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Dunaujvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet
2400 Dunatjvaros, Dézsa Gyorgy at 35/A.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2015. jilius 1-jét6l



1.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol
szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint az 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
térvény felhatalmazasa alapjan és tartalmi kvetelményeinek megfeleléen a 170/2015. (IV.
23.) hatarozataval hagyta jova a Dunaujvéarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet modositott
Alapité Okiratat.

1.1. Az intézmény elnevezése:
Dunatjvarosi Gazdasagi Ellat6 Szervezet

1.2. Az intézmény nevének hivatalos réviditése:
Gazdasagi Ellatd Szervezet, valamint GESZ

1.3. Az intézmény székhelye és elérhetdségei:
2400 Dunaujvéaros, D6zsa Gyorgy ut 35/A.
Tel.: 06-25-403-877
Fax: 06-25-401-813
Email: dunaujvgesz@gmail.com
Web: dunaujvarosigesz.hu

1.4. Az intézmény Alapitdé Okiratanak:
Kelte: 2015. aprilis 23.
Okiratszam: 11837-7/2015
Alapitas idépontja  2013. januar O1.

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

Feltigyeleti szerve, székhelye: )
Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzata,
2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Iranyito szerve, székhelye:
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata,

2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

1.6. Az intézmény jelzOszadmai:

Torzskonyvi azonositészama: 801939

KSH statisztikai szamjele: 15801931-8110-322-07

Adoészéma: 15801931-2-07

Adodalanyisag: altalanos forgalmi ad6 alanya

Szamlavezetd pénzintézete: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
1.7. Az intézmény bankszamlaszama: 10400463-50526678-88671001

1.8. Az intézmény jogalléasa, gazdalkodasi jogkore:



Ondll6 jogi személy, 6nélléan mikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott  kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil 6nalléan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgato, akit az alapité onkormanyzat
képviseld-testiilete hatarozott idére nevez ki.

1.9. Az intézmény mikodési kore:
Dunatjvaros Megyei Jogt Véros kézigazgatasi teriilete, valamint a fenntartd
tulajdonaban 1év6, a GESZ vagyonkezelésébe adott ingatlanok elhelyezkedési
tertilete.

1.10. Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:
Gazdasagi kézpont.
Az intézmény gazdéalkodasi alapfeladatit, a vagyonkezelés rendjét a
gazdalkodasrol sz6l6 jogszabalyok, valamint Dunatjvaros Megyei Jogti Varos
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének mindenkor hatdlyos vagyonrendelete
hatdrozza meg.
A Gazdasagi kézpont részletes feladatait tigyrendje rogziti.

1.11. Az intézmény jogszabéalyban meghatarozott kozfeladata szakdgazati besoroldsa:
Dunatjvaros Megyei jogli Varos Onkorményzata sajat tulajdonat képezd
ingatlanjaiban folyé allami kdznevelési feladatellatdshoz kapcsol6dé ingd és
ingatlan vagyon lizemeltetése.

Szakégazat szdma €és megnevezése:
841117 Kormadnyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

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

1.13. Vagyonkezel€s és —hasznalat, rendelkezési jog:
Feladatai ellatdsdra az onkormanyzat a Gazdasagi Ellatd Szervezet hasznalatiba és
vagyonkezelésébe adja a tulajdonaban 1év0, az 1.14. pontban felsorolt ingatlanokat.

A vagyon feletti rendelkezés jogat Dunatjvaros Megyei Jogu Véros Onkormanyzata
Képvisels-testiilete a mindenkor hatalyos vagyonrendeletében leirtak szerint gyakorolja.

1.14. Gazdalkodasi jogkorébe utalt intézmények:

Megnevezés Cim
Arany Janos Altalédnos Iskola 2400 Dunatjvaros, Marcius 15. tér 5-6.
Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola 2400 Dunatjvéros, Koztarsasag u. 14.
Szilagyi Erzsébet Altalanos Iskolai Egység | 2400 Dunadjvaros, Bercsényi M. u. 10.




Moéra Ferenc Altaldnos Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

2400 Dunatyvéros, Fay A. u. 14.

Méricz Zsigmond Altalanos Iskola

2400 Dunatjvéros, Uttor6 u. 1-3.

Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

2400 Dunaujvaros, Romai korut 2.

Gardonyi Géza Altalanos Iskolai Egység

2400 Dunaujvaros, Romai korut 51.

Vasvari Pal Altalanos Iskola

2400 Dunaujvaros, Pet6fi liget 1-2.

Széchenyi Istvan Gimnazium

2400 Dunaujvéaros, Dézsa Gy. ut 15/a.

Sandor Frigyes Alapfoku Miivészeti Iskola

2400 Dunatjvaros, Bartok Béla ut 6/a.

Rudas Kollégium

2400 Dunatjvéaros, Roémai korat 47-49.

Lorantffy Zsuzsanna Kollégium

2400 Dunaujvaros, Bocskai u. 1/a.

Hild J6zsef Kollégium

2400 Dunatjvéros, Erddsor 37/A.

1.15.

A GESZ az aldbbi koltségvetési szervek gazdasagi feladatait latja el a

Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Kozgytilésének 110/2015. (III. 19.) hatarozata alapjan:

A koltségvetési szervhez rendelt
koltségvetési szerv neve

Cime

Bartok Kamaraszinhaz és Mivészetek Haza

2400 Dunatjvaros, Bartok B. tér 1.

Egészségmegbrzési Kdzpont

2400 Dunatjvéros, Erkel kert 23.

Intercisa Muzeum

2400 Dunatjvéaros, Véroshaza tér 4.

Jozsef Attila Konyvtar Dunadjvaros

2400 Dunatijvaros, Apéczai Cs. J. ut 9.

2400 Dunatijvaros, Bartok Béla ut 6/B.

Utkeresés Segité Szolgalat

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az iranyito szerv altal jovahagyott
— munkamegosztisi megallapodasban rogzitett munkamegosztas €s feleldsségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megéllapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §. el6irasait.

IL
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkorményzat Dunaljvéarosi Gazdasagi Ellat6
Szervezet (tovabbiakban GESZ) illetékességén és hataskorén beliil ellatja — mint
onalléan miikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv — a beszerzés /kdzbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizarolagosan feljogositott szervezetként a sajat és a hozza
tartozo intézmények tizemeltetésével és egyéb miiszaki, gazdasagi feladatokkal, az



onkormanyzat altal rabizott vagyon kezelésével, a koltségvetési beszamolassal, a
szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az addzassal, és a bels ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat a vonatkozo jogszabéalyoknak megfelel6en.

2.1. Alaptevékenysége:

a koznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgaldé ingatlanokban az allami
intézményfenntarté koézpont és az Onkormdnyzat kozott kotott szerzodésben
(tovabbiakban: mukddtetési szerz6dés) foglalt modon és feltételekkel, a hatalyos
koznevelési, tlhzvédelmi é&s egészségligyi eldirdsok szerinti lizemeltetés,
karbantartas

viseli a mukodtetéssel kapcsolatos kozterheket, koltségeket, dijakat, gondoskodik
az ingatlan vagyonvédelmérdl, koznevelési intézmények épiilete allaganak
megovasarodl,

biztositja a koznevelési intézmények mikodéséhez sziikséges eszkdzok,
taneszk6zok, anyagok, aruk, szolgaltatasok megrendelését, atadas-atvételét,
raktarozasat, készletek potlasat,

miikodteti és karbantartja a koznevelési intézmények alapité okirataban fogalt
feladat ellatdsdhoz sziikséges technikai berendezéseket. Javitja, karbantartja a
tulajdondban 1€v0 taneszkdzoket, beszerzi a koznevelési kozfeladat-ellatashoz
sziikséges eszkozoket,

az intézmény mitkodtetésével kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok ellatasa,

a kéznevelési intézményekben az elldtottak étkeztetésének biztositasa,

az Utkeresés Segité Szolgilat, az Egészségmegbrzési Kozpont, a Bartok
Kamaraszinhaz és Muvészetek Haza, az Intercisa Muzeum és a Jozsef Attila
Konyvtar Dunadjvaros tekintetében az iranyit6 szerv jovahagyaséaval €s a vonatkozo
jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatok ellatasa.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozoé szakmai alaptevékenysége és kormanyzati

funkci6 szerinti megjelolése:

1 | Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdélkoddssal kapcsolatos 013350
feladatok

2 | Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egy¢b szolgaltatasok

3 | Rovid id6tartami kozfoglalkoztatés 041231

4 | Start-munka program — T¢li kdzfoglalkoztatés 041232

5 | Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas 041233

6 | Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés 081071




7 | Helyi térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése 086020

8 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyam tanuldk nevelésével, 091220
oktatasaval sszefiiggd mikodtetési feladatok

9 | Alapfoku muvészetoktatassal sszefliggd miikodtetési feladatok 091250

10 | Koznevelési intézmény 5-8. évfolyam tanuldk nevelésével, 092120

oktatasaval Osszefiiggd muikodtetési feladatok

11 | Gimnéazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai 092260
elméleti oktatasaval 9sszefiiggd miikodtetési feladatok

12 | Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval 092270
Osszefiiggd mikodtetési feladatok

13 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
14 | Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben 096025
15 | Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa 096030

2.2. A feladatellatasra vonatkozod legfontosabb jogszabalyok:
Torvények:

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl;
- 2011.évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol,
- 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol;
- az aktudlis éves koltségvetési torvényben és mddositasaiban foglaltak;
- 2012. évi L. torvény a Munka trvénykonyvérdl;
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallédsarol;
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl;

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes
Onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol;

- 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol;

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

- 2000. évi C. toérvény a szamvitelrol;

- 2003. évi XCII. torvény az addzés rendjérdl;

- 1990. évi C. térvény a helyi adokrdl;

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

- az adokrol, jarulékokrdl és egyéb koltségvetési befizetésekrol szolo egyes
térvények érvényben 1€vé modositasai és mellékletei;

- 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadordl;

- 2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

- 2011. évi CVI torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol;

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol;

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

- 2011. évi CXII. torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol és az




informécidszabadsagrol;
- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

Korméanyrendeletek:

- 4/2013. (L. 11.) Korményrendelet az allamhaztartds szamvitelérol;

- 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl;

- 368/2011. (XIL31.) Korményrendelet az allamhaztartdsrél szolo torvény
végrehajtasardl;

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben;

- 77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél;

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

- 375/2010. (XII. 31.) Korméanyrendelet a kozfoglalkoztatdshoz nyujthat6
tamogatasokrol.

Rendeletek:
- 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhdaztartids szamvitelének 2014. évi
megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol;
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol.

Onkormaényzati normak:

- az Onkorményzat koltségvetési rendelete és azok médositésai;

- Dunaujvaros Megyei Jogi Varos képviseld-testiiletének rendeletei az éves
koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a
muikddés rendjérol;

- Dunatjvaros Megyei Jogu Varos képvisel6-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete a kozoktatdsi intézményekben alkalmazandd napkdzbeni ellétds
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- Dunaujvaros Megyei Jogi Varos képviseld-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete a lakasok és nem lakés céljara szolgald helyiségek bérbeadasarol;

- Dunatjvaros Megyei Jogt Varos képviseld-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete az 6nkorményzat vagyonardl.

2.3. A GESZ {6bb feladatai:
A GESZ munkéjat az alabbi {0 teriileteken végzi:

2.3.1. Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a koltségvetési szervnél és a hozza
rendelt koltségvetési szerveknél a tervezési, gazdalkodéasi finanszirozasi,



2.3.2.

adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, igymint:

- éves koltségvetés tervezése;

- koltségvetési modositasok elokészitése;

- koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak feliigyelete;

- normativ és kotott felhasznalasu allami tdmogatasok tervezése, elszamolésa,
nyilvantartasa;

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

- a gazdalkodassal kapcsolatos szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése €s
kiadasa, elszamolésa;

- amunkaer6- és bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

- Magyar Allamkincstar részére az igényelt és rendszeres havi jelentések
elkészitése és hataridére torténod tovabbitasa;

- pénzforgalom bonyolitasa, bankszdmla és pénztari készpénzkészlet kezelés;

- targyi eszk6z6k telephelyenkénti és kdzpontositott nyilvantartésa;

- leltarozas, selejtezés végrehajtasa;

- atvett pénzeszkozok kezelése;

- palyazati pénzeszk6zok elkiilonitett kezelése, nyilvantartasa, eldiranyzatositasa;

- szamlazassal 6sszefliggd addzasi feladatok;

- évkozi és éves beszamolasi, adatszolgaltatési és mérlegkészitési kotelezettségek
teljesitése;

- adozassal 6sszefiiggd valamennyi tevékenység ellatasa;

- statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Ellatja a miikodtetéssel, tlizemeltetéssel, beruhdzasokkal, tovdbba a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat, Ggymint:

- teljes kor létesitményiizemeltetési tevékenység;

- energia-, k6zmi- és egyéb kozszolgaltatasok biztositasa, feliigyelete;

- koziizemi szerz6dések megkotése, modositasa, szerzédések feliigyelete;

- mennyiségi, mindségi kifogasok érvényesitése a szolgéltatokkal szemben;

- a tervszeri, megel6zé karbantartds feltételeinek kialakitdsa, feladatainak a
folyamatos felmérése és ellendrzése;

- hibaelharitas zokkenémentes megszervezése;

- a kert- park- és zoldfeliilet-gondozas feltételeinek kialakitasa, feladatainak
folyamatos felmérése és ellatasa;

- a tliz-, baleset- és érintésvédelmi szabalyozasok betartasanak fokozott
figyelemmel kisérése;

- egységes szolgaltatasok  kidolgozéasa, létrehozdsa, mikodtetése az
intézményekre vonatkozdan;

- fejlesztési-felujitasi igények felmérése, kozremikodés feltjitasi/fejlesztési
palyazatok Osszedllitasdban;

- beszerzési feladatok ellatasa;

- megtakaritasi lehetdségek folyamatos keresése a miikodtetés, ilizemeltetés
teriiletén;

- bevételi lehetdségek felkutatdsa a vagyonelemek hasznositdsaval;



egységes adatbazisok kialakitasa, karbantartasa;

koznevelési intézményekben az ellatottak étkeztetésének megszervezése,
biztositasa.

2.3.3. Ellatja a szervezetfejlesztési és szervezési, valamint a sajat, belsé mikodésével
kapcsolatos feladatokat, Ggymint:

a GESZ miikodését szabalyoz6 dokumentumok elkészitése, azok 6sszhangjanak
megteremtése, folyamatos karbantartésa;

az informatikai, jogi, koordindcids, {gyviteli, mindségbiztositasi, ligyirat
nyilvéantartasi és iktatasi, kézbesitési és egyéb adminisztracios feladatok
rendszerének és infrastruktirajanak kialakitésa €s ezen feladatok ellatasa;

a GESZ honlapjanak gondozasa;

az intézmények és a GESZ ko6zotti kommunikacio- és feladatszervezés,
kapcsolattartas;

szolgaltatasok mindségi adatainak begytjtése és kiértékelése, sziikség esetén
modositasok;

kapcsolattartas a fenntartoval, az intézmények vezetdivel, hatésdgokkal és
szakhatdsagokkal;

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

2.4. A GESZ vezet6jének, valamint a vezet6k sajatos feladatai:

2.4.1. A GESZ vezetdje kozvetleniil iranyitja és feltigyeli:

e a GESZ humanpolitikai feladatait;
e akozétkeztetési egység altalanos szakmai tevékenységét;
e a fiiggetlenitett belsd ellenérzés tevékenységét.

2.4.2. A GESZ szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a vezetok kozotti
megosztasarol a GESZ vezetdje gondoskodik, a vezetdk feladatait, hataskorét,
felel6sségét, helyettesitésének rendjét a GESZ vezetdje hatdrozza meg.

2.43. Az egységeken, miikodési teriileteken beliili feladatoknak, hatdskéroknek a
megosztasarol, a helyettesités rendjének kialakitasarodl, a felelosségek kérdéseiben
—a GESZ vezet6 jovahagyasa mellett — a vezetdk jarnak el.

2.4.4. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabéalyok és az
alapito, fenntarté altal a GESZ szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

II1.

AZ INTEZMENY VEZETESE, BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI

RENDJE

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



3.1. Az igazgaté:

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az igazgat6 az intézmény folyamatos jogszerii €s hatékony miikodéséért, valamint az
alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi vezeto.
A koltségvetési szerv vezetjét Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlése
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére bizza meg, melyet palydzat el6z meg a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint,
¢és gyakorolja tekintetében Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6lo 2011 évi
CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltatoi jogokat. Az egyéb
munkaltatéi jogokat Dunatjvaros Megyei Jogu Véros Polgarmestere gyakorolja.

3.1.1. Az igazgat6 feladatai:

Altalanos irényitasi feladatok:
- vezeti a koltségvetési szervet, felel6s a koltségvetési szerv miikodéséért €s
gazdalkodaséért;
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
- a GESZ iranyitdsa, munkdjanak megszervezése, tevékenységek ellenérzése;

- irényitja és feliigyeli a GESZ vezetdinek, tovabba a kozvetlen aldrendeltsé gben
1évok tevékenységét;

- a GESZ Alapit6 Okiratanak, valamint Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak,
azok mddositasanak képviseld-testiileti dontésre torténd elokészitése;

- a GESZ tigyrendjének jovahagyasa;

- a bels6 kontrollrendszer miikodtetése, ezen beliil:

e szabdlyzatok kiadasa a GESZ sajat szervezetére és a miikddési korébe
vont intézmények muikodtetésére vonatkozodan,

e a GESZ tekintetében az ellen6rzési nyomvonalak, a kockazatkezelési
rendszer, a munkafolyamatba épitett ellenérzés, az informacids és
kommunikécids rendszer, valamint a belsé ellenérzés kialakitasa,
megfelel6 mikddtetése €s a fiiggetlenség biztositasa;

- kiadja a vezetdk, tovabba kozvetlen aldrendeltségben 1€vé munkatarsak
munkakdri leirasat;

- a GESZ dolgozéinak alkalmazédsa sordn a munkakori alkalmassag és iskolai,
szakmai végzettség meglétének, az alkalmazéasi feltétel teljesitésének
ellendriztetése;

- a dolgozok szakmai tovdbbképzésének biztositdsa ¢&s szakképesités
megszerzésének eldsegitése;

- biztositja a GESZ ellatasi korébe tartozo intézmények zavartalan miikdés€ének
feltételeit;

- a GESZ épiilete (helységei) és a kezelt vagyon 6rzésérdl és biztonsagarol valod
gondoskodas.

Gazdalkodast érint6 feladatok:

- iranyitja a GESZ munkavallaléinak munka- és bérligyeivel kapcsolatos
létszam- és bérgazdalkodasi feladatait;

- gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének, valamint koltségvetési
beszamoldjanak elkészitésérol, egyeztetésérol, elfogadasarol, végrehajtasarol,
ellendrzésérol és sziikség szerint modositasarol,

- gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott €s megtervezett feladatok
eredményes végrehajtasarol, miikodéséhez sziikséges belsd személyi és



infrastrukturalis feltételekrol;

folyamatosan betartja, ellen6rzi €s ellendrizteti a GESZ-ben és az
intézményekben a gazdalkodasra vonatkozé jogszabélyokat, szabalyzatokat;
biztositja a gazdalkodas szabdlyszertiségét, betartja €s betartatja a bizonylati-
¢s okmanyfegyelemre vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat;

intézkedik az intézményi vagyon kezelésérol, az eszk6zok megdrzésérdl és
rendeltetésszeri mikddtetésérdl, hasznositasardl;

biztositja a betekintést az irdnyitd szerv részére a GESZ vagyon- és
pénzkezelésével kapcsolatos nyilvantartasokba;

gondoskodik a palyazati eljardsok soran nyert tdmogatdsok szabalyszerl
felhasznalasarol és elszamolasarol.

3.1.2. Az igazgat6 hataskore:

Altalénos, irdnyitasi hataskorok:

munkaltatoi jogok gyakorldsa a GESZ munkavallaldira vonatkozdan;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a GESZ munkavallaléi felett;

a gazdasagi- és miiszaki vezetd palyazat Ujan torténé kivalasztasa és
kinevezése,

a GESZ vezetdk munkéjanak és tevékenységének irdnyitdsa ellendrzése,
beszamoltatasa;

az SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket az igazgatd a jogszabalyok adta keretek
kozt barmikor magahoz vonhatja;

mindsiti a hatdskorébe tartozo vezetdket és értékeli munkajukat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

altalanos utasitasi jogkdr gyakorldsa a GESZ munkavallaldi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatdsa mellett;

a koOzponti irattdrazds, okmanymegOrzés és iratkezelés biztositdsa ¢és
ellen6rzése, ezen beliil kiemelten a személyiségi jogok védelmének biztositasa;
szolgélati Gt betartasanak és betartatdsanak biztositasa és ellendrzése;
gazdalkodassal ¢és mikodtetéssel Osszefiiggd t4jékoztatdk, korlevelek,
értesitések, utmutatok kiadasa intézmények részére,

az éves felujitasi, beruhdzasi, karbantartasi és kozbeszerzési terv jovahagyasa;
az elGterjesztett stratégiai, valamint éves ellendrzési munkaterv €s azok évkozi
moédositasanak, tovabba az éves ellendrzési jelentés jovahagyasa;

a GESZ feladatellatasdhoz kapcsol6dé palyazatokon valo részvétel,

a GESZ nevében ajanlatkérd beszerzesi €s kozbeszerzesi eljardsokban;
javaslattételi és kezdeményezé€si jogkor gyakorldsa az irdnyito szerv, ill. kiilsé
szervek felé;

a dolgozok éves szabadsagiitemezésének jovahagyasa.

Gazdalkodast érintd hataskorok:

e a gazdasagi vezetd pénzigyi ellenjegyzését kovetden gyakorolja a

kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogot;

e banki alairasi jogosultag gyakorlasa;
o szerzOdéskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére.

Az igazgat6 felel6s:

e a3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért
e a 3.1.2. pontban szerepld hatdskorei gyakorlasdbol addédd jogok,
kotelezettségek betartasaért;



e az ligyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartasi kotelezettségének
betartasaért;

e az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovabbképzéséért;

e a munkafegyelem és a munkarend betartaséaért;

e a munka folytonossaganak ellendrzéséért;

e kiils6 és a GESZ bels6 ellendrzése altal megfogalmazott javaslatok alapjan
intézkedési tervek készitéséért €s az abban foglaltak megvalositasaért;

e a GESZ eredményes miikodéséért;

e a hataskorét meghalado ligyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

e sziikséges jogi intézkedések megtételéért €s az azok eredményétdl fiiggd sajat
intézkedésekért;

e a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint a belsé
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

e az intézményt ¢érintd jogszabdlyi ¢&s fenntartdéi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetéséért;

e szervezeti egységvezetok egyéni felelosségének érvényesitéséért és
ellenérzéséért,

e az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,

e azintézmény gazdalkoddsanak jogszabaly szerinti ellatasaért;

e a versenyeztetési, beszerzési ¢és koOzbeszerzési eljarasi kotelezettség
betartasaért;

e az intézményen beliili munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi eldirdsok betartasaért;

e az Onkormanyzat vezet6i altal raruhazott feladatok szakszert elvégzéséért.

3.1.3. Az igazgato helyettesitésének rendje:

3.1.3.1. Az igazgatdt tavollétében a miszaki vezetd helyettesiti, aki ez id6 alatt ellatja az
igazgat? altalanos, a GESZ iranyitasaval kapcsolatos feladatait, gyakorolja feladat
és hataskorét.

3.1.3.2. Az igazgatd és a miiszaki vezetd egyidejii tavollétében a 3.1.3.1. pont szerinti
helyettesitést a gazdasagi vezetd gyakorolja.

3.2, Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitdsa az igazgatd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati ut betartasaval
Onalldéan gyakorolja.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezet6jének helyettese.

3.2.1. A gazdasagi vezetd feladatai:

e a gazdasagi jellegli tevékenység, a gazdasagi egység kozvetlen irdnyitdsa,
gazdasagi dolgozok szakmai munkdajanak vezetése, szervezése, irdnyitdsa,
ellen6rzése;

e a gazdasiagi egységben dolgozok munkakori leirdsainak elkészitése,
folyamatos karbantartésa;

e javaslattétel az iranyitdsa ald tartozd teriilet dolgozoéinak felvételére,
bérezésére, jutalmazasara, felelosségre vonas elinditaséra;



e

az egység ellenérzési nyomvonalainak kialakitdsa, folyamatos karbantartdsa;
a GESZ koltségvetési tervezési feladatainak vezetése, tervezéshez sziikséges
gazdalkodasi adatok begytijtése;

a GESZ részére jovahagyott koltségvetés kezelése;

eléiranyzatok nyilvantartasanak feliigyelete;

a GESZ kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzése;

a GESZ el6iranyzat-modositasi igényeinek kidolgozasa €s az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra torténd elokészitése;

a szamviteli rend kialakitisa és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének
feliigyelete;

iktatdsi, iratkezelési, irattarazasi feladatok felel6s vezetoje;

biztositja a GESZ és az intézményeknél 1€v6 vagyon nyilvantartasat;

részt vesz az 6nkoltségszamitas, az altalanos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban;

az 6nkoltség meghatarozasa, egytittmiikédve a miiszaki vezetdvel;

a pénziigyi- és szamviteli rend betartésa és betartatasa;

a pénzforgalom ¢&s likviditds folyamatos figyelemmel kisérése és a
koltségvetési keretek szerinti pénzeszkdz6k megigénylésének biztositasa;

a gazdasagi teriiletet érintéen az tugyfélforgalmi rend megszervezése és
biztositasa;

a pénztar miikodtetése és kifizetéseinek ellendrzése;

szamlazas €és bevételek nyilvantartasainak megszervezése, addzassal
Osszefiliggd feladatok meghatarozasa az adotorvények eldirdsai szerint;
leltdrozasok megszervezése €s szabalyok szerinti lebonyolitdsa, dontésre
elkészitése, mérleg alatdmasztasat szolgdlo leltdrozas megszervezése;

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban az év varhat6 bevételi és kiadasi
elbirdnyzatainak teljesitésérol eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet s
likviditasi titemtervet készit;

bankszamla kezelés és nyilvantartési feladatok megszervezése;

pénziigyi informacidadas és annak folyamatos korszertisitése;
pénzgazdalkodas szabalyszerli miikodtetésének megszervezése;

pénziigyi és szamviteli bizonylatok megdrzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamoldk elkészitésének megszervezése;
céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa;

munkafolyamatba épitett ellendrzés megszervezése ¢és folyamatos
miikodtetése;

a GESZ-en beliili gazdalkodasi feladatok koordinalésa;

kozponti keretek és palyazati tdmogatasok elkiilonitett nyilvantartdsanak és
elszamoléasdnak biztositasa és ellenOrzése;

a gazdalkodast érint6 szabalyzatok elkészitése, elkészittetése;

részt vesz a GESZ éves kockazatfelmérésébe;

a gazdasagi feladatok, folyamatok ellen6rzési nyomvonalainak kialakitésa,
folyamatos karbantartasa, feliilvizsgélata;

teriiletét érint6 kockazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyet az igazgat6 hagy jova;

kovetkez6 évi kockazatfelmérést megeldzéen beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatdsairdl.

3.2.2. A gazdasagi vezet6 hataskore:



e a3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek ellendrzese;

e a szamviteli és pénziigyi rend betartasaval és a gazdalkodassal osszefliggden
altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

e kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa a GESZ kiadmaényozasi szabalyzatdnak
megfelelden;

e pénziigyi ellenjegyzési jogkor, banki alairési jog gyakorlésa;

e Kkiils6 cégek és az 6nkormanyzat kapcsolodd osztalyai felé képviseleti jog;

o gazdasagi feladatok iranyitasa és ellendrzése,

e az intézmények szamdra a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli
fegyelem betartasat érint6 tajékoztatok, modszertani atmutatok, értékesitések
elkészitése €s kiaddsa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, ellenbrzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak
szakmai irdnyitasa;

e cgyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt 4116 munkavallalok esetében,
valamint a szolgalati ut betartdsdnak ellendrzése;

e a GESZ és az intézmények egylittmikodéséhez javaslatok megtétele;

o a feladatkorébe tartozd intézményi szabalyzatok eldkészitése, véleményezése
és javaslattétel;

o clkésziti, elkészitteti a dolgozok éves szabadsag litemtervét;

o feladatkorébe tartozd jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, bels6
szabalyzatok betartdsa, betartatdsa.

3.2.3. A gazdasagi vezetd felelOs:
e a3.2.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért €s végrehajtasaért;
e a3.2.2. pontban szereplé hataskorok gyakorlasabol adodé betartasaért;
e a pénziigyi-szamviteli ¢és pénzkezelési ligyintézés rendjéért é€s
szabalyszerliségéért,
a valtozd munkabérek elszamoldsi szabalyainak érvényesitéséért,
a munka- és bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartasok vezetéséért;
a munka folyamatossagaért €s a hataridok betartaséaért;
az Iiranyitdsa alatt 1évé dolgozok esetében a személyes feleldsség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;
e az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak jogszabaly szerinti
mukodtetéséért;
e a hatdlyba 1év6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetéséért €s
azok alkalmazasaért;
e a munkatdrsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.2.4. A gazdaségi vezetd helyettesitésének rendje:
A gazdasagi vezetot tavollétében a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti, aki ez id6
alatt ellatja a gazdasagi vezet6 feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felelosségét.

3.3. Miiszaki vezeto
A miiszaki vezetd az igazgatd miszaki feladatok korére kiterjedd helyettese.
A GESZ miiszaki, informatikai, intézménykapcsolati teriiletének és feladatainak felelds
vezetoje.
A miszaki vezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizais
visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az igazgat6 hataskorébe tartozik.



A miiszaki vezetd az igazgaté kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hatdskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati tt betartasaval
6nélléan gyakorolja.

3.3.1. A miszaki vezet6 feladatai:

a miszaki részleg feladatainak felelés vezetoje;

javaslattétel az irdnyitdsa ald tartozo teriilet dolgozéinak felvételére,
bérezésére, jutalmazasara, felelésségre vonds elinditasara;

kialakitja a miszaki egység tiigyrendjét, ellendérzési nyomvonalat, bels6
szabalyzatait, megszervezi feladatai ellatasat;

irdnyitja €s koordindlja a miiszaki (energetikai, kozmii- és kdzellatasi; miiszaki,
hibaelharitasi, karbantartasi, létesitményiizemeltetési, feltjitasi-, fejlesztési és
beruhdzasi) feladatok ellatasat és ellenérzi azok teljesitését;

szervezi a GESZ és a telephelyek 1étesitményiizemeltetési és egyéb miiszaki
feladatainak ellatasardl, a szakszer(, gyors és hatékony miikodtetésrol;
szervezi a GESZ és a telephelyek épiiletei zavartalan mitkodésének feltételeit,
az épiilet allagmego6vasat, szervezi a karbantartdsokat;

a telephelyek kdzmiiellatasat folyamatosan ellendrzi;

beszamolokat készit;

megszervezi a létesitmények feliigyeletét és ellendrzi a takarékossag alapvetd
szempontjait;

szervezi €s ellendrzi a telephelyek tiz-, munka- €s kérnyezetvédelmi feladatait;
felelds a tliz- €s munkavédelem betartdsaért, betartatasaért;

irdnyitja, feltigyeli a GESZ feladatkorébe tartozé létesitményiizemeltetési és
egy€b miiszaki tevékenységek és szolgaltatdsok szervezését, beszerzését
(takaritas, hulladékkezelés, kertészeti munkaék, szallitas stb.)

részt vesz az Onkoltségszamitas rendjének kialakitdsdban, adatokat szolgaltat;
koordindlja a GESZ feladat- és hataskdrébe utalt beszerzési-, kozbeszerzési-,
logisztikai, valamint feltjitasi, fejlesztési €s beruhazasi feladatok tervezését,
végrehajtasat, ellenérzi azok teljesitését;

gondoskodik az eszkozok, anyagok és szolgéltatdsok éves tervezésének
koordinaciojar6l, mely magaba foglalja a beszerzési, szolgéltatasi igények
egységes rendjének kialakitisat, Osszegylijtését és a rendelkezésre 4lld
forrasokkal valé Osszevetését, a beszerzési igények Osszesitését, beszerzés
el6készitését, bonyolitasat, biztositasat az igényl6k részére;

részt vesz a beszerzési/kozbeszerzési eljarasok el6készitésében, folyamataban;
kialakitja és feliigyeli az eszkdzok, anyagok mozgdsit, bizonylatoldsat,
kovethetoségét;

feliigyeli az tizemeltetés és ellatas érdekében kialakitott miiszaki ell4tdsi- és
anyagraktarakat, biztositja a szallitassal, 4atvétellel kapcsolatos feladatokat;
adatokat szolgdltat a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetdsi beszamoldk
készitéséhez;

figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok valtozasat, ellen&rzi
azok betartasat;

biztositja az irdnyitasa ald tartozé teriileten a gazdalkodas és miikodtetés
szabdlyszerliségét, a bizonylati és okméanyfegyelem betartasat,

figyelemmel kiséri a teriiletét érintd palyazati kifrdsokat, a palyazatok
elkészitését, palyazati elszdmolds lebonyolitasat;

elkésziti és az igazgato elé terjeszti az éves felujitasi, beruhazasi, karbantartési
és beszerzési és kdzbeszerzési tervet;



részt vesz a GESZ éves kockazatfelmérésben;

a teriiletét érint6 kockazatok csokkentése érdekében intézkedéseket dolgoz ki,
melyeket az igazgatd hagy jova;

a kovetkez6 évi kockazatfelmérést megel6zden beszdmolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatésairol,

3.3.2. A miszaki vezetO hataskore:

a 3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefliggd tevékenységek ellenérzése a
gazdalkodassal dsszefliggésben;

altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartdsa érdekében,;

kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a szabalyozasnak megfeleléen;

képviseleti jog az onkormanyzat szervezeti egységeivel és kiilsés cégekkel
szemben,;

a feladati korébe tartozo tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

az intézmények muszaki teriiletét érintd tajékoztatok, modszertani itmutatok,
értesitések elkészitése és kiadasa, ez iranyu tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellendrzése, a beosztott munkatarsak szakmai irdnyitasa;
az egyéni felel6sség érvényesitése a vezetése alatt allo egység munkavallaloi
esetében, valamint a szolgélati ut betartdsanak ellenérzése;

a feladatkorébe tartozo intézményi szabalyzatok el6készitése, véleményezése
és javaslattétel;

a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, bels6
szabalyzatok betartatésa;

3.3.3. A miszaki vezetd felelGs:

a 3.3.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

a 3.3.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabdl adédok betartasaért;

a folyamatos, hatékony ¢és gazdasdgos feladatellatas feliigyeletéért, a
szolgaltatasi és lizemeltetési feladatok szervezéséért;

a miiszaki egység miikodéséért, ligyintézes rendjéért €s szabalyszerliségéért;

a feladatk6réhez tartozé szakmai szervezetekkel vald egylittmiikodésért, a
megkotott  szerzodések alapjan az intézmények ingatlanjain fennallo
vagyonkezel6i és lizemeltetéi jogok érvényesitéséért és a kotelezettségek
teljesitéséért;

a teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossagéaért €s a hataridok betartaséért, betartatasaért;

a munkatarsak esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a szolgdlati ut
betartasaért;

a hatalyba 1ép6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetéséért €s
azok alkalmazasaért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakdrokre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért;

3.3.4. A miiszaki vezet6 helyettesitésének rendje:
A miiszaki vezet6t tavollétében a miszaki asszisztens helyettesiti, aki ez id6 alatt
ellatja a miiszaki vezet6 feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felel@sségét.

3.4. Elelmezésvezet6
Az élelmezésvezet az igazgatd élelmezési feladatok korére kiterjedd helyettese.



A GESZ élelmezési teriiletének és feladatainak felelds vezetdje.

Az élelmezésvezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Az élelmezésvezetd az igazgatd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati Uit betartasaval
onalléan gyakorolja.

3.4.1. Az élelmezésvezets feladatai:

az élelmezésvezetd feladatait a GESZ-hez tartozé kozoktatasi intézmények
étkezéssel kapcsolatos feladatainak megszervezése, koordinélésa,
figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasait,

figyelemmel kiséri Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének a kozoktatasi intézményekben alkalmazand6é napkézbeni
ellatas keretében biztositott étkeztetési dijrol szo6l6 rendeletek valtozasait,
tajékoztatja az étkezéssel foglalkozo kollégakat az Gket érintd valtozasokrol,
folyamatos kapcsolattartas az étkeztetést biztositd céggel,

kapcsolatot tart az étkezési program képvisel§jével, és tovabbitja felé a
programmal kapcsolatban felmertilt problémaékat, kéréseket,

meghatarozza az étkezési téritési dijak beszedésének idépontjait a kdzoktatasi
intézményekben,

megszervezi és kialakitja a beszedett dijak bankba t6rténé elszallitasat,
kialakitja az étkezési téritési dijak beszedésének, tulfizetések és hatralékok
kezelésének madjait,

intézményenkénti nyilvantartidst vezet a beszedett dijakrol, a megrendelt
adagszamokrdl, illetve a kedvezményes étkezokrol,

begylijti és Osszesiti a téritési dijak befizetésével kapcsolatos adatokat,
melynek eredményét meghatérozott idére leadja a konyvelésre,

hataridére adatot szolgéltat a fenntartd kérésének megfelelden étkezéssel
kapcsolatos témaban,

gondoskodik a koziizemi dijak tovabbszdmlazasarol,

biztositja az analitikus nyilvantartas fokonyvi konyveléssel vald egyezoségét,
felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a
szervezet vezetdje megbizza.

3.4.2. Az élelmezésvezetd hataskore

a 3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek ellenérzése;
altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a szabalyozasnak megfelel6en;

képviseleti jog az Onkorményzat szervezeti egységeivel és kiilsds cégekkel
szemben;

a feladati korébe tartozo tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

az intézmények élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatok,
értesitések elkészitése és kiaddsa, ez irdnyu tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenérzése, a beosztott munkatarsak szakmai iranyitasa;
az egyéni felelosség érvényesitése a vezetése alatt allo teriilet munkavallaloi
esetében, valamint a szolgélati Ut betartasanak ellen6rzése;

a feladatkorébe tartozo intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése
¢s javaslattétel;



o a feladatkorébe tartozd jogszabalyok, Onkormdanyzati rendeletek, belso
szabalyzatok betartatdsa;

3.4.3. Az élelmezésvezetd felelds:

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

e a3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasdbol adédok betartasaért;

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

o azélelmezési teriilet miikodéséért, ligyintézés rendjéért €s szabalyszertiségéért;

e a teriiletére vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért;

e a munka folyamatossagaért és a hataridok betartasaért;

e amunkatarsak esetében a személyes felel6sség érvényesitéséért, a szolgalati tt
betartasaért;

e a hatalyba 1ép6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

e a munkatdrsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre eloirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.4.4. Az élelmezésvezetd helyettesitésének rendje:
Az élelmezésvezetbt tavollétében az élelmezési ligyintézd helyettesiti, aki ez id6 alatt
ellatja az élelmezésvezetd feladatait, gyakorolja hatdskorét és viseli felel6sségét.

3.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

e azigazgatd — teljes koriien és mindenre kiterjedden (kiils6 cégek, és személyek
felé, onkormdanyzat testiiletei felé, illetve megbizasukbol kiils6 cégek és
személyek felé);

e a miiszaki vezetd — az igazgatd tavollétében altalanos, irdnyitasi feladat és
hatéaskor illetéen mindenre kiterjed6en, valamint az energetikai, kozmuellatasi,
hibaelharitasi- és karbantartdsi, Iétesitményilizemeltetési, felujitdsi- &s
beruhdzasi, beszerzési, kozbeszerzési kérdésekben teljes korlien és mindenre
kiterjedden;

e a gazdasagi vezeté — a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi, pénztigyi,
szamviteli jellegl kérdésekben teljes korlien €s mindenre kiterjedden;

e azélelmezésvezetd — az étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben teljes koriien €s
mindenre kiterjedden.

3.6. A szervezet munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo
1992. évi XXXIII. toérvény szerint torténik, figyelembe véve a 77/1993. (V.12.)
korméanyrendeletben foglalt végrehajtést.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejl kinevezéssel €s annak elfogadasaval jon
létre 3 honapos probaid6 kikotésével, a térvényben és a végrehajtasi kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjan.

A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
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3.6.1. A palyazati eljarasra vonatkoz6 altaldnos szabalyok

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony nyilvanos péalyézat alapjan Iétesithetd. Csak
olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palydzat
feltételeinek megfelelt.

Az el6z6 bekezdésben foglaltaktol eltéréen nem kell palyazatot kiirni:

o 4thelyezés esetén;

e olyan munkakdr vagy vezeté megbizas esetén, amely tekintetében - kilencven napon
beliil - mér legalébb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivés
kiirasara,

e a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsdgos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos mikddéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

e helyettesitésre, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
sz016 hatdrozott idejli kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, vagy

o ha ezt végrehajtési jogszabaly eldirja.

A fentieken tul nem kételezo palyazat kiirasa a kovetkezd munkakodrokre:
e fOkonyvi konyvelo;
e analitikus konyvelo,
e munkatigyi el6ado,
e pénziigyi ligyintézo,
e pénztaros,
o eszkdznyilvantarto,
e kézbesitd,
e miiszaki asszisztens,
e miiszaki munkatars,
e intézményi 6sszekotok,
e rendszergazda,
o élelmezésvezetd,
e ¢lelmezési ligyintézo,
e intézményi technikai dolgozdk (karbantartd, takarit6, udvaros, portas, stb.).

3.7. Dolgozok

A GESZ-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felelosségét és helyettesitésiik rend;jét
a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.8. A Gazdasagi Ellato Szervezet szervezeti egységei és engedélyezett 1étszama:
A létszam egysége az allashely, ami azonos egy természetes személy heti 40 draban
torténd foglalkoztatasaval.
A Gazdasagi Ellaté Szervezet engedélyezett létszama: 133 Allashely, melyet a
dolgozék munkaidejét — jogszabalyok meghatarozta keretek kozott — szabadon
megallapitva tolt be.

3.8.1 Igazgat6 (Engedélyezett 1étszam: 1)

Az igazgato feladatait, hatdskorét és felel6sségét a 3.1. szakasz és alfejezetei rogzitik.



3.8.2. Belso ellendrzés (Engedélyezett 1étszam: 0)

Az igazgaté az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsara vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségét a fenntarto altal biztositott fliggetlen belso ellendrrel latja el.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenér szakmai tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és bels
szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgatd és
vezetok részére.

A Dbels6é ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységek kiviil més tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be. A belsé ellenér munkéjat a nemzetk6zi, valamint az dllamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzési standardok, uUtmutatdk
figyelembevételével, valamint az igazgatd altal jovahagyott Belsd Ellendrzési
Kézikonyv szerint végzi.

3.8.3. Gazdasagi kozpont (Engedélyezett 1étszam: 23 £6)
A kozpont altalanos munkafeladatai a 2.3. pontban vannak felsorolva.

A kozpont engedélyezett 1étszamai:
e Gazdasagi vezetd 1

e Gazdasagi vezetd helyettes 1

e Miszaki vezetd 1

e Elelmezésvezetd 1

e Elelmezés iigyintézd 2

e Titkér 1

e Gazdasagi egység 13
o f6konyvi kényveld 3
o gazdasagi ligyintézd 2
o pénziigyi ligyintézd 1
o pénztaros 2
o analitikus konyveld 1
o munkatligyi ligyintézd 3
o eszkoznyilvantartd 1

e Miszaki egység 3



o muszaki asszisztens 1
o miiszaki ligyintézd 1

o rendszergazda 1

3.8.4. Az intézményeknél foglalkoztatott gazdasagi koordinator, gazdasagi tligyintézé
(6sszekotd), valamint egyéb technikai munkakérben dolgozok (Engedélyezett
l1étszam: 109 10)

3.9. A miitkédés rendje

3.9.1. Munkaid6
A munkaidd heti 40 6ra, mely a munkakozi sziinetet is magéaba foglalja.
Az altalanos munkarend:
e Adminisztrativ dolgozdk esetében:
hétf6tdl — péntekig 7:00 — 15:00
a vezetok eltér6 munkarendet, munkakezdés és befejezést is meghatarozhatnak
a havi munkaiddkeret betartdsaval, az igazgatd engedélyével.
e Fizikai alloméanyba dolgozodk esetében:

az adott munkateriileteken jelentkezo sajatossagok, illetve munkacsucsok miatt

a vezetok eltérd munkarendet, munkakezdés és befejezést, illetve az osztott

munkaiddt is meghatérozhatnak a havi munkaiddkeret betartasaval, az igazgato

engedélyével.
Részfoglalkozasu dolgozdk esetében a heti, illetve havi oraszdm teljesitését alapul
véve a vezet6 ettdl eltéré6 munkabeosztast engedélyezhet a feladat elvégzés ellen6rzése
mellett.
Munkaidén tuli, illetve hétvégi munkavégzés csak a vezetd kezdeményezésére, az 6
irasbeli engedélyével lehetséges és legalabb két fének az adott munkahelyen kell
tartézkodnia.
A GESZ székhelyén, valamint telephelyein a munkaidén tuli, illetve hétvégi
munkavégzésrdl sz0l6 engedélyt a porta-szolgalat részére kell leadni. Engedély nélkiili
benntartézkodas fegyelmi vétségnek mindsil.
A dolgozoknak a munkahelyre érkezésrdl és tavozasrdl jelenléti ivet kell vezetniiik.
Hoénap végén a jelenléti ivet a kozvetlen felettesek alairasukkal igazoljak. Az igazgatd,
valamint a vezetok munkaideje kotetlen, jelenléti iv vezetésére nem kotelezettek.
A munkaid6-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdéan, illetve a
munkaidOkereten feliil végzett munka esetén szabadido jar, ami nem lehet kevesebb a
végzett munka id6tartamanal.

3.9.2. A GESZ tigyfélfogadasa
A Gazdasagi K6zpont tigyfélfogadast tart.
Az tgytélfogadas idépontja a GESZ székhelyén:
hétfotdl — cstitortokig: 9.00 — 15.00
pénteken: 9.00-12.00
Az ugyfélfogadast tartd szervezeti egységek, illetve dolgozok kijelolése, a fogadas
helyének, rendjének szabalyozasa a vezetdk feladata.
Az esetlegesen eltér6 ligyfélfogadési rendeket a vezetdk javaslata alapjan az igazgatd
engedélyezheti.
Az tugyfélfogadasi rendet az érintett iroddk ajtajara, jol lathat6 modon ki kell
fliggeszteni.



3.9.3. Ugyeleti szolgélat
A GESZ, illetve az intézmények zavartalan miikddése érdekében, amennyiben fontos
€s soron kiviili feladatra vagy felkésziilésre van sziikség rendkiviili tigyelet, tilmunka,
illetve készenléti szolgalat rendelhetd el.
Az igazgatd minden, a szervezetbe tartozé kozalkalmazott, a vezeték az irdnyitasuk
ald tartozd dolgozdk szamara rendelhetnek el rendkiviili tilmunkat, tgyeleti,
készenléti szolgalatot.

3.9.4. A helyettesités rendje
Az intézményekben, valamint a kozpontban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy
tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités
rendszerének kidolgozasa a vezetdk vonatkozasaban az igazgatd, egyéb dolgozok
vonatkozasaban a vezetdk feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban meg kell hatarozni.

3.10. Az intézmény munkajat és iranyitasat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
Az igazgaté és a szakmai vezetOk a hatékony €s a magas szinvonaltl szakmai munka,
a raciondlis gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodnak
és tajékoztatast adnak a szamukra biztositott férumokon.

3.10.1. Az intézmény iranyitasat segitd testiiletek
e vezetbi értekezlet (igazgatd, vezetdk és az adott tigyben érintett/meghivott
dolgozok egylittes megbeszElése)
e munkaértekezletek egység szinten

3.10.2. Vezetoi értekezlet
amely véleményezi €s értékeli:

e az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket;

e az intézmény dolgozéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat;

e az intézmény milk6désével sszefiiggd terveket, szabalyokat;

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a munkaértekezlet
tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

Az igazgato legalabb kéthetente, illetve sziikség szerint vezet6i értekezletet tart.

A vezet értekezleten részt vesznek:
igazgatd;

gazdasagi vezeto,

gazdasagi vezetd helyettes
miiszaki vezeto,

e ¢lelmezésvezeto.

A kibOvitett vezetdi értekezleten részt vesznek:
e afeladatban, targyalt témaban érintett kollégédk sziikségszerliség esetén



3.11. A kéltségvetési szervvel kizalkalmazotti jogviszonyban dllok dijazdsa
3.11.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
l16dve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-
kozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypdtlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
3.11.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi p6tlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap
250%-a.

- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 150%-a.

3.11.1.2. Ejszakai potlék

Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidé beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 6ra kozott
végez munkat.

3.11.1.3. Cimpdtlék
A Kjt. 71. §-a alapjan a fOtanacsost, a fdmunkatarsat, a tandcsost, valamint a munkatar-
sat cimpotlék illeti meg.
A p6tlék mértéke:
e a fltandcsosi cim esetén a potlékalap 100%-a,
e afOmunkatarsi cim esetén a pétlékalap 75%-a,
e tandcsosi cim esetén a potlékalap 50%-a,
e munkatérsi cim esetén a potlékalap 25%-a
3.11.1.4. Idegennyelv-tudasi potlék
Ha a k6zalkalmazott olyan munkakért t6lt be, amelyben a magyar nyelv mellett megha-
tarozott idegen nyelv rendszeres hasznélata sziikséges, jogosult az idegennyelv-tudasi
potlékra.
Az idegennyelv-tudast 4llamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolé bizonyit-

vannyal, vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.



A pétlék mértéke kozépfoku nyelvvizsga esetén a potlékalap 50%-a, felséfoku nyelv-
vizsga esetén a pdtlékalap 100%-a.
Idegennyelv-tudasi potlékra 1 £6 fokonyvi konyveld jogosult. Munkahelye: Bartok Ka-

maraszinhdz és Miivészetek Haza.

3.11.2. Nem rendszeres személyi juttatdisok

3.11.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetéleg tartdsan j6 munkat végzo kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti.

3.11.2.2. Megbizasi dij
A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzo-
dés alapjan dijazas a munkakori leirasa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irdsban kotott szerz6dés e ren-
delet szabélyai szerint igazolt teljesitése utan kertilhet sor.

A szerzbdésben ki kell k6tni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltségvetési
szerv 4llomanyéba tartozé személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkako-
rébe tartozo6 feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
irdnyitd szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

3.11.3. Egyéb juttatdsok
3.11.3.1. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd 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 koltségvetési
szerv részére azonnal be kell jelenteni.

3.11.3.2. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati sza-
balyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felil kell vizsgélni.



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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betltésével dsszefiiggés-
ben jutott tudomasdra, és amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6-
irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfele-
l6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a k6ltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindésiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— a tanuldk személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

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

3.13. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatod eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkalma-
zottainak el6 kell segitenitik.

Atelevizi, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eléirasokat:

— A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
1és el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv veze-
t6je engedélyével adhato.

3.14. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsadgénak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi tigyintézé fele-
16s.

3.15. Munkakordk dtaddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt alkalmazottak munkakdrének atadésardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1€v6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felet-
tes vezetd gondoskodik.

3.16. Egyéb szabdlyok

— Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymadsolasa térités-
mentesen torténhet.
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Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kell kiszami-
tani.

— Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Akoltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak
a vezet$ engedélyével torténhet.

4. Sajat gépkocsi hasznalata

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

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszna-
latanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabélyzatban meg kell hatdrozni a kévetkezdket:
— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

5. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megsze-
gésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Széandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny ese-
tén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz tekin-
tetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien 4tadott és atvett anyagban, druban isme-
retlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott kdzal-
kalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben a ko6ltségvetési szervnél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a meg-
orzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felel-
nek.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt. 82-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Térvénykonyve 179-
183.§-a az irdnyado.



6. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fo-
lyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott mun-
kahelyén vagy mas meg0Orzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértéka €s 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
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

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

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozo eldirdsokat kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

8. A koltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezeté engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a k6zbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgato felel6s a bels6 kontrollrendszer keretében — az intézmény minden szintjén €rvé-
nyesiil6 — megfelel6 kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, in-
formacios és kommunikécios rendszer, valamint nyomon k&vetési rendszer (monitoring) ki-
alakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabaly-
zatokat, melyek biztositjak, hogy:

e az intézmény valamennyi tevékenysége és célja sszhangban legyen a szabaly-
szerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel;

o az eszkdzokkel és a forrasokkal vald gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra,
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visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
megfeleld, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre;
a belsd kontrollrendszer harmonizéciodjara €s dsszehangolasara vonatkozd jog-

szabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételé-
vel.

A bels6 kontrollrendszert az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett mddszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és miikédtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellenérzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékenysé-
get végzok altal megfogalmazott ajanlésokat, javaslatokat

V.

AZ INTEZMENY SZABALYZATAI, ELJARASRENDJEI

Szamviteli politika,

Szamviteli Szabalyzat,

Szamlarend,

Ugyrend,

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzé€s, utalvanyozas, érvényesités rendjé-
nek szabdlyzata

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend, bizonylati szabalyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodési szabdlyzat,

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabélyzat,

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

Szabalyzat a kikiildetésekrdl,

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata,

Helyiségek €s berendezések hasznalatanak szabalyzata,

Szellemi €s anyagi infrastruktiura magancéla igénybevételének szabalyzata,
Reprezentécids kiadasok szabélyzata,

Vezetékes és radidtelefonok haszndlatanak szabéalyozéasarol,

Informatikai rendszer biztonsagi szabélyzat,

Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat,

Szabalyzat a kozérdeki(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél
Tlizvédelmi szabélyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,



e Kockazatkezelési szabalyzat

e Belso Kontroll Kézikonyv,

o A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
o Az ellenérzési nyomvonalak gytlijteménye,

o [ratkezelési €s iratselejtezési szabalyzat

e Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

VL
VEGYES RENDELKEZESEK

6.1. Feladat megosztas

Az SZMSZ rendelkezéseit a GESZ és az Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
kozotti, a feliigyeleti szerv altal alairt vagyonhasznalati szerzédés keretei kozt kell
alkalmazni.

A vagyonhasznalati szerz6dés alapjan meg kell hatdrozni tovabba: a miikodtetés, a
targyi eszk6z beszerzés, felujitas, a beruhdzés, a vagyonkezelés, a kozbeszerzés a
logisztikai ellatas rendje tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket a GESZ
Osszevontan, illetve melyek azok a feladatok, amelyeket az egyes miikddtetett
intézmények elkiilonitetten, 6nalléan latnak el, illetve a vagyonhasznalé feladata.

6.2. A GESZ belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje

Az igazgatd, valamint a vezetok folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai
kompetenciajukba tartozokkal, a megfelel6 szolgalati Uit betartasa mellet a kovetkez6k
szerint:

. az Onkormaényzat vezetésével;

. a Polgarmesteri Hivatal azon igazgatosagainak, osztalyainak vezetdivel,
a munkatarsaival, akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;

. az Intézmények (tagintézmények) vezetdivel, gazdasagi 6sszekstdivel,
. szerz6do6, szolgaltatast végzo partnerekkel

. tanulokkal, sziilokkel, pedagégusokkal.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazdsuk alapjan ezt a GESZ beosztott
tigyintéz6 munkatarsukra esetileg atruhazzak, ugy a megbizott munkatars beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GESZ vezet6i és ugyintéz6i feladataik ellatdsaval Osszefliggésben kapcsolatot
tartanak a szolgalati Gt betartasaval és beszamolési kotelezettség mellett:

o az Intézmények vezetdivel és gazdasagi munkatarsaival, dolgozokkal;

o MAK, NAV, Kézbeszerzések Tanacsa, valamint egyéb kiils6 szervekkel.



A gazdasdgi munkakorben alkalmazott munkatdrsak az iranyitd szervekkel és
hatosagokkal kozvetlen levelezést nem folytathatnak, ©onallo intézkedéseket nem
tehetnek és megbeszéléseikrol kozvetlen felettesiiket tajékoztatni kitelesek.

6.3. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézben
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszElések, egyeztetések.

6.3.1. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, koltségvetési intézményekkel (pl. szakképzd
iskolak) egytittmiikodési megallapodast kothet.

6.3.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A GESZ a helyi és orszédgos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel,
koltségvetési intézményekkel szakmai egylittmiikodést, tartalmas kapcsolatot épit ki és
apol, amelynek elsédleges és alapvetd célja a GESZ mikodésének, szakmai

felkésziiltségének javitasa.

6.3.3. Uzleti kapcsolatok

A GESZ feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tarthat fenn olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkodlcsileg segitik a magasabb
szinvonalu szakmai munka ellatasat.

6.4. Kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje.

A jogszabalyban eldirt, kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala és ezen adatok
aktualizalasa a GESZ hivatalos honlapjan torténik.

6.5. Intézményi 6vo-, védorendszabdlyok és eldirdsok

A GESZ minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé€ tartozik, hogy az egészség és testi
épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabéalyzatokban
foglaltakat.

6.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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



7.1.

7.2.

e igazgatl,
o gazdasagi vezeto,
e miiszaki vezetd

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének a kotelezett:

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1ét-
rejotte,

e munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,

e avagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér meg-
szlinését kovetd 15 napon beliil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kveten
2 évenként, az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

e a munkavallalé beosztasanak, munka- vagy feladatkdrének megvaltozasa, to-
vabba jogviszonyanak megsziinése €s egyidejlileg 0j jogviszony létesitése ese-
tén, ha a korabbi 4j jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg;

e a munkavallalo foglalkoztatasara irdnyulé jogviszony &thelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
séggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatait az Onkormanyzat, a gazdasigi vezetd és a tovabbi
vagyonnyilatkozatok 6rzésével — mint 6rzésért felelds személyt — az igazgat6é a munka-
ligyi el6adot bizza meg, aki e minGségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettségekrdl sz016 2007. évi CLIL torvény rendelkezéseinek megfelelden kiteles eljarni.

VIL.
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

A GESZ szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat e szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az igazgatd belsd utasitasokat, modszertani- és ligyrendi utasitdsokat ad ki, melyekben



7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7,

7.8.

a GESZ egészét €s egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

A vezeték sajat mikodési teriiletiikre vonatkozdan belsé utasitdsokat adhatnak ki
munkatérsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
az igazgatd utasitasaival, valamint a felsobb jogszabalyokkal, rendeletekkel. A vezetdk
utasitdsai csak sajat irdnyitasuk ald esé tertiletek tigymenetére terjedhetnek ki.

A mas szakmai teriilet igymenetét és rendjét érinté javaslatokat az igazgatonal kell
kezdeményezni.

Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabalyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartdsa és jogszabalyi kovetése, aktualizaldsa a miikodés alapfeltételének
mindsiil.

A vezetok feleldssége, hogy az SZMSZ és melléklete, valamint a GESZ szabalyzatai a
beosztott dolgozdk részére barmikor hozzaférhetdk és megtekinthet6k legyenek.

Az SZMSZ Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Kozgylilésének jovdhagydsaval

el 0000 .. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Dunatijvaros Megyei Jogu
Varos Kozgytilése 78/2014. (IV. 24.) hatarozataval jovahagyott modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat. '

Dunatijvaros, 2015. junius 2L -
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Jovahagyom:

Dunaujvaros, 2015, Ftiii . LA
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Cserna Gaho
polgarmester




Szervezeti felépités

1.
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Intézményi
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Intézményi
technikai
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————1  konyveld (93 16)
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