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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait
és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségveté-
si szerv miikodési szabdlyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és mddjat a szervezeti
és miikodési szabélyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1é-
v6 alapdokumentumok hatarozzék meg,

2.1. Alapito okirat

A koltségvetési szervet 1999. julius 01-én az 58/1999. sz. nkormanyzati hatarozat alap-
jan hozta létre Bonyhad Varos Képviselo Testiilete.

Az alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mikkddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Bonyhad Varos Onkormanyzata készitett el.

2.2, Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkodését meghatdroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét se-
gito kiilénféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez a jelen szabalyzat 5. szamu mellékletében felsorolt belsd szabdlyzatok
kapcsolodnak. A kapcsolédd szabélyzatok nyilvantartdsat a jelen szabélyzat 5. szamu
mellékletében évente frissiteni sziikséges jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen.

A jelen szabalyzat mellékleteinek aktudlis frissitése nem mindsiil a szabalyzat megval-
toztatdsanak. A mellékleteket a jelen szabdlyzat modositasa nélkiil is megvaltoztathatja
a Bonyhad Viérosi Onkormanyzat GESZ intézményvezetdje.



3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Bonyhad Vérosi Onkorményzat GESZ
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

A koltségvetési szerv a gazdasagi feladatokat sajat maga latja el a 7150 Bonyhad,
Széchenyi tér 12. szam alatti k6zpontjaban.

Adohatosagi azonositészam: 15418843-1-17

Torzskdnyvi azonositd szama: 418849

A koltségvetési szerv jogszabéalyban meghatarozott kozfeladata:

Onkorményzati és tarsulasi intézmények pénziigyi, gazdasagi tevékenységének ellatisa,
elszdmolasa, ellenérzése, kdzoktatasi intézmények miikddtetése.

Alaptevekenysége:

A hozza tartozé 6nélléan miikodé intézmények bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi fel-
adatok ellatasa.
Az alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabalyok megjeldlése:

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasr6l sz016 tdrvény végre-

hajtasarol
— 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

— 15/2019. (XI.7.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, éallamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérél,

— 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a k6ltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belsé ellendrzésérol,

Az alapitas idépontja: 1999. julius 01.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2022. 07.15.

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szama: 04/1823-7-2022.



Az alapité szerv neve, székhelye: Bonyhad Véros Onkormanyzata
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

Az iranyit6 szerv neve, székhelye: Bonyhad Véros Onkorményzat Képviseld Testiilete
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

Statisztikai szamjel: 15418843-8411-322-17

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Bonyhadi Fidkja

7150 Bonyhad, Szabadsag tér 10.

Fizetési szamlaszama: 11746036-15418843

Telefon: 74/500-201, 74/500-221, 74/500-225, 74/500-227, 74/500-247, 74/500-253

E-mail: geszbonyhad@gmail.com, geszbonyhad@freemail.hu

4. A Kkoltségvetési szerv jogallasa

A Bonyhad Viarosi Onkormanyzat GESZ az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat
ellataséara 1étrejott, gazdasagi szervezettel rendelkezd, 6nallo jogi személyiségii koltség-
vetési szerv.

Tevékenysége a létrehozasardl rendelkez6 alapitd okiratban, szakmai alapfeladatként
meghatarozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellatdsat eldsegitd
mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenység.

A Bonyhad Virosi Onkormanyzat GESZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Bonyhad Vérosi Onkormanyzat GESZ:

a) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek
elbiranyzataival jogszabaly alapjan rendelkezik.

b) a mikdodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatadsahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az ira-
nyité szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetesi szerv vezetdje az intézményvezetd, akit az alapité dnkormanyzat képvi-
sel§-testiilete hatdrozott idére nevez ki nyilvanos pélydzat utjan a kozalkalmazottak jog-
allasarol szo6lo 1992. évi XXXIIL. térvény 23.§. (1.), (3.) bekezdése alapjan. Képesitési
kovetelmény az intézmény tipusanak megfelelé szakiranyu felséfoki végzettség.



5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
A Bonyhad Viarosi Onkorményzat GESZ szamara jogszabalyokban, testiileti dontések-
ben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a koltségvetési szerv alkalmazottaira,
— akoltségvetési szervben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.
5.1. A koltségvetési szervhez rendelt kéltségvetési szervek

Az 4llamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 9 §- a értelmében az iranyité szervnek meg kell hataroznia azt a gazdasagi szer-
vezettel rendelkezd koltségvetési szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem rendelke-
78 koltségvetési szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja. A Bonyhad
Virosi Onkorméanyzat GESZ latja el (a sajat pénziigyi-gazdaségi feladatain kiviil) a hoz-
za rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait az alabbiak szerint:

A koltségvetési szervhez pénziigyi-

gazdasagi feladatok ellatdsa miatt rendelt Cime
koltségvetési szervek neve
Solymér Imre Varosi Konyvtar 7150 Bonyhad, Perczel M. u. 50.
Bonyhadi Gondozasi Kozpont 7150 Bonyhad, Perczel M. u. 29.
Volgységi Mizeum 7150 Bonyhad, Szabadsag tér 2.

Vo6résmarty Mihaly Miivel6dési K6zpont 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 2.

Bonyhadi Varazskapu Bolcsode és Ovoda |7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.

Bonyhéadi Sportcentrum 7150 Bonyhéd, Jékai M. u. 3.

Bonyhadi Védéndi Szolgalat 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 16.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és
a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozott 1étrejott, és Bonyhad
véros képviselé testiilete altal jovahagyott ,, Munkamegosztasi megallapodasok™ alapjan
rogzitett munkamegosztas és felel6sségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.



A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaz-
tartasrol szolo térveény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§.
eldirdsait.

" . ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv alkalmazottai k6z6tti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes, vezetdire és az alkalmazottakra kételezéen el6-
irt feladatokkal, hataskorokkel.
A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

— 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl,

— 1992, évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 2013.évi V. tv) a Polgari Torvénykdnyvrél,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szol6 térvény végre-

hajtaséarol
— 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl,

— 15/2019 (XI1.7.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szak-
feladatok és szakdgazatok osztélyozasi rendjérol,

— 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrend-
szerérol és belsd ellendrzésérol,

1.1, A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatdrozott alaptevékenységet latja el:



A kormanyzati funkcié megnevezése Kormdnyzati funkci6 szdima

Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodasi 013350
feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, 013360
izemeltetési, egyeb szolgaltatasok

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025

Az alapit6 okiratban nem szerepeltethetd kormanyzati funkciok:

Témogatasi célu finanszirozasi miveletek 018030

1.2. A koltségvetési szerv gazdasdgi tarsasdgban valo részvétele:

A Bonyhad Viarosi Onkorményzat GESZ gazdasagi tirsasagokban nem gyakorol tag-
sagi, részvényesi jogokat.

III. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

1.1. A kéltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és
megfeleld miikddtetésérol.
A koéltségvetési szervben a belso ellendrzési tevékenység a fenntartd altal biztositott

— Kkiils6 szakért6 vagy szervezet bevonaséval valosul meg.
A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet milk6dését fejlessze, és eredményességét
ndvelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilsnésen
a koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének, felhasznalasénak és elszamolédsanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belso ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendrzést a Belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.



2. A koltségvetési szerv fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé munkamegosztasanak meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a ko-
vetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével a koltségvetési szervben az alabbi feladatko-
rok hatarozhatok meg:

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak
és felhasznalasanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finan-
szirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa-
ért,

b) a koltségvetési szerv a hasznalataban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével dsz-
szefiiggd feladatok teljesitéséért, leltarozasért, intézményi pénztarak ellendrzése-
ért, €s

Az intézmény a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak, a fenntartd utasitasainak megfele-
16en végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi munkajat.

3. Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.
A nem vezet6i munkakdrok munkakori leirdsai mintéjat az SZMSZ 2. sz. melléklete tar-
talmazza.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén a véltozastél szamitott 30 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalésaért felelés az intézményvezeto.
4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hataskore
4. 1. A koltségvetési szerv vezetojének feladat és hatdskore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban,
belsd szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt ktelezettségek teljesitéséeért.

A koltségvetési szerv vezetdje

— vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv miikodéséért és gaz-
dalkodasaért,

— biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felte-
teleket,



képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazda-
sagi miikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

a gazdasagi vezetl tartés vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése ese-
tén annak betdltésérol,

a gazdasagi vezetd allashelyének bettltéséig tartd dtmeneti idészakra irasban,
megfelelo végzettségli alkalmazottat jel6l ki a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
tasara a fenntart6 egyetértésével,

ellatja a kdltségvetési szerv mitkddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetod részére eloirt feladatokat,

felel6s a belso kontroll rendszer miikodéséért,
elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezben eldirt sza-

balyzatait, tovabba a koltségvetési szerv miikodését segitd egyéb szabalyzato-
kat, rendelkezéseket,

kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

kapcsolatot tart a tars koltségvetési szervekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kbzos-
ségek tevékenységét,

pénziigyi ellenjegyzési joga van az intézmény pénziigyi tevékenységét igénybe
vevo intézmények kiadéasaira vonatkozéan, amennyiben az adott intézmény ve-

zetbje, vagy az altala megbizott dolgozd utalvanyozza azt, illetve kotelezettsé-
get vallal,

értekeli a koltségvetési szerv tevékenységét, munkajat.

4.2. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskore

iranyitja és ellen6rzi a szamviteli és beszamolassal kapcsolatos feladatok ella-
tasat,

a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat, a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

a vezetd megbizasa alapjan képviseli a szervezetet kiils6 szervek el6tt,

iranymutatast ad a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv dltal
foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ella-
tasaért felelGs alkalmazottaknak,

felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,
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— elkésziti (az intézmény pénziigyi tevékenységét igénybe vevo intézmények, il-
letve a GESZ) havi, negyedéves és éves beszamolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgéltatasrol,

— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

— pénziigyi ellenjegyzése, illetve a koltségvetési szerv vezetdje altal a gazdasagi
vezet tavolléte idejére megbizott dolgozd pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kote-
lezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato el6,

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

— kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter al-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy felsOoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakkép-
zettséggel, €s emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes kényveldi képesitéssel kell
rendelkeznie. A gazdasagi vezetbnek a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok
ellatasa tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovab-
biakban: Szt.) 151. §. szerinti nyilvantartisban.

5. A koltségvetési szerv munkaijat segito testiiletek, szervek, koziosségek
A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalt szakmai munka, a ra-
ciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és téjé-

koztat a szadmara biztositott féorumokon.

5.1. A koltségvetési szerv munkdjdnak irdnyitdsdt segité forumok:
— vezetdi értekezlet,

— munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje részt vesz a fenntartd altal sziikség szerint Gsszehivott
vezetoi értekezleteken.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

— afenntart6 vezetoi,

a kapcsolt intézmények vezetoi,

a koltségvetési szerv vezetoje,

meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:
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— tajékozodas az intézmények munkajarol,
— az intézmények aktualis és konkrét tennival6inak attekintése,

— az intézmények koltségvetésének attekintése.

Munkaértekezlet:

Az intézményvezets sziikség szerint értekezletet tart az intézmény dolgozoinak.
Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Gssze és vezeti.
A munkaértekezlet feladata:

— az intézmény eltelt idszak alatt végzett munk4janak értékelése,

— az intézmény munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziinte-
tésére intézkedések megfogalmazasa,

— az intézmény el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
— az intézmény munkajat, munkak6zosségeit érint6 javaslatok megtargyalasa.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szerv vezetdje allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményliket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetése egylittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szervben nem miikddik szakszervezet.

IV.FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kiozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre.
Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo6 rendelkezései szerint kéthetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizésos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiils6s személyeket.
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A koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z0dés alapjan dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirasa szerint szdmara el6irhatd
feladatra nem fizethet6.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv dltal a feladatra vonatkozoan elézetesen
irasban kotott szerzodés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kot-
ni, hogy a dij kizér6lag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyiba
tartozo személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.1.1. A kézalkalmazotti vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. tv. 3. §-dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetd-
leg szamot ad a megel6z6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett va-
gyon gyarapodasardl €s annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (ha-
zas, illetve élettars, a k6z6s héztartasban €16 sziil6, gyermek, a hizastars gyermeke, ide-
értve az orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kite-
lezettek.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a ko-
vetkez6 okokbol:

— a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy szabélysértési
igyben /3. § (1) a)/,

— a kozszolgalatban 4116 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba 6nkormanyzati vagyonnal
val6 gazdalkodas soran, illetve 6nkormanyzati pénziigyi timogatasok tekinteté-
ben/3. § (1) ¢/,

— a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdmogatasrél vald
dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

— a kozszolgélatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult dllami vagy 6nkorményzati tAmogatasok fel-
hasznélasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal val6 elszdmolds soran /3. § (1)
e)

— vezetdi munkakort bet6ltd koztisztviselé vagy kormanytisztvisels /3. § (2) d)/.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoérok nyilvantartasat a szabaly-
zat 3. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv al-
kalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott sze-
mély jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kdltségvetési szerv jo hirne-
vére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevé hataskds-
rébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kzlés elott vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtoszervek munkatédrsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv
vezetdjének engedélyével adhatd.

1.5. A munkaido beosztdsa

A munkarendet az iranyit6 szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyve-
161 52616, tobbszor modositott 2012. évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogalla-
sardl sz416 t6bbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 ora.
A koltségvetési szervben a napi munkaid6, mely a munkaidét €s a pihendidét (ebédid6)
tartalmazza a kévetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 8 ora S0 perce,

- pénteken 6 Ora.
Részmunkaidos 6 6rdas munkakdmnél:
- hétf6tol csiitortdkig 6 6ra 20 perc,
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- pénteken 6 Ora.
Részmunkaidds 4 6ras munkakornél:
- hétf6t6] péntekig napi 4 oOra.

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete rogziti.

1.6. Szabadsdag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden eset-
ben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahe-
lyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell meg-
llapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, il-
letve az altala a feladattal megbizott ligyintézo a felel6s.

1.7. A helyettesités rendje
A koltségvetési szervben folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tart6s tavolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségve-
tési szerv vezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezeto-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirdsokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kozalkalmazottat helyettesitési dij illeti meg, amennyiben he-
lyettesités miatt tartésan jelentds tobbletmunkat végez.

A helyettesitési dij mértéke: a tébbletmunka mértékétdl fiiggen keriil meghatarozésra.
(Kjt.24.§.)

1.8. Munkakorok dtaddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasi alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezets-
je altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi val-
tozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,
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— az atadasra keriild eszkzoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik. (Mtv. 80.§.)

1.9. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolds
A Kkoltségvetési szervben a szakmai munkéval &sszefliggé anyagok fénymasoldsa téri-
tésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell ki-
szamitani.
— Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

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

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

A sajat gépkocsi hasznadlat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak szabdlyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgélni. A sajat
gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke a hasznalat hdnapjaban érvényes, NAV dl-
tal meghatarozott {izemanyagarral szamitott fogyasztas, tovabba az adomentesen amor-
tiz4ciora fizethetd osszeg.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kéarokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kiteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizar6lagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjéan vette at
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A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megdrzésre 4tadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk aranya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Gssze-
gének meghatarozasanal a Kjt. 82-83.§., valamint a Munka T6rvénykonyve 179-183.§-a
az iranyadd.

4. Anyagi feleldsség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyamén bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati trgyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznélati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetGjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitégép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tar-

gyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6z6k, szakkonyvek stb. megdvasaért.
(Mtv. 166- 168. §. Kit. 83. §)

5. A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa
A koltségvetési szerv vezetdje és a kijelolt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.

Az tgyfélfogadast tarté alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A koltségvetési szerv ligyfélfogadasanak szabélyai nyilvanosak.
Az ligyfélfogadasi rendet a 4. szamu melléklet tartalmazza.

6. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozok egymas-
sal folyamatos kommunikacios kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmiikédés sordan a dolgozoknak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
mukddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettséglik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodé-
si megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel
A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,

sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcesolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koéltségvetési szervben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
8. Bélyegziok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
— koltségvetési szerv vezetoje,
— gazdaségi vezetd,
— mas célbol megbizott ligyintézok.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyil-
vantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a felel6s.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegz6k megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl a pénztaros gondos-
kodik.
10. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sz-
szefliggd feladatok, hataskordk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezé-
seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdédlkodasi feladatokat a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden kell végezni.

10.1. A gazddlkodads vitelét elésegito belsé szabdlyzatok

A koltsegvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilé-
sét az 5. szamu mellékletben felsorolt belso szabalyzatok hatarozzék meg részletesen.

10.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a kdltségvetési szerv
vezet6je jeloli ki. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézet-
hez.

A Bonyhad Viérosi Onkorményzat GESZ Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza az erre
vonatkozoan eldirasokat (Szt.14.§ (5) bek.)

10.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a

koltségvetési szerv vezetdje hatrozza meg.

Ennek szabdlyai a gazdasagi szervezet feladat €s hataskorét szabalyzé Gazdalkodasi
szabalyzatban keriil meghatarozasra. (Avr. 13. §. (2) bek.)

11. A koltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztd-
ndzne.
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12. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kote-
les kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembe-
vételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfelel6

— kontrollkdérnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabdlyszeriséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalésra,

— megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségveté-
si szerv milkodésével kapcsolatosan, és

— a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara és dsszehangolasara vonatkozé jogsza-
balyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a humén eréforras kezelés.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-

kitani és miikdtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forra-
sok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a kolt-

ségvetési szerv ellendérzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv milkodési folya-
matainak leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és
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kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdve-
tését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
rendjét, valamint kiteles kockéazatkezelési rendszert miikodtetni.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenység-
re vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utolagos és vezet6i ellen-
Orzést.

A belsd kontroll rendszer részletes szabélyait a Belsé kontroll szabalyzat tartalmazza.

13. Ové, védé eléirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata k6z¢é tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiikk megbdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi sza-
balyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Bonyhad Varos Képvisel6 Testiilete jovahagyasaval 2022.08.01. napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l a koltségvetési szerv vezetd-
je gondoskodik.

Détum: 2022. augusztus 01.

Jovahagyom:

Ditum: 2022, augusztus 01. /5 £ %
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1. szamu melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto

(Gazdasagi vezetd

|

" Konyvelo

- Dijbeszedd

H Atutalas tigyintézd - pénztaros

- Bér igyintéz0

—  Konyvel6 - bér igyintéz0
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény: Bonyhad Virosi Onkormanyzat GESZ
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

Munkakér: Atutalds iigyintéz6-pénztiros
Név:
Lakcim:
Iskolai végzettség:
Munkakéri felada- | GESZ, illetve a kapcsolodd Osszes intézmény atutalasos szamlainak ellentrzése,
tok: atutalasok rogzitése a pénzintézet rendszerében.

Energia és vizéra mérballasok begylijtése, rogzitése, nyilvantartasa, energia szdm-
lak ellenérzése. Adatszolgaltatas az energia fogyasztassal kapcsolatban. Kapcsolat-
tartas a szolgaltatokkal. GESZ pénztarosi feladatok ellatasa: készpénz kifizetések
rogzitése a rendszerben, készpénz kifizetések. Pénztari befizetések bevételezése,
rogzitése a rendszerben. Pénztar zaras elvégzése. Készpénz felvétel a szdmlavezetd
pénzintézettol, készpénz befizetése a szamlavezetd pénzintézetnél.

Intézmények pénztar zarasanak, illetve pénztari kifizetéseinek ellentrzése.

Szigort szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartdsinak, munkaruha nyilvantartasok,
bélyegz6k nyilvantartasanak vezetése.

Postazasi feladatok, OTP kivonatok, levelek elhozésa.

Helyettesitéssel kap-

csolatos feladatok:

Egyéb feladatok:

Rendkiviili feladatok esetén, amit az intézményvezetd, vagy a gazdasagi vezetd
rabiz.

Kapcsolattartis: Az intézmények iigyintéz6i és intézményvezetbi, tovabbd dolgozdi, amelyeknél
Bonyhad Vérosi Onkormanyzat GESZ latja el a gazdaséagi feladatokat. Energia és
viz szolgaltatok.

Bels6 kapcsolatok: konyveldkkel folyamatosan egyeztet.
Feleldsség: Munkavégzése sordn az aktudlis jogszabélyi eldirasokat és az érvényben 1évd

szabdlyzatok el6irasait betartja.
Végzett munkdjaért anyagi és biintetbjogi feleldsséggel tartozik.

Készitette és jova-

hagyta:

.............................. intézményvezetd

........................................
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aldiras

Tudomadsul vette:

A munkakéri leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomaésul
vettem és kotelezd érvényiinek tekintem. Aldirasommal elismerem 1 példany 4t-

vételét.

kizalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény: Bonyhid Varosi Onkorményzat GESZ
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Munkakor: Bér iigyintézd
Név:
Lakcim:
Iskolai végzettség:
Munkakéri felada- | A ribizott intézmények dolgozéival kapcsolatos kinevezési okmanyok elkészitése,
tok: jogviszony megsziinéssel kapcsolatos okményok elkészitése, az intézményvezetik-

t61 kapott kimutatds alapjan a besorolds valtozasok rogzitése a rendszerben.

Hokozi bérek szamfejtése, bérterhelések ellendrzése, feldolgozasa, bérek és jarulé-
kok konyvelése,

MAK-kal, intézményekkel val6 folyamatos kapcsolattartds.

Intézményektdl beérkezd bériigyi iratok ellenérzés utani azonnali tovabbitdsa a
MAK felé, MAK-t6] jivé iratok azonnali tovabbitésa érintettek felé.

Dolgozok részére sziikség szerint kereseti igazolasok kidllitasa és kiadasa.
Koltségvetéshez, beszamolokhoz normativa igényléshez adatgyiijtés, adatszolgalta-
tas.

MAK felé a jelentési kitelezettség alé tartoz6 kifizetéseknél a jelentés teljesitése.
Bérjegyzékek ellenbrzése, valtozo bérek, és tavollétek feladasa.

Leltarozasi feladatok.

Helyettesitéssel kap-

csolatos feladatok:

Egyéb feladatok: Rendkiviili feladatok esetén, amit az intézményvezetd, vagy a gazdasagi vezetd
rabiz.
Kapcsolattartas: Kiilsé: intézmények, intézményvezetOk, banki, postai alkalmazottak, MAK alkal-

mazottak.

Belso kapcsolatok: konyvelokkel, atutalas igyintéz6-pénztarossal sziikség esetén
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egyeztet.

Felelosség:

Munkavégzése sordn az aktudlis jogszabdlyi elbirdsokat és az érvényben 1évo
szabalyzatok el6irasait betartja.

Végzett munkajaért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tarozik.

Készitette és jova- vevenenn.. INtEZMENYVeEZELO
hagyta:

Bonyhad, ..............cooenines

alairas
MUNKAKORI LEiRAS

Intézmény: Bonyh#d Virosi Onkerméanyzat GESZ

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Munkakér: dijbeszedd
Név:
Lakeim:
Iskolai végzettség:
Munkakiri felada- | Minden reggel az étkezok létszamanak dsszeallitasa (telefonok fogadasa), rogzitése
tok: a rendszerben. Létszam leaddsa a szolgaltat6 felé. A kovetkezd napi elozetes 1ét-

szam rigzitése a rendszerben. Téritési dijak beszedése készpénzben, csoportos
beszedési megbizasok elkészitése, inditdsa, atutalasos szamlak elkészitése. Egyezte-
tés a szolgaltatoval.

Tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartas, felszolito levelek kikiildése, tartozasok
rendezésének figyelése. Nyilvéantartdsok vezetése, pénz befizetése a szamlavezetd
pénzintézetnél, normativa igényléshez kimutatisok készitése, iratok irattirba helye-

zése, iratok selejtezése, szamlazas.

Helyettesitéssel kap-

csolatos feladatok:

Postazasi feladatok, OTP kivonatok, levelek elhozdsa, tirgyi eszk6z nyilvantartas,
leltarozasi feladatok.

Egyéb feladatok:

Rendkiviili feladatok esetén, amit az intézményvezetd, vagy a gazdasagi vezetd

rabiz.
Kapcsolattartas: Kilsé: szillok, ovonok, dajkék, szolgaltatd, bank.
Belsd kapcsolatok: knyveldvel egyeztetés.
FelelGsség: Munkavégzése soran az aktudlis jogszabélyi eldirdsokat és az érvényben 1évd

szabdlyzatok eldirasait betartja.
Végzett munkdjaért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Készitette és jovd-

................................ intézményvezett
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hagyta:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

alairas

Tudomasul vette:

A munkakoéri leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudoma-

sul vettem és kotelezd érvénylinek tekintem.

Bonyhad, ...........coovniiinnnne. kozalkalmazott
MUNKAKORI LE[RAS

Intézmény: Bonyhad Virosi Onkorményzat GESZ

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Munkakér: konyveld-bér iligyintézo
Név:
Lakeim:
Iskolai végzettség:
Munkakori felada- | Az intézményvezet6 dltal rdbizott intézmények teljes korl konyvelése,
tok: kontirsorok elkészitése, kGltségmegosztasok elkészitése, a banki és pénztari bizony-

latok alapjan a teljesitések lektnyvelése, kaltségvetések eldiranyzat adatainak meg-
osztasa alintézményenként, foktnyvi szamonként, ezek tablazatba szerkesztése,
bevitele a rendszerbe. Beszimolok eltkészitésében részvétel. Fokonyvi szdmok
leltara, kovetelések, kotelezettségek egyeztetése, ziras elotti feladatok elvégzése a
rendszerben, egyeztetés bér iigyintézokkel, és a targyi eszkozt konyveld konyvelo-
vel. Az intézményvezetd altal rabizott intézménynél a hokozi bérek szamfejtése,
bérterhelések ellendrzése, feldolgozasa, bérek €s jarulékok konyvelése, intézmé-
nyektdl beérkezb bérilgyi iratok ellenérzés uténi azonnali tovabbitasa a MAK felé,
MAK-t6] jové iratok azonnali tovabbitdsa érintettek felé.

Dolgozdk részére sziikség szerint kereseti igazolasok kiallitasa és kiadasa.
Kaltségvetéshez, beszamolokhoz normativa igényléshez adatgyiijtés, adatszolgalta-
tas.

MAK felé a jelentési kotelezettség ala tartozo kifizetéseknél a jelentés teljesitése.
Bérjegyzékek ellendrzése, valtozo6 bérek, és tavollétek feladasa.

Leltarozasi feladatok.

Helyettesitéssel kap-

Kdnyvelo helyettesitése (a tobbi intézménynél), a masik konyveld hidnyzés esetén,
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csolatos feladatok:

atutaldsiigyintézd-pénztiros helyettesitése a pénztari feladatoknal.

Egyéb feladatok: Rendkiviili feladatok esetén, amit az intézményvezet$, vagy a gazdasdgi vezetd
rabiz.

Kapesolattartas: Az intézmények iigyintéz6i és intézményvezetdi, tovabbd dolgozoi, amelyeknél
Bonyhad Vérosi Onkorményzat GESZ latja el a gazdasagi feladatokat.
Belsé kapcsolatok: atutalds iigyintéz6-pénztarossal folyamatosan egyeztet, dijbe-
szeddkkel folyamatosan egyeztet.

Felel6sség: Munkavégzése sordn az aktudlis jogszabélyi eldirdsokat és az érvényben lévo

szabdlyzatok el6irasait betartja.
Végzett munkajaért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Készitette ¢és jova-

cererneeses iNtézményvezetd

hagyta:
Bonyhdd, ......c.cooeiiiininnie
aldiras
Tudomisul vette: A munkakéri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vet-
tem é€s kotelezo érvénylinek tekintem. Aldirdsommal elismerem 1 példany atvéte-
1ét.
Bonyhad, ........oeoviiiiiien, kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS
Bonyhsd Virosi Onkorményzat GESZ
Intézmény: 7150 Bonyh4d, Széchenyi tér 12.
Munkakéor: konyveld
Név:
Lakcim:
Iskolai végzettség:
Munkakiri f Az intézményvezetd altal rabizott intézmények teljes korii konyvelése,
eladatok: kontirsorok elkészitése, koltségmegosztasok elkészitése, a banki és pénztari bizonyla-

tok alapjan a teljesitések lekdnyvelése, kdltségvetések eldirdnyzat adatainak megoszta-
sa alintézményenként, fokoényvi szamonként, ezek tablazatba szerkesztése, bevitele a
rendszerbe. Beszamolok elokészitésében részvétel. Fékonyvi szdmok leltara, kdvetelé-
sek, kotelezettségek egyeztetése, zaras elbtti feladatok elvégzése a rendszerben, egyez-

tetés bér tigyintézokkel, és a targyi eszkozt kidnyveld kdnyveldvel.
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Helyettesitéssel kap-

csolatos feladatok:

Konyvel6 helyettesitése (a tobbi intézménynél), a mésik konyvelé hidnyzds esetén,
atutalastigyintézo-pénztaros helyettesitése a pénztiri feladatoknal.

Egyéb feladatok: Rendkiviili feladatok esetén, amit az intézményvezetd, vagy a gazdasdgi vezetd rabiz.

Kapcsolattartds: Az intézmények iigyintéz6i és intézményvezetoi, tovabba dolgoz6i, amelyeknél Bony-
had Vérosi Onkorményzat GESZ latja el a gazdaségi feladatokat.
Belsé kapcsolatok: atutalds iigyintéz0-pénztarossal folyamatosan egyeztet, dijbesze-
dokkel folyamatosan egyeztet.

Feleldosség: Munkavégzése soran az aktudlis jogszabalyi el6irdsokat és az érvényben léve szabaly-

zatok elbirasait betartja.
Végzett munkdjaért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Készitette ¢és jovi-
hagyta:

sernrsrssesnsnssssssnaneaseses NEZMENyvezeto

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

aldiras

Tudomadsul vette:

A munkakoéri lefrés tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
kotelez6 érvénylinek tekintem. Aldfrasommal elismerem 1 példany atvételét.

........................................
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK VAGYONNYILATKOZAT

TETELI KOTELEZETTSEGE

Munkakor pontos

megnevezeése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

3.8 3.§ 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Mo | M) | De) | (2)d)
Intézményvezetd X X X X X
Gazdasagi vezetd X X X X X
Kényvel6 *
Konyvel6-bér ligyintézo X
Bér tigyintéz6 -
Dijbeszed6 =
Atutalas tigyintéz6-pénztaros X
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2./

4. szamu melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

1./ A heti munkaidé 40 éra.
A koltségvetési szervben a napi munkaid6, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kdvetkezo:
- hétf6tol csiitoértokig 8 ora 50 perc,
- pénteken 6 Ora.
Részmunkaidds 6 6ras munkak6rnél:
- hétfo6todl csiitortokig 6 ora 20 perc,
- pénteken 6 Ora.
Részmunkaid6s 4 6ras munkakornél:
- hétf6tol péntekig napi 4 ora.

A munkarend szabélyozasa

A teljes munkaidés foglalkoztatasnal hétfotdl csiitdrtdkig a 8 éra 50 perc tartalmazza
a 20 perc ebédsziinet id6tartamat is. Pénteken 6 6ra a munkavégzés idétartama, és
nincs ebédsziinet.

A dijbeszed6k munkaideje hétf6t6l csiitortékig 6:30-15:20-ig, mely tartalmazza a 20
perc ebédsziinetet, pénteken 6:30-12:30-ig, és nincs ebédsziinet. A konyveldk és a
tobbi dolgozdé munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:30-16:20, mely tartalmazza a 20
perc ebédsziinetet, pénteken 7:30-13:30, €s nincs ebédsziinet. A vezeté munkaideje
az 1./ pontban szereplé munkaidd keretek betartasa mellett rugalmas. A részmunka-
1d6s 6 oras foglalkoztatas esetén a munkaidé hétfotol csiitértokig 6:30-12:50, mely
tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet, pénteken 6:30-12:30, és nincs ebédsziinet.

A dijbeszed6k munkaideje minden hénap 10-17-én ugy valtozik, hogy csak a keddi
hosszabbitott nyitva tartas miatt 6:30-17:20-ig tart.

3./ Az igyfélfogadas idépontjai

Hétfotol csiitortokig 7:30-16:00 ora, pénteken 7:30-13:00 6ra

Dijbeszedok: hétf6tdl csiitortokig: 6:30-15:20 ora, pénteken 6:30-12:30 6ra,
A koltségvetési szerv és részlegei nyitva tartasanak ideje:

Az intézmény hétfotol csiitortokig 6:30-16:00, pénteken 6:30-13:00-ig tart nyitva,
ezen belul:

Ugyintézok, konyvelok: hétfotd] csiitortokig 7:30-16:00 ora, pénteken 7:30-13:00 éra
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Dijbeszeddk: hétfotol csiitortokig: 6:30-15:20 ora, penteken 6:30-12:30 Ora, téritési
dij befizetés hétfotol csiitortokig 6:30-15:00 ora, pénteken 6:30-12:00 ora, kivétel
minden honap 10-17-e kdzotti keddi napok, mert abban az esetben 6:30-17:20 ora.

Intézmény pénztara: hétf6tdl csiitdrtokig 6:30-12:50 ora, pénteken 6:30-12:30 éra
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5. szamu melléklet

BELSO SZABALYZATOK LISTAJA

1) Szamviteli politika

2) Szamlarend

3) Eszkozok, forrasok értékelési szabélyzata

4) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

5) Pénzkezelési szabalyzat

6) Onkoltség szamitasi szabalyzat

7) Bizonylati szabalyzat

8) Felesleges vagyontargy hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

9) Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szak-
mai teljesités igazolasa, érvényesités és adatszolgaltatas rendjérol.

10) Bels6 kontroll szabélyzat

11) Informatikai biztonsagi szabalyzat
12) Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
13) Iratkezelési szabalyzat

14) Ugyrend

15) SZMSZ

16) Beszerzési Szabalyzat

17) Kozalkalmazotti szabalyzat

18) Gyakornoki szabalyzat

19) Belso ellenorzési szabalyzat

20) Bizonylati album

21) Kikiildetési szabalyzat
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22) Reprezentacios kiadasok szabélyzata

23) Szabélyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, to-
vabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

34



Megismerési nyilatkozat

A Bonyhad Virosi Onkorményzat GESZ 2022.08.01-t6] hatalyos Szervezeti és mitkodési
szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.
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