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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabalyzat hatalya kiterjed a Gazdasdgi Ellaté Szervezet Keszthelyre (tovabbiakban:
GESZ) és a gazdalkodasi korébe utalt alabbi koltségvetési szervekre, intézményekre
(tovabbiakban: Intézmények):

— Keszthelyi Eletfa Ovoda

— Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar

— Goldmark Karoly Miivelddési Kozpont

— Balatoni Miizeum

— Keszthely Varos Onkormanyzata Alapellatéasi Intézete

— Keszthely Varos Onkormanyzat Egyesitett Szociélis Intézménye
— Keszthelyi Csalad és Gyermekjoléti Kézpont

— Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

— Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeéli Tarsulds — Szocialis Szolgaltato
Kozpont

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASALI:
o Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény [10.§.(5)]
o Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet [9.§. (1),(5); 13.§.(5)]

3. ASZABALYZAT CELJA
Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd koézponti jogszabalyok, valamint a
helyi sajatossdgok alapjan részletesen meghatarozza a GESZ és az Intézmények altal
ellatando feladatokat, a vezetdk ¢és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat- és hatdskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtaséhoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

o az éves koltségvetés tervezése,

o azeldiranyzat felhasznalas, modositas,

o azlzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

o avagyon hasznalat, hasznositas,

o amunkaeré-gazdalkodas,

o apénzkezelés,

o akonyvvezetés.



I.
GAZDALKODASI FELDATOK

1. A GAZDALKODASI FELADAT ELLATASA

A GESZ Keszthely gazdasagi szervezete ellatja

a sajat, illetve gazdalkodasi korébe utalt 6nalldban miikodo koltségvetési szervek

tekintetében

a tervezési,

a gazdalkodasi,

a finanszirozasi,

az adatszolgaltatési és beszamolasi feladatokat,

a mukodtetéssel,

az Uzemeltetéssel,

a beruhazasokkal,

a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolddodan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

az addssagot keletkeztetd tligyletekhez torténd kormanyzati hozz4jarulas,
az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaer6-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a zarszamadas.

2. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1 Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat az iranyitd szerv altal meghatarozott
hataridore €s tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht.,
az Avr., eldirasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat.



Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
késziti el, ¢és gondoskodik az Onallo  szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi 6nallo szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe kell
venni.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezoket:
o létszam és bérigényeket, illetve az egyéb
valtozasokat,
= a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
= a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi ¢és
feltjitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok koz¢é torténd beépitésérol.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat
a bevételeket, amelyek a intézménylink feladataival, ezen belill vallalkozasi
tevékenységével kapcsolatosak és

* jogszabalyon alapulnak,

= szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

» tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

= eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

» az eszkozok hasznositasaval fliggnek dssze.

2.2 Elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban,a végleges koltségvetés Osszedllitasakor az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében (az iranyito szerv altal
meghatarozott)elfogadott bevételi és kiadasi elGiranyzat-csoportok, valamint a
kiemelt eliranyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az intézményiink elemi
koltségvetését.

Elemi Kkoltségvetés: az allamhaztartas szamvitelér6l szoléo  4/2013.  (1.11))
Korm. rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben
szerepl0 eredeti  eldirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti
adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

A Kkozponti  koltségvetési szerv elemi  koltségvetését Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal ~ targyévre  kiadott  ,,A)Intézményi  elemi  koltségvetés”
megnevezeési nyomtatvadnygarnitira kitoltésével késziti el.



Az elkészitett koltségvetést az iranyito szerv altal megadott hataridére tovabbitani
kell az iranyito szerv részére.

Az onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Polgarmester
hagyja jova.

3.  Eléiranyzat médositas

Eléiranyzat-modositas: Az Onkormanyzatok, valamint a koltségvetési szervek részére
megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi eldiranyzatok
egyideji novelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas: Az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiaddsi
eldirdnyzatai fO0sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi el6iranyzatok egyidejii
csokkentésével €s novelésével végrehajtott modositas.

Az onkormanyzatok altal a koltségvetési rendeletben eredeti elbiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositdsokat az
iranyit6 szervnél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:
— az elbirdnyzat modositasi javaslat kidolgozésa,

— az eldiranyzat modositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok osszegytiijtése,
megorzése

— ajovahagyott eldiranyzat médositasok nyilvantartésa.
Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az onkormanyzatok Képviselo-
testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részeléiranyzatoktél — az Avr.-ben, valamint az
onkormanyzatok altal meghatdrozott kivételekkel — az Onkormanyzatok, a Kozos
Onkorményzati Hivatal, a Kézds Onkorményzati Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv
eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az el8irdnyzat atcsoportositasra, illetve modositdsra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
gazdasagi vezetd a felelds. Az eldiranyzatokrol €s azok modositasarol nyilvantartast kell
vezetni, amelyért a kijelolt szamviteli ligyintéz0 a felelOs.

4. UZEMELTETESI, FENNTARTASI ES MUKODESI FELTETELEK BIZTOSITASA
A gazdasagi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kovetkezok:

— az Tluzemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢€s az
eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitdsa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok eldkészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a GESZ és az Intézmények miikodeését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak eldkészitéséért,
végrehajtasaért az esetenként kijeldlt munkatars a felelds.
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A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kdvetkezd fébb
feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés Osszeallitdsahoz, valamint az évkdzi modositasahoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

— a tervezett beruhazéasok, feljitasok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem szilikséges, arajanlatok beszerzése,
értékelése, javaslattétel a kivitelezo kivalasztasara,

— aberuhazasok, felajitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat €s
iizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazéssal, feltjitassal 1étrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (fékonyv, analitika) torténd szambavétele.

5. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A GESZ és az Intézmények tulajdondban, hasznalatdban levé vagyonnal, valamint azok
kezelésével Osszefiiggd alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél szolo 2011.
évi CXCVI. térvény, valamint az 6nkormanyzat altal megalkotott Vagyonrendelete, illetve a
jelen ligyrend tartalmazza.

Az intézmény tulajdondban, hasznilatdban levé vagyonnal felelds modon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Az intézmény tulajdonaban, haszndlatdban levd - a kézponti koltségvetési szerveknél a
koltségvetési torvényben, az allami vagyon kezelésére vonatkozo kormdanyrendeletben, a
helyi onkormanyzatoknal a helyi onkormanyzat rendeltében meghatarozott értékhatar
feletti - vagyont értékesiteni, az dallami, onkormdnyzati tulajdonban 1évé vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznalatat, illetve a hasznositas jogat atengedni csak
nyilvanos, (indokolt esetben zartkorl) versenytargyalds utjan, a legjobb ajanlatot tevd
részére lehet.

A GESZ, illetve az Intézmények vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat az
alabbi eljarasok keretében tartjak nyilvan:

— fokonyvi nyilvantartas,

— analitikus nyilvantartas.
Az 6nallé miikddd koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szdmba vett eszkdzoket és azok

forrasait az Ahsz., a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend eldirasai szerint kell
nyilvantartani. A vagyon nyilvantartasaért szamviteli munkatars a felelds.

Onkormanyzati kdltségvetési szerveknél:
Az donkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont
forgalomképtelen és
korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.
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Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az
Onkormanyzat vagyon rendelete hatdrozza meg.

A intézményilink altal kialakitott analitikus és fOkonyvi nyilvantartasi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljes korli mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

Az ¢értekben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi valtozasrol
negyedévente adatot kell szolgaltatni a targyi eszkdz nyilvantartas €s a vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat ellaté tgyintéz6 szamara a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval.

6. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS
A GESZ és az Intézmények engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv allapitja meg.

A GESZ és az Intézmények dolgozbit az intézményvezetd nevezi ki ¢és gyakorolja
tekintetilkben a munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A GESZ és az Intézmények szamara munkat végzo személyek részére a munkabért,
illetményt, egyéb juttatdst és az ehhez kapcsolodd ado-, tarsadalombiztositasi ¢€s
egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a  kdzpontositott
illetményszamfejtés utjan végzi.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti jogviszony)
megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés,
atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a személy — és munkaiigyi
feladatokkal megbizott munkatars végzi.

A GESZ és az Intézmények, valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot a személy —
¢s munkaiigyi feladatokkal megbizott munkatars biztositja, mint jelentd-felelés. A
személyérdl és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstér teriiletileg
illetékes szervét tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok €s egyéb jaranddsagok folyositasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony Iétesitésére, megsziinésére Vonatkoz6 okmanyokat ¢és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.

A hokozi kifizetések megtorténte utan

— ahokozi kifizetéseket,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.
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A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar tertiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelento-felelosnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.

A Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkoz6 dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelentod-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

7. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapveté rendez elv az Aht.-ban, valamint az Avr.-ben rogzitett szabalyozas. A gazdalkodasi
jogkorok helyi rendelkezéseit GESZ Gazdalkodasi szabalyzata rogziti részletesen.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

A GESZ ¢és az Intézmények fizetési szamldjat, az alszamlakat a GESZ Pénzkezelési
szabalyzata rogziti részletesen.

A szamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a szamlakon
kezelt pénzeszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A szamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadast csak az érvényesitett, €s
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil atutalasi megbizas
hitelintézethez nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a szadmlavezetdvel bankszamlaszerzodést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom szabalyait szintén a Pénzkezelési szabalyzat részletezi.

7.3. Szamlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartasa

A szamlak hataridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése pénziigyi ligyintézok feladatat képezi. A szamlazas az
integralt konyvelési rendszer szamitogépes szdmlazo-programjaval torténik.

A kibocsétott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a kijelolt pénziigyi tigyintézo felelGs.

A kimené szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.
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7.4. A beérkezett szamlak nyilvantartasa

A GESZhez, illetve az Intézményekhez a szallitoktol, a szolgaltatoktol érkezett — nem
készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartas vezetéséért a kijelolt pénziigyi ligyintézo felelds

8. ALLAMI TAMOGATASOK IGENYLESE

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé allami timogatasok dsszegének igényléséhez a
GESZ ¢s az Intézmények altal ellatott feladatokhoz kapcsolddd mutatdoszamokrol irdsban
adatot kell szolgaltatni az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala felé, az A4ltala
meghatdrozott forméaban és tartalomban.

Az adatszolgaltatasért a pénziigyi munkatars felel6s.

9. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben (Sztv.)
¢s az allamhaztartds szamvitelérdl szoldo kormanyrendeletben (Ahsz.) meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a GESZ és az Intézmények eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani.

A szémviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzesi hatariddig olvashatok legyenek.

10. ADATSZOLGALTATASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

1d6kozi koltségvetési jelentés:

A GESZ és az Intézmények koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol idokozi koltségvetési
jelentést koteles Osszeallitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell 6sszeallitani.
Az id6kozi koltségvetési jelentés dsszedllitasaért és az Onkormanyzat egységéhez, az altala
megjelolt hatariddre torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd felelds.

1d6kozi mérlegjelentés:

A GESZ és az Intézmények eszkozei €s forrdsai alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat alloméanyi szamlainak adataibol sszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr.
szerint. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd €v februar 5-€ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamolo benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az
Onkormanyzat egységéhez benyujtani.
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A koltségvetési beszdmold Osszeallitisa:

A GESZ ¢s az Intézmények az eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrdl, az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet (Ahsz.) eldirdsai szerint féléves és éves
beszamolot kotelesek késziteni.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar teriileti egysége altal meghatarozott hataridére kell
elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a koltségvetési beszamold elkészitésére
vonatkoz6 tajékoztato figyelembevételével.

11. A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK

A GESZ és az Intézmények gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak
részletes elGirasait a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények belsé szabalyzatai
rogzitik. Ezeket a szabalyzatokat kell elkésziteni, és folyamatosan karbantartani.

A szabalyzatokat az Avr.13.§ (4a) bekezdése alapjan a jogszabalyi, valamint az intézmények
feladataban bekovetkezett valtozasokat kovetd 30 napon beliil aktualizalni kell.

1.
MUNKAKOR

1. MUNKAKOROKHOZ RENDELT FELADAT ES HATASKOROK, HELYETTESITESI REND

A GESZ ¢és az Intézmények esetében az 4ltalanos és gazdalkodasi feladatai alapjan, a
jogszabalyi kornyezet altal eléirt munkafolyamatok szerint keriiltek meghatarozasra a
feladatkorok.

A GESZ és az Intézmények esetében kialakitott munkakorok, illetve a foglalkoztatott
dolgozok feladat- és hataskoreit, a jogokat, kotelezettségeket, tovabbi a helyettesitési eljaras
rendet a személyre szabott munkakori leirasok tartalmazzak.

A dolgozok aktualis munkakori leirasait a GESZ és az Intézmények Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata gyijti Ossze.

2. AHELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL ALTALANOS RENDJE

A helyettesités €és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezeté vagy a hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén — pl.: betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas — kertil sor.

A vezet6k helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori
leirasban rogziteni kell.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetden minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a
vezetot.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felel0sség
terheli, mint a helyettesitett vezetot (hataskor gyakorlot) terhelné.
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Vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrdl egyiddben valo tartds tavolléte
nem engedélyezhetd.

Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen felettes altal meghatirozott korben és személyi
valtozas, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés, stb. — esetén kertil sor.

Munkakort az j vezetdnek, illetve dolgozonak, hatdskort az atruhazéassal feladatot kapott
munkatarsnak — ezek hianyaban a kdzvetlen felettesnek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell rogziteni az alabbiak szerint:
— 4tadasra keriild munkakér szakmai feladata, munkakori leirasa (az Ugyrend
mellékletei szerint),

— a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményérdl, a sziikséges teenddkrol tajékoztatas,

— atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb.
jegyzéke,

— az atadonak és az atvevonek a jegyzOokonyv tartalméval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

— atadas helye, ideje, alairasok.

\VA
ZARO RENDELKEZES

A Gazdalkodasi iigyrend 2019. december 16. napjan 1ép hatalyba.

Gondoskodni  kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a GESZ, illetve a
gazdalkodasi korébe utalt intézmények érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Keszthely, 2019. december 16.

Gachalyi Andras
GESZ hivatalvezet6

Nagy Balint Deutsch Marta
tarsulas elnoke intézményvezetd
Keszthely és Kornyéke Kistérségi Keszthely és Kornyéke Kistérségi

Tobbeélu Tarsulas Tobbceélu Tarsulas SZSZK
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Szabo6né Lancz Anna
intézményvezeto
Keszthelyi Eletfa Ovoda

Csengei Agota
igazgat6
Goldmark Karoly Miivelddési Kézpont

Keszte Gabor
intézményvezetd
Keszthely Varos Onkormanyzata
Alapellatasi Intézete

Dr. Varga Veronika
intézményvezetd
Keszthelyi Csalad és Gyermekjoléti K6zpont

Szaboné Mikla Eva
intézményvezeto
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar

Havasi Balint
muzeumigazgatd
Balatoni Mtizeum

Kiralyné Domahazi Csilla
intézményvezetd
Keszthely Varos Onkorményzat
Egyesitett Szocialis Intézménye
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Gazdalkodasi tigyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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