;

- 77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.

évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a helyi énkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltatd feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél;

- 3352005, (XIL29) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

- 375/2010. (XII. 31.) Kormanyrendelet a kozfoglalkoztatashoz nyujthato
tamogatasokrol.

Rendeletelk:

— 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl;

— 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az Allamhéztartasban felmerillé egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol.

Onkormanyzati normdk:

- az Omkormanyzat koltségvetési rendelete és azok médositasai;

- Dunayjvaros Megyei Jogu Viros képviseld-testiiletének rendeletel az éves
koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrél, a mindenkor érvényes rendeletek a
miikddés rendjérdl;

- Dunagjvaros Megyei Jogi Varos képviselo-testiiletének mindenkor hatalyos
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2.3.

rendelete a kozoktatdsi intézményekben alkalmazandd napkdzbeni ellatas
keretében biztositott étkeztetési téritési dijrol;

Dunaujvaros Megyei Jogi Varos képvisel6-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete az dnkorményzat vagyonarél.

A GESZ f6bb feladatai:

A GESZ munk4jat az alabbi 6 teriileteken végzi:

2.3.1.

2.3.2.

Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a koltségvetési szervnél és a hozza
rendeli koliségvetési szerveknél a tervezési, gazdalkodédsi finanszirozasi,
adatszolgaltatasi ¢s beszamolasi feladatokat, Ggymint:

éves koltségvetés tervezeése;

koltségvetési modositasok elokeészitése;

koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak feliigyelete;

normativ és kotott felhasznalast allami tdmogatasok tervezése, elszamolasa,
nyilvéntartasa;

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

a gazdalkodassal kapcsolatos szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése és
kiadasa, elszamolasa,

a munkaer6- és bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

Magyar Allamkincstér részére az igényelt &s rendszeres havi jelentések
elkészitése és hataridbére triénd tovabbitasa;

pénzforgalom bonyolitasa, bankszamla s pénztari készpénzkészlet kezelés;
targyi eszkdzok nyilvantartasa;

leltarozas, selejtezés végrehajtasa;

atvett pénzeszkozok kezelése;

palyazati pénzeszk6zok elkiilonitett kezelése, nyilvantartasa, eloirdnyzatositasa;
szamlazassal sszefliggd adozasi feladatok;

¢vkozi €s éves beszamolasi, adatszolgaltatasi és mérlegkészitési kotelezettségek
teljesitése;

addzassal 6sszefiiggd valamennyi tevékenység ellatasa;

statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése.

Ellatja a szervezetfejlesztési ¢s szervezési, valamint a sajat, bels6 mitkédésével
kapcsolatos feladatokat, igymint:

a GESZ miikodését szabalyozo dokumentumok elkészitése, azok Gsszhangjanak
megteremtése, folyamatos karbantartasa,

az informatikai, jogi, koordinaciés, tigyviteli, mintségbiztositasi, ligyirat
nyilvantartisi és iktatdsi, kézbesitési és egyéb adminisztracios feladatok
rendszerének €s infrastruktirajanak kialakitdsa és ezen feladatok ellatdsa;

a GESZ honlapjanak gondozasa;

az intézmények és a GESZ kozotti kommunikicio- és feladatszervezés,
kapcsolattartas;



- szolgaltatdsok mindségi adatainak begytijtése és kiértékelése, sziikség esetén
maodositasok;

- kapcsolattartas a fenntartoval, az intézmények vezetdivel, hatésagokkal és
szakhatosagokkal,

- a GESZ-t és intézményeket érinté jogszabalyok, szabvényok figyelemmel
kisérése, azok betartasa, betartatasa, betartasanak ellenérzese.

2.4. A GESZ vezetojének, valamint a vezetok sajatos feladatai:

2.4.1. A GESZ vezetdje kdzvetleniil iranyitja és feltigyeli:
e 2 GESZ humanpolitikai feladatait;
o 2 kozétkeztetési egység altalanos szakmai tevékenységét;
e a flggetlenitett belso ellen6rzeés tevékenységét.

2.42. A GESZ szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a vezetdk kozotti
megosztasarol a GESZ vezetdje gondoskodik, a vezetdk feladatait, hataskorét,
felelosséget, helyettesitésének rendjét a GESZ vezetdje hatdrozza meg.

2.4.3. Az egységeken, miikédési teriileteken belilli feladatoknak, hataskoroknek a
megosztasarol, a helyettesités rendjének kialakitdsardl, a felelosségek kérdéseiben
—a GESZ vezetd jovahagyasa mellett — a vezetok jarnak el.

2.4.4. A feladatok és hataskorsk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az
alapité, fenntarté altal a GESZ szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozoira
kotelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

TI.
AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szadmu fuiggeléke, az egységek szerinti
felosztast az SZMSZ. 2. szam fiiggeléke tartalmazza.

3.1. Az igazgato:

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az igazgat6 az intézmény folyamatos jogszer(i és hatékony miikddéséért, valamint az
alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.
A koliségvetési szerv vezet$iét Dunafjvaros Megyei Jogi Viaros Kozgylilése
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idoére bizza meg, melyet palyazat el6z meg a
kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint,
és gyakorolja tekintetében Magyarorszag helyl 6nkorményzatair6l szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltatoi jogokat. Az egyéb
munkditatéi jogokat Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

3.1.1. Az igazgato feladatai:



Altalanos iranyitasi feladatok:

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

gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

a GESZ iranyitasa, munkajanak megszervezése, tevékenységek ellentrzése;
iranyitja és feltigyeli a GESZ vezetbinek, tovabba a kézvetlen alarendeltségben
Iévok tevékenységét;

a GESZ Alapité Okiratanak, valamint Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzatanak,
azok mddositasanak képviselo-testiileti dontésre torténd elokészitése;

a GESZ tigyrendjének jovahagyasa;

a belsd kontrollrendszer mikddtetése, ezen beliil:

o szabalyzatok kiadasa a GESZ sajat szervezetére és a miikddési kdrébe
vont intézmények miikodtetésére vonatkozoan,

e a GESZ tekintetében az cllendrzési nyomvonalak, a kockazatkezelési
rendszer, a munkafolyamatba épitett cllenérzés, az informacids és
kommunikaciés rendszer, valamint a belsdé ellenérzés kialakitasa,
megfeleld mikddtetése €s a fiiggetlenség biztositasa,

kiadja a vezettk, tovabba kozvetlen alarendeltségben 1évdé munkatarsak
munkakéri leirasat;

a GESZ dolgozéinak alkalmazasa soran a munkakdri alkalmassag €s iskolat,
szakmai végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének
ellenériztetése;

a dolgozok szakmai tovabbképzésének biztositdsa &s szakképesités
megszerzésének eldsegitése;

biztositja a GESZ ellatasi korébe tartozo intézmények zavartalan miikodésének
feltételeit;

a GESZ épiilete (helységei) €s a kezelt vagyon 6rzésérdl €s biztonsagarol valo
gondoskodas.

Gazdalkodast érint® feladatok:

iranyitja a GESZ munkavéllaléinak munka- és bériigyeivel kapcsolatos
létszam- és bérgazdalkodasi feladatait;

gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének, valamint koltségvetési
beszamolojanak elkészitésérdl, egyeztetésérol, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellendrzésérdl és szilkség szerint médositasarol;

gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott ¢és megtervezett feladatok
eredményes végrehajtasardl, mikddéséhez szikkséges belsd személyi és
infrastrukturalis feltételekrol;

folyamatosan betartja, ellendrzi €s ellenérizieti a GESZ-ben és az
intézményekben a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat, szabalyzatokat;
biztositja a gazdalkodas szabalyszerliségét, betartja és betartatja a bizonylati-
¢s okmanyfegyelemre vonatkozo jogszabalyi el6irasokat;

intézkedik az intézményi vagyon kezelésérol, az eszkozok megdrzésérd] és
rendeltetésszeri mikodtetésérdl, hasznositasardl;

biztositja a betekintést az iranyitdé szerv részére a GESZ vagyon- €s
pénzkezelésével kapesolatos nyilvantartisokba;

gondoskodik a palyazati eljardsok sordn nyert tamogatdsok szabdlyszer(
felhasznalasardl és elszamoldsarol.



3.1.2. Az igazgato hataskore:

Altalénos, iranyitasi hataskorok:

munkaltatoi jogok gyakorlasa a GESZ munkavallaldira vonatkozdan;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a GESZ munkavallaloi felett;

a GESZ vezetdk munkdjanak és tevékenységének iranyitasa ellenOrzése,
beszamoltatasa;

az SZMSZ-ben régzitett hataskdroket az igazgaté a jogszabalyok adta keretek
kézt barmikor magdhoz vonhatja;

mindsiti a hatdskdrébe tartozd vezetdket és ériékeli munkajukat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa a GESZ munkavallaléi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatisa mellett;

a kozponti irattdrazds, okmanymegOrzés ¢&s iratkezelés biztositdsa és
ellendrzése, ezen beliil kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;
szolgdlati 0t betartdsdnak és betartatdsinak biztositasa és ellenbrzése;
gazdalkodassal ¢s mikoOdtetéssel Osszefliggd tdjékoztatdk, korlevelek,
értesitések, utmutatok kiadasa intézmeények részére,

az éves felijitasi, beruhazasi, karbantartasi €s kozbeszerzési terv jovahagyasa;
az eléterjesztett stratégiai, valamint éves ellendrzési munkaterv és azok évkozi
moédositasanak, tovébba az €ves ellendrzési jelentés jovahagyasa;

a GESZ feladatellatasdhoz kapcsolodé pélyazatokon vald részvétel;

a GESZ nevében ajinlatkérd beszerzési és kizbeszerzési eljarasokban;
javaslattételi €s kezdemeényezési jogkor gyakorlasa az iranyitod szerv, ill. kiils6é
szervek felé;

a dolgozok éves szabadsagiitemezésének jévahagyasa.

Gazdalkodast érintd hataskorok:

a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzését kovetéen gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot;

gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort;

banki alairasi jogosultag gyakorldsa;

szerz0déskotési jog gyakorlasa sajat kdltségvetési keretek kdzitt és terhére.

Az igazgatd felelos:

* & & [ ]

a 3.1.1. pontban szerepl¢ feladatok végrehajtasacrt

a 3.1.2. pontban szereplé hataskorei gyakorlasabol adédé jogok,
kotelezettségek betartdsaért;

az lgyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartdsi kotelezettségének
betartasaért;

az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovibbképzéséért;

a munkafegyelem és a munkarend betartdsaért;

a munka folytonossaganak ellentrzéséért,

kiils6 ¢és a GESZ belsé ellenérzése altal megfogalmazott javaslatok alapjan
intézkedési tervek készitéséért €s az abban foglaltak megvaldsitasaért;

a GESZ eredményes mulkodéséeért;

a hatdskorét meghaladé tigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

e szitkséges jogi intézkedések megtételéért és az azok eredményétdl fliggd sajat

intézkedésekért;
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® a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek €s hatarozatok, valamint a belsé
szabdlyzatok betartasaért és betartatasacdrt;

e az intézményt <rintd jogszabalyi és fenntartéi rendelkezéseknek az
érdekeltckkel torténd megismertetéséért,

o szervezeli egységvezetdk egyént felel0sségének érvényesitéséért ¢&s
ellendrzéséért,
az intézményt vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,
az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellatasaért;
a versenyeztetési, beszerzési ¢s kOzbeszerzési eljarasi  kotelezettség
betartasaért;

e az intézményen beliilli munkavédelmi, tGzvédelmi, kérnyezetvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirasok betartasaért;

¢ az nkormanyzat vezetdi altal raruhdzoit feladatok szakszeril elvégzéséért.

3.1.3. Az igazgat6 helyettesitésének rendje:

3.1.3.1. Az igazgatot tavollétében a gazdasagi vezeté helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja az
igazgatd altalanos, a GESZ irdnyitasaval kapcsolatos feladatait, gyakorolja feladat
és hataskorét.

3.2. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitsa az igazgato hatdskorébe tartozik.

A gazdaségi vezetd az igazgatd kozvetlen vezetése ¢s ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Gt betartasaval
Onalléan gyakorolja.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezetGjének helyettese.

3.2.1. A gazdasagi vezeto feladatai:

o a gazdasagi jellegl tevékenység, a gazdasigi egység kozvetlen irdnyitasa,
gazdasagi dolgozok szakmai munkdjanak vezetése, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése;

e a gazdasagi egységben dolgozok munkakdri lefrdsainak elkészitése,
folyamatos karbantartasa;

s javaslattétel az irdnyitdsa alda tartozé terillet dolgozdinak felvételére,
bérezésére, jutalmazasara, felelGsségre vonas elinditasara;
az egység ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartésa;
a GESZ ¢és a kapcsolt intézmények koliségvetési tervezési feladatainak
vezetése, tervezéshez sziikséges gazdalkodasi adatok begyijtése;

e a GESZ és a kapesolt intézmények részére jévahagyott koltségvetés kezelése;

o elbiranyzatok nyilvantartasanak felligyelete;

e a GESZ és a kapcsolt intézmények kotelezettségvéllaldsainak pénziigyi
ellenjegyzése;

e a GESZ és a kapcsolt intézmények elbirdnyzat-modositasi igényeinek
kidolgozasa és az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra
torténd eldkészitése;

e a szdmviteli rend kialakitiasa ¢és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének
feliigyelete;
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biztositja a GESZ ¢&s a kapcsolt intézményeknél 1évo vagyon nyilvantartasat,
részt vesz az 6nkoltségszamitas, az altalanos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban,

a pénziigyi- és szamviteli rend betartasa és betartatasa;

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

a gazdasagi terilletet érintben az lgyfélforgalmi rend megszervezése és
biztositasa;

a pénztar mikddtetése és kifizetéseinek ellendrzése;

szamlazas é&s bevételek nyilvantartasainak megszervezése, addzassal
Osszefliggd feladatok meghatarozésa az adotorvények elbirasai szerint;
leltarozasok megszervezése és szabalyok szerinti lebonyolitasa, dontésre
elokészitése, mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas megszervezése;

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban az év varhato bevételi és kiadasi
cléiranyzatainak teljesitésérél  eloiranyzat-felhasznalasi  {itemtervet s
likviditasi titemtervet készit;

bankszamla kezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyl informacidadas és annak folyamatos korszerlsitése;
peénzgazdalkodas szabalyszeri mitkodtetésének megszervezése,

penziigyi €s szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése,

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésénck megszervezése;
céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolésa;

munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése ¢és  folyamatos
miksdtetése;

a GESZ-en beliili gazdalkodasi feladatok koordinalasa;

kdzponti keretek és palydzati tamogatasok elkiilonitett nyilvantartasanak és
elszamolasanak biztositasa és ellendrzése;

a gazdalkodast érint6 szabalyzatok elkészitése, elkészittetése;

részt vesz a GESZ éves kockazatfelmérésébe;

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

teriiletét érinté kockdzatok csdkkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyet az igazgatd hagy jova;

kavetkezd évi kockazatfelmérést megelézien beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatasairdl.

3.2.2. A gazdasagi vezeto hataskore:

a 3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefliggd tevékenységek ellendrzése;
a szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal dsszefliggben
altalanos utasitasi jogkdr gyakorlasa, a koltségvetési ¢s pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

kiadményozasi jogkor gyakorladsa a GESZ szabdlyzatinak megfelelen;
pénziigyi ellenjegyzési jogkor, banki alairdsi jog gyakorlasa;

kiilsd cégek €s az dnkormanyzat kapcesolodo osztalyai felé képviseleti jog;
gazdasagi feladatok iranyitasa és ellendrzése,

az intézmények szaméra a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli
fegyelem betartasat érinté tajékoztatok, modszertani Gtmutatok, értékesitések
elkészitése és kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, ellendrzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsak
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szakmai iranyitasa;

cgyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt all6 munkavillalok esetében,
valamint a szolgalati ut betartasanak ellendrzése;

a GESZ és a kapcsolt intézmények egyiittmitkédéséhez javaslatok megtétele;
a feladatkdrébe tartozo intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése
és javaslattétel;

elkésziti, elkészitteti a dolgozdk éves szabadsag iitemtervét;

feladatkérébe tartozd jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, belsé
szabalyzatok betartasa, betartatdsa.

3.2.3. A gazdasagi vezetd felelds:

a 3.2.1. pontban szereplo feladatok ellatasaért €s végrehajtasaért;

a 3.2.2. pontban szerepld hataskdrok gyakorlasabdl adodo betartasaért;

a pénzligyi-szamviteli ¢€s pénzkezelési ligyintézés rendjéért &s
szabalyszeriiségéért,

a valtozé munkabérek elszamolasi szabalyainak érvényesitéséért,

a munka- és bériigyi, bérgazdilkodasi nyilvantartdsok vezetéséért;

a munka folyamatossagaért és a hataridék betartasaért;

az iranyitdsa alatt 1évo dolgozék esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartdsaért;

az  intézmény  koltségvetési  gazdalkodasanak  jogszabdly  szerinti
mukodietéséért;

a hatalyba 1évé jogszabalyok munkatdrsakkal torténd megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

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

3.2.4. A gazdasagi vezet0 helyettesitésének rendje:

A gazdasagi vezetdt tavollétében a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti, aki ez idd
alatt ellatja a gazdasagi vezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

3.3. Elelmezésvezet

Az ¢lelmezésvezetd az igazgatd élelmezési feladatok korére kiterjedd helyettese.

A GESZ élelmezési teriiletének ¢s feladatainak felelds vezetoje.

Az élelmezésvezeté kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Az élelmezésvezetd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatisa tekintetében a szolgalati it betartasaval
6nalldan gyakorolja.

3.3.1. Az élelmezésvezetd feladatai:

az élelmezésvezetd feladatait a GESZ-hez tartozd kozoktatasi intézmények
¢tkezéssel kapcsolatos feladatainak megszervezése, koordindlasa,
figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetéssel kapesolatos jogszabalyok
valtozésait,

figyelemmel kiséri Dunaijvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgyllésének a kozoktatasi intézményekben alkalmazandé napkdzbeni
ellatas keretében biztositott étkeztetési dijrol szolo rendeletek valtozasait,
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» tdjékoztatja az étkezéssel foglalkozo kollégakat az Sket érintd valtozasokrol,

e folyamatos kapcsolattartas az étkeztetést biztosité céggel,

e kapcsolatot tart az étkezési program képviseldjével, és tovabbitja felé a
programmal kapesolatban felmertilt problémdkat, kéréseket,

o meghatirozza az étkezési téritési dijak beszedésének idopontjait a kdzoktatasi
intézmeényekben,

e megszervezi és kialakitja a beszedett dijak bankba t6rténé elszallitasat,

e kialakitja az ¢tkezési téritési dijak beszedésének, talfizetések és hatralékok
kezelésének modjait,

e részt vesz a nyari napkozis taborral kapesolatos palyaztatasi, kivalasztasi
folyamataban, a nyari napkozis tabor lebonyolitaséban,

o intézményenkénti nyilvantartast vezet a beszedett dijakrol, a megrendelt
adagszamokrol, illetve a kedvezményes étkezokrol,

¢ begylijti és Osszesiti a térit€ési dijak befizetésével kapcsolatos adatokat,
melynek eredményét meghatarozott idére leadja a kényvelésre,

e hatéridore adatot szolgéltat a fenntartd kérésének megfelelden étkezéssel
kapcsolatos téméban,

» biztositja az analitikus nyilvantartas fokonyvi kényveléssel valo egyezdségét,

s felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a
szervezet vezelOje megbizza,

e részt vesz az Onkormdnyzatok tdmogatdsaval kapcsolatos igények
felméréséhez, modositasaihoz és elszamolasahoz kapcesolatos adatszolgaltatas
pontos, hatariddben t6rténd elkészitésében.

3.3.2. Az élelmezésvezetd hataskore

e a3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal §sszefigg tevékenységek ellendrzése;

o altalanos utasitasi jogkor gyakoriasa, a koltségvetési €s pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

¢ kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a szabalyozasnak megfeleléen;

» teljesitésigazolasi jogkdr gyakorlasa az étkezéssel kapcsolatosan;

s képviseleti jog az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és kiils6s cégekkel
szemben;

* a feladati korébe tartozo tevékenységek iranyitasa és ellenérzése;
az intézmények élelmezési tevékenységével Kkapcesolatos tajékoztatok,
értesitések  elkészitése ¢és kiadasa, ez iranyn tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenérzése, a beosztott munkatarsak szakmai irdnyitasa;

e az egyéni felelGsség érvényesitése a vezetése alatt allo tertilet munkavallaloi
esctében, valamint a szolgalati 6t betartasanak ellentrzése;

o a feladatkorébe tartozd intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése
¢s javaslattétel;

o a feladatkbrébe tartozd jogszabalyok, Onkormdanyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok betartatasa;

3.3.3. Az élelmezésvezetd felelds:

a 3.3.1. pontban szerepl6 feladatok ellataséért és végrehajtasaért;
e a3.3.2. pontban szerepld hataskérok gyakorlasabol adodok betartasaért;

e a folyamatos, hatékony &s gazdasagos feladatellatas feliigyeletéért, az
élelmezési feladatok ellatasanak szervezéséért;

o az élelmezési teriilet mikodéséért, tigyintézés rendjéért és szabalyszerliségéért;
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¢ ateriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,

e amunka folyamatossdgdért és a hatdridok betartasaért;

e amunkatarsak esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a szolgalati ut
betartasaért;

e a hatalyba 1€p6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetéséért €s
azok alkalmazasaért;

* a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakodrdkre eloirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésilk biztositasaért.

3.3.4. Az élelmezésvezetd helyettesitésének rendje:

Az élelmezésvezetét tavollétében az élelmezési ligyintézoé helyettesiti, aki ez id6
alatt ellatja az ¢Elelmezésvezetd feladatait, gyakorolja hataskorét ¢s viseli
felelbsségét.

3.4. Erdészeti és parkfenntartisi vezeti:

Az erdészeti ¢s parkfenntartdsi vezetd az igazgatd erdészeti, parkfenntartdsi
karbantartasi feladatok korére kiterjedd helyettese.

A GESZ erdészeti és parkfenntartasi terliletének és feladatainak felelds vezetoie.
Az erdészeti és parkfenntartisi vezet$ kinevezése vagy megbizésa, felmentése
vagy a megbizas visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az igazgato hataskorébe
tartozik.

Az erdészeti és parkfenntartdsi vezetd az igazgaté kozvetlen vezetése &s
ellendrzése mellett latja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatisa
tekintetében a szolgalati 0t betartasaval ondlldan gyakorolja.

3.4.1. Az erdészeti ¢és parkfenntartasi vezetd feladatai:

Erdo és parkteriiletek gondozasa, fejlesztése, feladattervek készitése.
Erdo és parkteriiletek munkainak tervezése, szervezése, iranyitasa.
Erdémiiveléshez kapcsolodd feladatok ellatasa, hatosagi egylittmiikddés.
Erdészeti feladatok ellatasa, ellendrzési, hatdsagi feladatok végzése.
Kapcsolddd koztisztasagi feladatok ellatasa.
Eszkézok, gépek €s berendezések iizemeltetési, karbantartasi feladatai.
Munkaellatasi, munkavédelmi €s kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.
Vegyes kozszolgaltatasi, kdztisztasagi feladatok ellatasa.
Feladatai k6z¢ tartozik Dunatjvaros kozigazgatasi teriiletén a teriilet-
lizemeltetési feladatok korében cllatott alabbi tevékenységek szervezési,
irdnyitasi feladatainak ellatasa:

— crddfenntartas, és erdészeti munkalatok végzése,

— parkfenntartas, és kozparkok zoldteriileteinek fenntartasa,

— kozteriileti hulladékgytijté edények karbantartasa,

— kozterilleti miitargyak és berendezések karbantartdsa,

— kozteriileti jatszéeszkozok karbantartasa,

—  varosi kilaté karbantartasa,

— kozteriileti tinnepi zaszlozas,

— dr. Molnar Laszl6é emlékpark fenntartisa,

— védmi zéldteriileteinek fenntartasa,

— egyéb Snkormanyzati zold feliiletek karbantartasa.
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3.4.2. Az erdészeti ¢és parkfenntartdsi vezetd hataskore:

e a3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek ellendrzése;
altalanos utasitdsi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

o kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a szabadlyozasnak megfeleléen;
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa az erdészeti és parkfenntartasi
tevékenységgel kapcsolatosan;

o képviseleti jog az Onkormdanyzat szervezeti egységeivel és kiillsos cégekkel
szemben az erdészeti és parkfenntartasi tevékenységgel kapcsolatban;

o a feladati korébe tartozo tevékenységek irdnyitasa €s ellendrzése;

e az egyéni felelOsség érvényesitése a vezetése alatt 4116 teriilet munkavéllaléi
esetében, valamint a szolgalati Ut betartdsidnak ellendrzése;

o a feladatkorébe tartozd intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése
¢és javaslattétel;

o a feladatkérébe tartozd jogszabdlyok, Onkorményzati rendeletek, belséd
szabalyzatok betartatasa, betartatasa;

3.4.3. Az erdészeti és parkfenntartasi vezet6 felelds:

e a3.4.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasacrt;

e 2a3.4.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabdl adodok betartasaért;

¢ afolyamatos, hat¢kony és gazdasagos feladatellatas felligyeletéért, az erdészeti
és parkfenntartasi feladatok ellatasanak szervezéséért;

o az erdészeti és parkfenntartasi teriilet mikddéséért, igyintézés rendjéért &s
szabalyszerliségéért;

» g terilletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért;
a munka folyamatossagacrt €s a hataridok betartasaért;

¢ amunkatarsak esetében a személyes felel6sség érvényesitéséért, a szolgalati ut
betartasaért;

¢ a hatdlyba 1épé jogszabalyok munkatarsakkal térténé megismertetéséért ¢s
azok alkalmazasaért;

e a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakordkre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasadrt.

3.4.4. Az erdészeti és parkfenntartasi vezet6 helyettesitésének rendje:
Az erdészeti és parkfenntartasi vezetdt tavollétében a helyettese helyettesiti, aki ez
id6 alatt ellatja a vezetd feladatait, gyakorolja hataskdrét s viseli felelosségét.
3.4.5. Erdészeti csoport:

Vezetdje az Erdészeti csoportvezetd, aki tevékenységét kézvetleniil az Erdészeti
és parkfenntartédsi vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

e FErdészeti Uizemterv eldkészitése, j6vahagyatasa, feladatainak folyamatos
litemezett elvégzése.
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Erdémiivelési fakitermelési és fenntartasi feladatok végrehajtatasa, elten-
Orzése, szervezeése.

Erdotelepitési, felujitasi feladatok végzése.

Jarulékos erdémiiveléshez kapcsolodo feladatok végrehajtatiasa ellendr-
zZEse.

Kapcsolddo névény-egészségligyi, kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa.
Ellatja az egyéb rabizott feladatokat.

3.4.6. Parkfenntartasi csoport:

Vezetoje a Parkfenntartasi csoportvezetd, aki tevékenységét kozvetleniil az Er-
dészeti és parkfenntartasi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Parkfenntartasi tervfejezet kidolgozasa, fejlesztése, jovahagyatasa, fel-
adatainak folyamatos tlitemezett elvégzése.

Parkmiivelési €s fenntartasi feladatok iranyitasa, ellenérzése, végrehajta-
tasa.

Parképitési, felajitasi feladatok végzése.

Disznévény telepités és gondozas.

Kertépités, fenntartas és gondozas.

Jarulékos parkmiiveléshez kapcsolddd feladatok végrehajtatasa ellendr-
zése.

Kapcsolodo ndvény-egészségligyi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.
Ellatja az egyéb rabizott feladatokat.

3.4.7. Partvédelmi csoport

Vezetdje a Partvédelmi csoportvezetd, aki tevékenységét kozvetlentil az Erdé-
szeti ¢s parkfenntartasi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A véros Duna-pari teriiletén a zoldfeltilet karbantartisa

Novényzet apoldsa, potlasa

A Dunai 16szplaté megesiiszasa ellen kialakitott felszini 1étesitményeinek
z6ldfeliilet fenntartdsa

3.4.8. Miiszaki csoport:

Vezetdje a Miszaki csoportvezet0, aki tevékenységét kozvetleniil az Erdészeti
¢s parkfenntartési vezetd irdnyitasaval végzi.

3.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

s azigazgatd — teljes kdriien és mindenre kiterjedden (kiilsé cégek, és személyek
felé, onkormanyzat testiiletei felé, illetve megbizasukbdl killsd cégek és
személyek felé);

* a gazdasagi vezetd — az igazgatd tavollétében altalanos, iranyitasi feladat és
hataskdor illetden mindenre kiterjedden, illetve a koltségvetési gazdalkodas és a
gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli jellegli kérdésekben teljeskorien és
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mindenre kiterjedéen;

» az élelmezésvezetd — az étkeztetéssel kapesolatos kérdésekben teljeskoriien és
mindenre kiterjed6en.

3.6. A szervezet munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo
1992, évi XXXIIL térvény — figyelembe véve a 77/1993. (V.12.) korméanyrendeletben
foglalt végrehajtast —, valamint a munka torvénykdnyvérél sz616 2012, évi 1. térvény
szerint torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre 3 honapos probaidéd kikotésével, a térvényben és a végrehajtasi korméanyrendeletben
meghatarozottak alapjan.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban, hatirozott idére
sz016 keresctkiegészitésben részesithetok.

3.6.1. A palyazati eljarasra vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony nyilvanos palyazat alapjan létesithetd. Csak
olyan koézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazat
feltételeinek megfelelt.

Az el0z6 bekezdésben foglaltaktol eltéréen nem kell palyézatot kiirni:

o athelyezés esetén;

e olyan munkakor vagy vezetd megbizas esetén, amely tekintetében - kilencven napon
beliil - mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivés
kiirasara,

¢ a munkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos ellatdis biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, €s a folyamatos mikodéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezesi eszk6zokkel nem biztosithatok,

¢ helyetiesitésre, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
sz016 hatarozott idejii kézalkalmazotti jogviszony 1étesitése esetén, vagy

* ha ezt végrehajtési jogszabaly elbitja.

A fentieken til nem kotelezd palyazat kiirasa a kdvetkezé munkakorokre:

fokonyvi kényveld;
munkatigyi el6éado,
pénziigyi ligyintézo,
pénztaros,
rendszergazda,
¢lelmezésvezeto,
élelmezési ligyintézo,

3.7. Dolgozok

A GESZ-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelésségét és helyettesitésiik rendjét
a munkakori leirasuk tartalmazza.
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3.8. A Gazdasagi Ellaté Szervezet szervezeti egységei:

A létszam egysége az allashely, ami azonos egy természetes személy heti 40 draban
torténd foglalkoztatasaval.

3.8.1 Igazgat6
Az igazgato feladatait, hataskorét és felelosségét a 3.1. szakasz és alfejezetei rogzitik.
3.8.2. Belso ellen6rzés

Az igazgaté az intézményi belsd ellendrzés kialakitdsara vonatkozéd jogszabalyi
kotelezettségét a fenntarto altal biztositott fiiggetlen belsé ellendrrel latja el.

Abelso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célia, hogy az ellen6rzitt szervezet miikSdését fejlessze és eredményességét
ndvelje, az cllenérzdtt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet
iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysdgat.

A belsd ellenér szakmai tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg az igazgaté és
vezetOk részére.

A belsd ellendr bizonyossagot ado cllenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1€v0 tandcsadasi tevékenységek kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be. A belso ellendr munkajat a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési  standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint az igazgaté altal joévahagyott Belsd Ellenérzési
Kézikonyv szerint végzi.

3.8.3. Gazdasagi kdzpontban foglalkoztatottak munkakdrei:
— gazdasagi vezeto €s helyettes,
— fokonyvi kdnyveldk,

— pénziigyi ligyintézok,

— gazdasagi tigyintézok,

— pénztaros,

— pénztaros/titkar,

—  munkaliigyi tigyintézok,
— gazdaségi koordinatorok,
— élelmezésvezeto,

— élelmezési ligyintézok,

3.8.4. Erdészet €s parkfenntartasban foglalkoztatottak munkakorei:
—  vezetd és helyettes
—  milvezetdk,
— gépi kaszasok,
—  gépkezeldk,
— fakitermelk,
— kertészeti munkdsok,
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— karbantartok,
— takarito,
— segédmunkasok.

3.9. A miikiidés rendje

3.9.1. Munkaidé
A munkaidé heti 40 ora.
Az altalanos munkarend:
hétfétél — peéntekig 7:00 - 15:00

a vezetdk eltéré munkarendet, munkakezdés és befejezést is meghatarozhatnak

a havi munkaiddkeret betartasaval, az igazgatod engedélyével.
Részfoglalkozasi dolgozdk esetében a heti, illetve havi 6raszam teljesitését alapul
véve a vezeto ettdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladat elvégzés ellendrzése
mellett.
Munkaidon tuli, illetve hétvégi munkavégzés csak a vezeté kezdeményezésére, az 6
irasbeli engedélyével lehetséges és legalabb két fonek az adott munkahelyen kell
tartézkodnia.
A GESZ székhelyén, valamint a kapcsolt intézményekben a munkaidén tuli, illetve
hétvégi munkavégzésrdl szolo engedélyt a porta-szolgalat részére kell leadni.
Engedély nélkiili benntartézkodas fegyelmi vétségnek mindsiil.
A dolgozéknak a munkahelyre érkezésrol és tavozasrol jelenléti ivet kell vezetniiik.
Honap végen a jelenléti ivet a kdzvetlen {elettesek alairasukkal igazoljak. Az igazgato,
valamint a vezetok munkaideje kotetlen, jelenléti iv vezetésére nem kételezettek.
A munkaidé-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladéan, illetve a
munkaidokereten feliil végzett munka esetén szabadidé jar, ami nem tehet kevesebb a
végzett munka idétartamanal.

3.9.2. A GESZ ugyfélfogadasa

A Gazdasagi Kézpont ligyfélfogadast tart.

Az ugytélfogadas idépontja a GESZ székhelyén:
hétfétsl — cstitdrtokig:  9.00 — 15.00
pénteken: 9.00 - 12.00

Az ugyfélfogadast tartd szervezeti egységek, illetve dolgozok kijelolése, a fogadas
helyének, rendjének szabalyozisa a vezetdk feladata.

Az esetlegesen eltérd ligyfélfogadasi rendeket a vezetdk javaslata alapjan az igazgaté
engedélyezheti.

Az ugyfélfogadasi rendet az érintett irodak ajtajara, jol lathatd modon ki kell
fliggeszteni.

3.9.3. Ugyeleti szolgalat

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

Az igazgaté minden, a szervezetbe tartozo kozalkalmazott, a vezetdk az iranyitasuk
ald tartozd dolgozok szamara rendelhetnek el rendkiviili tilmunkat, tigyeleti,
készenléti szolgalatot.

3.9.4. A helyettesités rendje
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A kapcesolt intézményekben, valamint a kézpontban folyé munkat a dolgozok iddleges
vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tdvolléte esetére a helyettesités
rendszerének kidolgozdsa a vezetdk vonatkozdsdban az igazgatd, egyéb dolgozok
vonatkozasaban a vezetok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban meg kell hatarozni.

3.10. Az intézmény munkdjat és irdnyitisidt segito testiiletek, szervezetek, kozisségek

Az igazgato ¢s a szakmai vezetok a hatékony ¢s a magas szinvonali szakmai munka,
a racionalis gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddnak
és tajékoztatast adnak a szamukra biztositott forumokon.

3.10.1. Az intézméeny iranyitasat segitd testiiletek

e vezetdi értekezlet (igazgatd, vezetdk €s az adott igyben érintett/meghivott
dolgozok egyiittes megbeszélése)
e munkaértekezletek egység szinten

3.10.2. Vezetdi értekezlet

amely véleményezi és értékeli:
¢ az intézmeényt érintd szervezeti ¢és mikodeési kérdéseket,
e az intézmény dolgozdbit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, feldjitasok rangsorolasat;
az intézmény mikédésével Gsszefiiggd terveket, szabalyokat;
mindazokat a javaslatokai, amelyeket az igazgatd, vagy a munkaértekezlet
tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

Az igazgato legalabb havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A vezetd értekezleten részt vesznek:

igazgato,

gazdasagi vezeto,

gazdasagi vezetd helyettes,
élelmezésvezetd,

erdészeti és parkfenntartasi vezeto.

A kibovitett vezetdi ériekezleten részt vesznek a feladatban, targyalt témaban érintett
kollégak sziikségszerliség esetén

3.11. A kiltségvetési szervvel kizalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa
3.11.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok kdrébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypoticka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve keriilnek kifizetésre.

A kdzalkalmazottat illetményének megdllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-
kozatba kell besorolni.
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A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt a targyho6t kdvetd hé 10. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltétt munkakdr fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatarozni.

3.11.1.1. Vezetdi potlék
A magasabb vezetOt, valamint vezetd 8llash kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pdtiékalap
250%-a.

- vezetdi beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pdtlékalap 150%-a.

3.11.1.2. Cimpétlék
AKjt. 71. §-a alapjan a fétandcsost, a fémunkatdrsat, a tandcsost, valamint a munkatarsat
cimpétlék illeti meg.
A potlék mértéke:
o a fBtanacsosi cim esetén a potlékalap 100%-a,
o 2 fomunkatarsi cim esetén a pétickalap 75%-a,
s tanacsosi cim esetén a potlckalap 50%-a,
o munkatérsi cim esetén a potickalap 25%-a

3.11.1.3. Idegennyelv-tudési potlék

Ha a kézalkalmazott olyan munkakért tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett megha-
tarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata sziikséges, jogosult az idegennyelv-tudasi
potlékra.

Az idegennyelv-tudast allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyit-
vannyal, vagy azzal egyenértékil okirattal kell igazolni.

A potlék mértcke kdzépfokt nyelvvizsga esetén a potlékalap 50%-a, felséfoku nyelv-
vizsga esetén a potlékalap 100%-a.

3.11.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

3.11.2.1. Jutalom

Akiemelkedo, illetoleg tartdsan j6 munkét végzod kdzalkalmazottat a munkaltatéd jutalom-
ban részesitheti.

3.11.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv allomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij vagy maés szer-
z6dés alapjan dijazas a munkakéri leirasa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizet-
hetd.

Mas esctben dijfizetésére a feladatra vonatkozodan elézetesen irdsban kotott szerzédés e
rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv dllomanyaba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a
munkak&rébe tartozd feladatainak is maradéktalanul eleget tett.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szdmla ellenében
torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
az iranyito szerv altal szabélyozott feladatok elvégzésére kithetd.

3.11.3. Egy¢b juttatiasok
3.11.3.1. Kozlekedési kdltségtérités

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

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a koltség-
vetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

3.11.3.2, Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatdnak részletes szabdlyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kiérét évente feliil kell vizsgalni.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabélyok €s a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott kiteles a munkakdérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggés-
ben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és elo-
irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megtele-
16en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanuldk személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotdra vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kéltségvetési szerv valamennyi

alkalmazottja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetckes felettesétd] engedélyt nem kap.
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3.13. Nyilatkozat témegtijékoztat6 szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkalma-
zottainak el kell segiteniiik.

Atelevizid, a radio €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo elirasokat:

|

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjckoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetOje, vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszertiségéért €s pon-
tossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kaltségvetési szerv jo hirnevére €s
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetést szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

— Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
lés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kzlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koliségvetési szerv veze-
t6je engedélyével adhato.

3.14. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivitli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak ¢ves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz616, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkaligyi {igyintézo fele-
16s.

3.15. Munkakirok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu alkalmazottai, valamint a kéltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni,

Az atadasrodl és atvételrdl késziilt jegyz8kdnyvben fel kell tlintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,
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— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
-~ a folyamatban 1€v6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atadd és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat,
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakoér atadéds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasdrol a munkakér szerinti felet-
tes vezetd gondoskodik.

3.16. Egyéb szabailyok
— Fénymasoldas

Akoltségvetési szervben a szakmai munkdaval 6sszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmen-
tesen tOrténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasdanak szabdlyai

Akoltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok stb.} kiadasa csak
a vezetd engedélyével torténhet.

4. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabélyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének ¢és haszna-

latanak szabalyzataban kell rogzitent, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendé dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga stb.

5. Kartéritési kotelezettség

A koézalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megsze-
gésével okozott karért kartéritsi feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny ese-
tén, amelyeket Allandéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at

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

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladod hiany. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotétt kozal-
kalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a meg-
Orzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabérilk aranyaban felel-
nek.

Amennyiben a kéart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar sszegének
meghatarozasanal a Kjt. 82-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Térvénykdnyve 179-
183.§-a az iranyado.

6. Anyagi felelésség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés fo-
tyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott mun-
kahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasz-
nalati ¢értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahe-
lyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamit6gép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

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

A kaltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell eliatni.

A koltségvetési szerv sajat bevételének nivelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek €s berendezeések hasznalatara vonatkozo el6irasokat kiilon szabdlyzat tartal-
mazza.

8. A kiltségvetési szervben végezheté reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordoz6 csak a vezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi. erkdlesi jogokat
veszélyeziet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kOzbiztonsag megsértésére, a kisrnyezet, a természet kirositasara dszttndzne.
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IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgaté felelos a belsé kontrollrendszer keretében — az intézmény minden szintjén érvé-
nyestilé — megfeleld kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, in-
formécids és kommunikacids rendszer, valamint nyomon kévetési rendszer (monitoring) ki-
alakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért,

Abelsd kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabaly-
zatokat, melyek biztositjik, hogy:

s az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabaly-
szerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel;

o az eszk6zokkel €s a forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

* megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre;

e a belsé kontrollrendszer harmonizacidjdra és Osszehangolasara vonatkozo jog-
szabalyok végrehajtasra keriiljenek a madszertani utmutatok figyelembevételé-
vel.

A belsd kontrollrendszert az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertant
atmutatok alkalmazdsaval kell kialakitani és miitkddtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartdsi kiils6
ellendrzést, kormanyzati szintil ellenérzést végz6 szervek é€s a belso ellendrzési tevékenysé-
get végzok altal megfogalmazott ajanldsokat, javaslatokat

V.

AZ INTEZMENY SZABALYZATAI, ELJARASRENDJEIL

Szamviteli politika,

Szamviteli Szabalyzat,

Szamlarend,

Ugyrend,

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjé-
nek szabdlyzata

Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend, bizonylati szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,
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Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabdlyzat,

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak szabilyzata,

Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata,

Szellemi és anyagi infrastruktira magancéld igénybevételének szabilyzata,
Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasarol,

Informatikai rendszer biztonsagi szabélyzat,

Vagyonvédelmi €s rendészeti szabalyzat,

Szabalyzat a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
Tizvédelmi szabdlyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat

Bels6 Kontroll Kézikényv,

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Az ellen6rzési nyomvonalak gy(Gjteménye,

Iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat

Bels6 Ellenorzési Kézikonyv

* & & ¢ & & & @

VL
VEGYES RENDELKEZESEK
9.1. Feladat megosztas

Az SZMSZ rendelkezéseit a GESZ és a kapcsolt intézmények kozott aldirt
egylittmiikdési megallapodas keretei kdzt kell alkalmazni.

9.2. A GESZ belsé és kiilsé kapesolattartasinak rendje

Az igazgatdé, valamint a vezetok folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai
kompetencigjukba tartozokkal, a megfeleld szolgdlati Gt betartasa mellet a kdvetkezdk

szerint:
) az Onkormanyzat vezetésével;
" a Polgarmesteri Hivatal azon igazgatdsagainak, osztalyainak vezetdivel,
munkatarsaival, akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;
. a Kapcsolt Intézmények vezetbivel, gazdasagi koordinatoraival;
* szerz6do, szolgéltatast végzd partnerekkel;
. kozoktatasi intézményekkel, tanuldkkal, szitlokkel, pedagdégusokkal.

Amennyiben tavollétiikkben vagy felhatalmazasuk alapjin ezt a GESZ beosztott
ligyintéz6 munkatarsukra esetileg dtruhdzzak, gy a megbizott munkatars beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GESZ vezetdi és lgyintézo6i feladataik ellatidsaval Osszefliggésben kapcesolatot
tartanak a szolgalati it betartasaval €s beszamolasi kotelezettség mellett:

. az Intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatarsaival, dolgozdkkal;
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. MAK, NAV, Kozbeszerzésck Tanacsa, valamint egyeb kilso szervekkel.

A gardasidgi munkakorben alkalmazott munkatarsak az irdnyitdé szervekkel és
hatosagokkal kozvetlen levelezést nem folytathatnak, ©ndllé intézkedéseket nem
tehetnek és megbeszéléseikrol kozvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesck.

9.3. A belsé kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiitimik3dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik mésik szervezeti egység miikidési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségik van.

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

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézmeényekkel, koltségvetési intézményekkel (pl. szakképzo
iskoldk) egylittmiikddési megallapodast kothet.

93.2. Egylittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GESZ a helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel,
koltségvetési intézményekkel szakmai egylittmiikddést, tartalmas kapesolatot €pit ki €s
apol, amelynek elsédleges és alapvetd célja a GESZ mikodésének, szakmai
felkésziiltségének javitasa.

9.3.3. Uzleti kapcsolatok

A GESZ feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tarthat fenn olyan
gazdalkoddé szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb
szinvonall szakmai munka ellatdsat.

9.4, Kizérdekil adatok nyilvinossagra hozatalanak rendje.

A jogszabalyban eldirt, kdzeérdeki adatok nyilvanossagra hozatala és ezen adatok
aktualizalasa a GESZ hivatalos honlapjan térténik.

9.5. Intézményi 0vé-, védorendszabalyok ¢és eléirasok

A GESZ minden dolgozd6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség €s testi
¢pség megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéscket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell 2 Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatokban
foglaltakat.

9.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL t6rvény 3.§
(1) bekezdés ¢) pontjanak rendelkezése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

e igazgato,

o gazdasagi vezetd,

e az intézmény kitelezettségvallaldsi €s pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felruha-
zott munkavallaloi,

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségének a kotelezett:

e avagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1ét-
rejotte,

» munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megel6zden,

e avagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr meg-
sziinését kévetd 15 napon beliil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beoszias,
munka- vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden
2 évenként, az esedékesség évében janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

e a munkavallalé beosztasanak, munka- vagy feladatkérének megvaltozasa, to-
vabba jogviszonyanak megsziinése ¢s egyidejiileg 1j jogviszony létesitése ese-
tén, ha a kordbbi 1 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyi-
latkozat-tételi kételezettséget alapoz meg;

e a munkavallalo foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel térténd
megszinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezett-
séggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatait az Onkormanyzat, a gazdasagi vezeté és a tovabbi
vagyonnyilatkozatok 6rzésével — mint érzésért felelds személyt — az igazgaté a munka-
{igyi eléadot bizza meg, aki e minéségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL t6rvény rendelkezéseinek megfelelden koteles eljarni.

VIL
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

A GESZ szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti é€s miikddési elbirasokat e szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az igazgato belso utasitasokat, modszertani- €s ligyrendi utasitasokat ad ki, melyekben
a GESZ egészét és egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

A vezetdk sajat miikodési teriiletilkre vonatkozdan belsé utasitasokat adhatnak ki
munkatérsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
az igazgato utasitasaival, valamint a felsébb jogszabdlyokkal, rendeletekkel. A vezetdk
utasitasai csak sajat iranyitasuk ala eso teriiletek {igymenetére terjedhetnek ki.

A mas szakmai teriilet tigymenetét és rendjét érintd javaslatokat az igazgaténal kell
kezdeményezni.
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartisa és jogszabalyi kovetése, aktualizdlasa a miikddés alapfeltételének
mindsiil.

A vezet6k feleldssége, hogy az SZMSZ és melléklete, valamint a GESZ szabalyzatai a
beosztott dolgozdk részére barmikor hozzaférhetok és megtekinthetdk legyenek.

Az SZMSZ Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Kozgytlésének jovahagyasaval 2025.
januar 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunadjvaros Megyei Jogu
Véros Kozgyllésének 475/2023. (IX.21.) hatarozataval jovahagyott modositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Dunaujvaros, 2024. 1225

Jéviahagyom:

T s }O&/

Farkasné Viros Mag 3
igazgato :

Dunatijvaros, 2024. 12_20¢

31




D13ZOADW {W|BPIAYIEY

019Z3ANL ISELIEIUUR IR

019ZOANW 1IZSPPIT

nozigEal ILSPaAIRZaALIOY
[ $3N9A19Y 019290
Isenejuuapied s nazsapld

019z3A
IseuRIUUaped s9 nazsapl]

Jojeuipiooy 18esepzen

J1012UipI00Y /9ZR1UIASN
|8esepzen

0Z21uUIASn 1Besepzen

O[2AALIOY IAALOYO

IBYHI/504EIZURd

S0JEIZUD

0zanuwASn IABneyuny

O[RAAUOY
inAuoy 04 /0za3mASBN 1ASNZURd

9ZIUIASN Ispzaw|3[]

01979AS9ZaW(3|]

sanoAPY-919zan 1I8gsepzen

D19Z3A 15eSepzZeD

|l (D] ™M N |l (e[ M (N

A ||| M

o1e8ze8)

HQIoNeRuUNIA

o
oo

v

£9

wiezsia| nazaA|apadug

uasaZSS()

ZasAdo 13esepzed
-1eje8jozs
oudag sasalal

SosA8o 15esepzed
- souealneung
Jeandugy
BjIRY Joszof

8o9sAdo 1desepzed
- WN3azpp
BSI2IU|

SasA8a
1desepzes - ezeH
HDNOLSBANN 59
Zeyuizsesewey

jouegd

8gsA8s 18esepzed
- uodzoy 1592
-198awdaszsaly

seyejuudpyied
59 19ZS9pI3

wodzoy - 7539

19zanla2s Oe|I3
13esepzes) 1so4ealneung

)odasAdo jewyezs

919880y pwezs

13zanBzZs 0103 18esepzeo Isoiealneung




08 :UDSIZSS0 UIRZS1D| NozZaAjppasug

9

143

‘UISIZSS)

oHeURgIRY

oyeNel

SENUNWPPERS N9Z59149))

s UNWPasas NazsaaY

SENUNW BAZSIHD)Y

seyunwpadas nazspiy

L B T = T s o B B N Ty ]

glPuLIRINES

glezNdD

81

sezse) 1499

lojenzsIujWpE
‘919ZaANW QlIBIUBQJE)]




98 [uBsBIsSO Wezsa| pezakppsiug

Pm=m———mm———————— 1 : ——
. ! P Bt T ! At Wt ot T X °H ]
w5 || B spipfsoipTupd _;guﬁ,—uﬁéq i ve " oo/ soipazuyd prmuAtn prauATp \Spsepres
B figies ik “ Epsepeed \Beepaed Rysepred Al o 2
epimuege 1 T T T
i
1 I
e s a1 ar )
' azyaulAdn ;T gegauidn tinejunw 10)pupinoy PIpseprel cjpuipicoy [Fgsepzed
T
i
753 ER
SR S S SIS S S
piantuoy H : 1
L. ¥ > ducyegeIuAdn pIeAlugy 1AAuRHO} 1 i
- sgiuze i !
9z : i
podosmeyumu _ m
ISEHE R i I
H i
At I
SAATHAN H
Ieparsy e e I RS P2 RO N S ite e P 1 KA
1
i 1
I I I i I I i
05T -
viatos N | uodzg) 2539 | | yoAugurzgiufosidey ]!
AvrsypI3
F ‘"
B —
prarangui gazsgpiy
- o,
AP LI — At
‘QURTNADW [FFLEWEGQUIEY |
S ——— PR —
BT
sURed (oY meten ]
IRy 5y pRTERRIY
e —— T ER
Y
Pul o Dazan spTaWHY g1ozan Fesepnd
IrpHmuUapEd sy pRItppi]
1 : _
[ |

ST
R

asoyda|os nazaniazs

19zaAlazs oiel] 19esepzen Isclealneung

#7ia88n) ngae -y




