Gazdasagi Ellaté Szervezet, Pilisvorosvar

Pilisvorosvar, Fo tér 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

EFESFIBINNRURY
FERERv IRV
LU

Készitette: Krausz Valéria

intézményvezet




T

shig

e

IL.

111

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata..................................... 4
2. A szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadésa, Jovahagyasa, megtekintése........................ 4
3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id8beli hatalya..................ooo 5
4. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok. ..., 5
5. Egyeéb dokumentumok................coiii oo 5
A koltségvetési szervre jellemzo adatoK........eeeureiererieeeesereseeeessseeiesse e ese oo oo eoee s 6
1. AIBDIEE OKIrat.....oooiiiiiiii e 6
2. TOrzskSnyvi @datok..............o.oeiiiimiiiiiiiee oo 10
3. A koltségvetési szerv mikodési KOre.............cccvveveeiseeeoie oo 11
A koltségvetési szerv miikodésének fébb SZADALY i eeuiiniiiiniiiiiii e e 12
1. SzErvezeti fel€PItés. ... ......iiiuiiii it 12
2. Munkakori Iefras0K. ............oiiieiiiiiii oo 12
3. Az intézmény munkavallaloinak feladatai....................cocoeeveiiieoii 13
3. 1. Intézményvezet feladatai.....................ccooeeveeeeseee oo 13
3. L. L MunKaltatoi JOZOK. ......ceeeueeeeie it 14

3. 1 2. UtaSitasi JOZKOT. ... .oeueiieiee et 14

3. 2. Intézményvezet6-helyettes feladatai...................oeoeveeereeeesie 14

3. 3. Pénziigyi foel6adok feladatai...................ccoooueeeeroiiiis 15

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai...........oocoveiiiiiiiiii 16
4. 1. A vezet6 allasa dolgozok altalanos kotelessége, jogkore, felelossége...............eee..... 16

4. 2. A beosztott munkatérsak joga €s KOtelessége. ... vvveereeoereeeeeeoe 17
4. 3. MUNKaIAB-KETRL. ...t 17

4.4 MUunKarend. .........ooiiiiiiiiii e 17

4.5 MUNKAIAS. ..o e 17

4.6, FEIfOgadas. .........oooiiiiiiiiiiiin i 18

4. 7. MUNKaKOZI SZUNCL..........oeveeer et 18
4.8, 8Z8DAASAZ. ... 18

5. Titoktartasi kételezettség, nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé.............cooceveiiniin... 18
6. A helyettesités Tendje............ooouviieiiiiiiiii i 19
7. Munkak@rok taddsa............oooivoiuuiiiiiiii i e 19
8. Karteritési KOtelezettSeg. ......o.ovv it 19
9. Az intézmény alkalmazottainak munkakéri alkalmassagi feliilvizsgalati rendje................... 20
10. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje...... e 20
11. A szervezet bélyegzoinek hasznalatara jogosultak......................cooiii 20
12. 1. Az intézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata......................ovveeeiio 21

12. A szervezetre vonatkoz6 ellen6rzés szabalyai...........ocooviiiiiii 21
12.1. Bels6 ellendrzés, bels6 kontrollrendSzer ...........o....ccoccviveeeeeeeo 21

12.2. Bels6 kontroll Koordindtor.............ouviveeeueeeeis s 24



o

Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat - GESZ

12. 3. A vezetdi €lendIZES. ........cooviiiii e e 24

12. 4. A munkafolyamatba €pitett €llendrzés. ............oooveoeeeee o 25

IV, KAPCSOIATIALAS.....eviitiiiiiiciict et et e et e e et 25
1. A GESZ és az Onkorményzat kapcsolata. ...............cccooooooeioo 25

2. A GESZ és a hozza kapcsolt intézmények kapesolata..................o..ccci 25

3. A GESZ és a kiils6 szervezetek Kapesolata...............coeeereeeooiees oo 25

4. Az intézményi munkét segitd fOrumok................coceeerroeee 25

V. Egyébrendelkez€sek.............oooiuiiiiiiiiiii e 26
1. Cafteria-juttatas. .............uuiiiiiiie e 26

2 Munkéba jards KOISEZLErItese. ......ooevrio oo 26

3. Szolgalati telefon. ... 26

4 Munkavégzéshez €leslatast biztositd SZEMUVEE. .........cc.veeeeeeer oo 26

5 Dokumentumok kiadasanak szabalyai...................cccoeoiimmemeeeoe i 27

6. Az intézmény Ugyiratkezelése. .............ooiiiiiiiiiieeieee oo 27

V1. Zaré rendelkezések




338

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - GESZ

I. Altaldnos rendelkezések
1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait s szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabélyait, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem

utal mas hatéskorbe.

Intézménytink SZMSZ-ének megalkotdsanak célja tovabba, hogy az ide vonatkozé
jogszabalyi rendelkezések keretei kozott a GESZ, és az annak miikodési korébe tartozé
gazdaségi szervezettel nem rendelkezd intézmények jogszerli és rendeltetésszerti miksdése
elésegitésének érdekében a koltségvetés tervezéssel, a gazdalkodassal, a pénzgazdalkodassal,
a szamvitellel, valamint az informéciészolgéltatéssal ¢s a vagyonvédelemmel kapcsolatos
szakmai feladatokat - az intézmények igényeire és érdekeire figyelemmel — rendszerbe

foglalja és ellassa.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatdrozza a Gazdasagi Ell4t6é Szervezet céljait, tevékenységét,
a feladatellatds folyamaténak 6sszehangolt, hatékony miikodését, valamint annak kapcsolati

rendszerét.
2. A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogadisa, Jovahagydsa, megtekintése

A Gazdasagi Ellatd Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntartd, Pilisvorosvar

Véros Onkormanyzata hagyja jova.

A Gazdasagi Ellato Szervezet szervezeti és miikodési szabélyzatit a munkavallalok és mas
¢rdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezetSi iroddban, munkaidSben. Tartalmérél és

eléirasaird] az intézményvezets ad informaciot.
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3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavaéllaléjara kotelezd
érvényli.

A szervezeti és miikdési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval léphatalyba, és
hatarozatlan id6re szél. Médositdsara jogszabalyi elbiras, fenntartéi rendelkezés esetén

keriilhet sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el8z6 elfogadott, most médositott szervezeti és
miikddési szabalyzata.

4. A szervezeti és miikidési szabdlyzat alapjdul szolgdlo jogszabdlyok

> az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

> az allamhéztartasrol sz616 torvény vegrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

> az allamhaztartds szervezeti beszdmoldsi és kényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz416 tobbszér modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

> aszamvitelrdl sz616 t5bbszér médositott 2000. C. torvény

» akozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992, évi XXXIIL torvény

> 77/1993. (V. 12.) korményrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a helyi onkorményzatok 4ltal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

> 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

> 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl

és belso ellendrzésrdl
> 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjér6l

3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény az SZMSZ mellett az alabbi szabalyzatok alkalmazasaval végzi tevékenységét:

A GESZ mellé rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézményekre kiterjesztett
szabalyzatok:

Anyag-, és eszkozgazdalkodasi szabélyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bizonylati album

Bizonylati szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Eszk6z6k €s forrasok értékelésének szabélyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi iigyrend

Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

VVVVVVVVVVVYY
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Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szé1é szabdlyzat
Onksltség-szamitési szabalyzat

Pénz €s értékkezelési szabalyzat

Szamlarend + szdmlatiikor

Szamviteli politika

YVVYVYY

Az

®)

ESZ 6nallé szabdlyzatai:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
Munkamegosztasi megallapodas

Iratkezelési szabélyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

K6zérdeki adatok megismerésére irdnyul6 szabalyzat
Munkakoéri leirasok

Munkavédelmi szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének elj arasrendje

Szabalyzat a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kévetelményeirsl

Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

VVVYVY VVVVVVVVVVYY

IL. A koltségvetési szervre jellemzé adatok

1. Alapito Okirat

Az intézményt Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata alapitotta.

Létrehozasarol rendelkezd hatdrozat: Pilisvérosvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének 88/2011. (V. 26.) Kt. sz. hatarozata.

Az Alapité Okiratot Pilisvérosvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 2011.

junius 20-i tilésén a 210/2011. (VL. 20.) Kt. sz. hatérozataval hagyta jova.

Pilisvorosvar Véaros Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete az eredeti alapité okiratot a
120/2011. (VL. 20.) Kt. sz. hatdrozattal, 149/2011. (VIL 13.) Kt. sz. hatdrozattal, a 10/2012.
(IL. 09.) Kt. hatérozattal, a 71/2012. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozattal, a 247/2012. (XII. 20.) Kt. sz.
hatérozattal, a 28/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatérozattal, a 79/2013. (IIL. 28.) Kt. hatarozattal, a
31/2014. (IlI. 06.) Kt. sz. hatdrozattal, az 51/2014. (IIL. 27.) Kt. sz. hatarozattal, a 98/2015.
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(VI 25.) Kt. sz. hatdrozattal, az 5/2016. (1. 28.) Kt. sz. hatarozattal, és a 174/2016. (X. 27.)

Kt. sz. hatarozattal médositotta.

Koltségvetési szerv megnevezése: Gazdasagi Ell4to Szervezet, Pilisvérosvar

Roviditett neve: GESZ, Pilisvordsvar
Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, F6 tér 1.

Telephelyei:
» 2085 Pilisvorosvér, Templom tér 19.
» 2085 Pilisvordsvar, Vasar tér 1.

»> 2085 Pilisvorosvar, Szabadsag utca 21.

Kozfeladata: A kozoktatasi, kozmiivelddési, konyvtari, gyermekvédelmi és szocialis
intézmények gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatdsa. Az intézmény elldtja a sajat és az
alabb felsorolt &nkorményzati intézmények részére a koltségvetés tervezéssel, a
pénzforgalommal, a koltségvetési gazdalkodassal, a hasznalatba adott vagyon kezelésével, és
a kotelezd informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatait, tovabba munkamegosztasi

megallapodds alapjan kezeli a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmények
pénzeszkozeit.

Szakmai alaptevékenysége: Mis szerv részére végzett pénziigyi, gazdaségi, iizemeltetési
egy€b szolgaltatasok munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmények:

Pilisv6rosvari Német Nemzetiségi Ovoda

Ligeti Csepered Német Nemzetiségi Ovoda

Varosi Napos Oldal Szocialis K('izpoht

Miivészetek Haza — Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar
Pilisvordsvari Tipegd Boles6de

2017. szeptember 1-t6] a Pilisvorosvari Német Nemzetiségi Onkorményzata 4ltal
fenntartott Pilisvérosvari Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

YVVYVYVYY

A fentieck mellett 2013. 07. 01-t5] a GESZ a Pilisvorosvar és Kérnyéke Szocialis
Intézményfenntarté Tarsulds munkaszervezete.

Allamhaztartasi alaptevékenységi szakdgazati besoroldsa: 841117 kormanyzati és
onkorményzati intézmények ellaté, kisegitd szolgaltatasai.
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Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megijelolése:

Kormanyzati funkci6 szama: Korminyzati funkcié megnevezés:

013360 (alaptevékenység) Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

041231 Révid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Illetékessége, mitkodési kore: Pilisvorosvar varos kozigazgatasi teriilete

Iranyité szerv neve, székhelye: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.

Létrehozisirol rendelkezé okirat: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének 120/2011. (VI. 20.) Kt. sz. hatrozata

Vezetijének megbizisi rendje: Az intézményt egyszemélyi felelds vezetd vezeti, akit
palyézat Gtjan Pilisvorosvar Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete biz meg az Otv., a
Kjt. és azok végrehajtasi utasitdsai alapjan, hatdrozott idére. Az intézményvezeté felett a
munkaltatéi jogkdrt a vezetdi megbizas, az illetmény-meghatarozas, a felmentés, az
Osszeférhetetlenség megéllapitasa, a fegyelmi eljards meginditdsa és a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a
Polgérmester gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatssi jogviszonyok megjeldlése: A koltségvetési
szerv foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezésiik modositasara illetve a koltségvetési
szervvel (munkéltatoval) fenndlld jogviszonyuk megsziinésére, megsziintetésére a
‘kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992, XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a
Munka T6rvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az
iranyaddk (kézalkalmazott, munkaviszony, megbizés).

Feladatellatast szolgal6 vagyon: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 16vé:
- Pilisvorosvar, F6 tér 1. szam alatti 3714 helyrajzi szémon nyilvantartott

ingatlanrész,

- Pilisvorosvar Templom tér 19. szdm alatti 3 helyrajzi szdmon. nyilvantartott
ingatlan,

- Pilisvorosvar Vasar tér 1. szam alatti, 2565 helyrajzi szamon nyilvantartott
ingatlan,
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- Pilisvordsvar, Szabadsag utca 21. szdm alatti 4203 helyrajzi szémon nyilvantartott
ingatlanrész,
- valamint az intézmény 4ltal leltar szerint nyilvantartott eszkdzok.

A feladatellatist szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog: Az intézmény vagyon feletti
rendelkezési jogat a tulajdonos &nkorményzat vagyonardl és a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorldsarol sz6l6 Vagyonrendelet hatérozza meg. Az intézmény
rendelkezésére 4llnak a leltar szerint nyilvantartott tirgyi eszkozok, melyeket a gazdalkodasi
feladat ellitdsahoz szabadon hasznalhat. A vagyon feletti jogot Pilisvérésvar Véaros
Onkorményzaténak Képviselé-testiilete gyakorolja. '

A koltségvetési szerv hasznalatdban és birtokdban 1évé ingatlanvagyont kizarolag az iranyit6
szerv, Pilisvorosvar Onkorményzatanak Képviseld-testiilete idegenitheti el és terhelheti meg
(jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba, az ingatlan-nyilvantartisrol szolo 1997. évi
CXLI. torvény rendelkezései szerint barmely jogot vagy tényt, kotelezettséget), - a Képvisels-
testillet altal megalkotott, a jogiigylet elékészitése idépontjaban érvényes és hatalyos, az
Métv., valamint az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyair6l sz616
dnkormanyzati rendelet keretei kozott.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsétott ingatlanvagyon un. konyv szerinti értékeit
(adatait) az ingatlantulajdonosnak, Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének a targyévi koltségvetése végrehajtasardl szolé Gn. zarszamadasi rendeletének
mellékletei, évente, folyamatosan rogzitik, és nyilvantartjak. '

A koltségvetési szerv hasznalataban 4ll6, az intézmény részére, a leltar szerint atadott, illetve
nyilvantartott eszkozoket Pilisvorosvar Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a
targyévi koltségvetése végrehajtasardl szol6 un. zarszamadasi rendeletéhez csatolt intézményi
leltar rogziti. Ezen eszkozOket az intézmény szakmai feladata ellatisdhoz szabadon
felhasznélhatja.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe adott ingd vagyonshoz tartoznak az oktatasi
intézmény jogelddjei altal 2012. december 31. napjaig sajat részre megvasarolt, a nevelési-
oktatdsi intézmény tulajdondt képezd eszkozok, amelyeket Pilisvorosvar  Viaros
Onkorményzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasardl szolé Gn. zarszamadisi
rendeletéhez csatolt intézményi leltar tart nyilvan.

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet nem jogosult normativ tdmogatas igénybe vételére, a
miikddéshez sziikséges pénzeszkozt a feliigyeleti szerv biztositja.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem végez.
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2. Torzskonyvi adatok

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésaga altal 2016. februar 05-én
kiadott 13-TNY-277-2/2016-793258. iktatészadmu hatérozat szerint:

Torzskonyvi alany azonosité adatai:

Torzskényvi azonosité szam: 793258

Adoszam: 15793250-1-13

KSH statisztikai szamjel: 15793250-8411-322-13

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2011.07.15.

Alakuldssal kapcsolatos adatok:

Alapitas médja: jogeldd nélkiili alakulas

Alapitas datuma: 2011. 07. 01.

Szimitégépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

Szervtipus: 52 — Helyi 6nkormanyzati k6ltségvetési szerv

Szektor: 1251 — Helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott
koltségvetési szervek

KSH gazdalkodasi forma: Helyi 6nkorményzati kéltségvetési szerv

KSH tertileti szdmjel: 1314340

KSH jaraskéd, név: 133 — Pilisvérosvari jaras

Pénziigyi korzet: 0104 - Pilisvorosvar

Onkorményzat tipusa: 7 —egyéb véros

Telepiilés tipusa: 76 — egy€b varos 10.000-49.999 £5

Onkormanyzat miiksdési jellege: 1 -  polgirmesteri  hivatalt  mikodtetd
onkormanyzat

Kozpontositott illetmény-szimfejtési és netto finanszirozas Kirbe tartozas:
Kozpontositott  illetmény-szamfejtési

korbe tartozik: nem

Nett6 finanszirozasi korbe tartozik: igen

Netté finanszirozasi kérbe tartozas

datuma: 2011. 07. 01.
Addalanyisaggal osszefiiggé adatok:

Adoszam: 15793250-1-13
Adokdteles bevételszerzd tevékenység

kezdete: 2011. 07. 01.
TAO-t6rvény hatalya ala tartozik: nem
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3. A koltségvetési szerv mitkidési kire

Az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, intézményeik,

és tagintézményeik:

Megnevezés

Cime

Torzskonyvi azonositdszama

Ligeti Cseperedé Ovoda

- tagintézménye:

Szabadsag Utcai Tagovoda

2085 Pilisvorosvar,
Zrinyi utca 48.

2085 Pilisvordsvar,
Szabadsag ut 71.

564892

Pilisvordsvari Német 2085 Pilisvorosvar, 564397
Nemzetiségi Ovoda Rikoczi utea 6.
- tagintézményei:
Gradus Tagévoda 2085 Pilisvorosvar,
Hosok tere 3.
Széchenyi Utcai Tagdvoda 2085 Pilisvorosvar,
Széchenyi utca 5.
Miivészetek Haza — Kulturalis | 2085 Pilisvorosvar, 590190
Kozpont és Virosi Konyvtar, | Fé utca 127.
Pilisvorosvar
- telephelyei: 2085 Pilisvordsvar,
Konyvtar F6 utca 82.
2085 Pilisvorssvar,
Té4jhaz F6 utca 104.
Pilisvorosvar és Kornyéke 2085 Pilisvorosvar, 821836
Szociilis Intézményfenntarté | Fé tér 1.
Tarsulas
- ltala fenntartott intézmény:
Virosi Napos Oldal Szocidlis | 2085 Pilisvorosvar, 650397
Kozpont, Pilisvordsvar Rikéczi ut 5.
- telephelyei: . GENERACIOK
HAZA 2084
Pilisszentivan,
Bényatelep 3.
e 2080 Pilisjaszfalu,
Kapolna utca 2.
e 2095 Pilisszanto,
Kossuth L. utca 92.
Pilisvorosviari Tipegé Bolcséde | 2085 Pilisvorosvir, 833053
Szent Istvdn utca 18.
Pilisvordsvari Német 2085 Pilisvorosvar, 837808

Nemzetiségi Altaldnos Iskola

Vasar tér 1.
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Jelen SZMSZ rendelkezéseit a GESZ és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési szerv kozott — a feliigyeleti szerv 4ltal jovéhagyott —

Munkamegosztisi Megallapodasban rogzitett keretek kozt kell alkalmazni.

III. A koltségvetési szerv mitkodésének fébb szabalyai

1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az aldbbi szervezeti diagram szemlélteti.

Engedélyezett 1étszdm: az intézményben dolgozok engedélyezett létszamat Pilisvorosvar
Véros Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete hatdrozza meg, jelenleg 5 az
engedélyezett allashelyek szama.

2. Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatai munkakori lefrasok
tartalmazzak. A munkak®éri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakdri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen a feladatokat, a jogokat, és a

kotelezettségeket névre széldan.

A munkakdori lefrasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozds esetén azok bekdvetkeztétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.
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3. Az intézmény munkavillaléinak feladatai

3.1

Intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikddéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket,

szilkség esetén a hidnyzé szakemberek helyettesitésérél valé gondoskodis a
folyamatos munkaellatas érdekében,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

ellitia az intézmény miikodését érintd jogszabéalyokban, &nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,
elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, tigyrendjét,

elkészitteti az intézmény kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munk4jat,

a dolgozék folyamatos oOnképzésének é&s tovabbképzésének szervezése és
koordinalasa, az (ijité és korszerti torekvések kibontakoztatisinak elésegitése,

a gazdalkodé szervezettel nem rendelkezd intézmények gazdalkodasanak
hatékonyabba4 tétele,

képviseli az intézményt (a képviseleti jogkort az igyek meghatérozott csoportja,
vagy konkrét tigyek tekintetében egyes dolgozéra altaldban, vagy esetenként
atruhazhatja; az intézmény jogi képviseletét eseti megbizassal tigyvéd is ellatatja),

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

fegyelmi jogkért gyakorol a Munka Toérvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarél szol6 torvény alapjan,

intézmény nevében alirasra jogosult,
bankszamla feletti alairasra a banknal bejelentett médon jogosult,
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra sajat intézménye nevében jogosult,

a GESZ mellé rendelt intézmények esetében pénziigyi ellenjegyzési jogkéorrel
rendelkezik.

Helyettesités: az intézményvezet6, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-

helyettesre ruhazza 4t jogkorét.
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3. 1. 1. Munkaltatéi jogok

A GESZ intézményvezetdjének munkaviszonyaval kapcsolatban a munkaltatéi jogot
Pilisvdrésvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete gyakorolja.

A GESZ munkavéllaléinak viszonylataban a munkaltatéi jogot az intézményvezetd
gyakorolja. A munkaéltatoi jog gyakorlasa kiterjed tobbek kozstt:

- amunkaviszony létesitésére €s megsziintetésére,
- amunka dijazaséra,

- alapbéren feliili juttatdsokra,

- egyéb személyi juttatdsok megallapitasara,

- szabadsag kiad4sara,

- fegyelmi és anyagi felelésség megallapitasara,

- kedvezmények adasara,

- javaslat kitiintetések ad4sara,

- amunka ellendrzésére.

3. 1. 2. Utasitdsi jogkor

Az egész GESZ-re vonatkozoban az intézményvezets ad ki irasbeli utasitdsokat, amelyek
vegrehajtasa minden dolgozéra nézve kételezs. A kiadott utasitisok a jogszabalyokkal,
magasabb szintli utasitisokkal nem allhatnak ellentétben. A kiadott utasitassal
kapcsolatban ellenvéleményt bejelenteni mindig irésban, a szolgélati Ut betartas4val kell.

3. 2. Intézményvezeti-helyettes feladatai:

— az intézményvezetd tdvolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
a vezeto6i feladatokat,

— az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

— kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvéantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

— clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol sz6l6 beszamold
Jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— a hatalyos jogszabalyok és az &nkormanyzat rendelkezései, valamint a GESZ
vezetdje éltal 4truhdzott hataskorrel szervezi, irdnyitja és ellenérzi a GESZ
rendeltetésszert miikodését,

— irdnyitja, valamint folyamatosan ellenérzi a pénziigyi-, és a technikai személyzet
munkéjat,
— ellenérzi a leltarozast, javaslatot tesz a hidnyok, tobbletek kompenzalasara,

— kezdeményezi az elismerés, a feleldsségre vonas lehetdségét a GESZ vezetdje
felé,

— az ado6zéssal kapcsolatos feladatok, elszamolasok ellendrzése,

14




Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - GESZ

— mikodteti a GESZ 6nallé hazipénztarat a Pénz-, és Ertékkezelési Szabalyzat

alapjan,
javaslatot tesz az irdnyitasa al4 tartozok munkakéri leirasanak karbantartdsara.

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,

gyakorolja a  pénziigyi ellenjegyzési jogkért az  intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozdsa esetén, valamint az érvényesitéi jogkort
minden intézményre vonatkozéan. :

Helyettesités: akadalyoztatisa esetén a kijelolt pénziigyi féeldadd helyettesiti
(érvényesitdi, és pénziigyi ellenjegyzéi jogkorok esetében).

3. 3. Pénziigyi féeléadok feladatai:

koltségvetési eldiranyzatok modositasanak nyilvantartasinak vezetése,
a koltségvetés tervezéshez sziikséges informacidk rendelkezésre bocsatasa,

ellitjdk a GESZ és a mellé rendelt intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos
analitikus és szintetikus kdnyvvezetési és nyilvéantartasi feladatokat,

gondoskodik arr6l, hogy a banki 4tutaldsok, és a bevételek tigyintézése,
nyilvantartdsa a szamviteli eldirdsok betartdséval, &s napra készen torténjen,
ellendrzi a pénzforgalom szabalyainak betartdsat,

idészakos adatszolgaltatasok teljesitése,

torzsallomany kezelése (fokonyvi szamlatiikor, COFOG-torzs, szakfeladat-torzs,
kotelezettségvallalas-torzs, vevé-szallitd torzs, szerz8dés-torzs, stb.),

iktatott és kontirozott szamlak folyamatos beemelése,

a szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasa, a gazdalkodassal kapcsolatos
fokonyvi konyvelés elvégzése, az analitikak vezetése,

Sberbank terminél tizemeltetése,

az intézmények havonkénti tajékoztatisa a koltségvetési  eldirdnyzatok
felhasznalaséardl, és a pénzforgalomrol,

afa-analitika vezetése, afa-bevallas készitése,
rehabilitacios hozzajarulas elszamolasa intézményenként, bevallas készitése,

utalvanyozisra, pénziigyi ellenjegyzésre a szamlak, és egyéb okmanyok
elokészitése,

targyi eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés elszamolasa,

tovabba elldtja mindazon feladatokat, melyek a hatdlyos jogszabélyok,
onkormanyzati rendelkezések, az intézményvezet6 és helyettese rendelkezései
folytan a feladatkorébe tartoznak.

Helyettesités: a pénziigyi féel6addk tavollét esetén egymast helyettesitik.
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Pénztirosi feladatok:
- készpénzsziikséglet felmérése és igénylése,
- készpénz felvétele, pénztar bevételezése,
- apénztarban tartott készpénz szabalyszerti kezelése,

- bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, pénztarjelentés
készitése,

- a szigori szdmadast nyomtatvanyok, és az elszamolasra felvett elélegek
nyilvantartisanak vezetése,

- cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos feladatok.

Helyettesités: akadalyoztatdsa esetén a kijellt pénztaros-helyettes latja el a
feladatokat.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I
torvény szerint torténik, figyelembe véve a kozalkalmazottak Jogdlldsardl szol6 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtdsdrdl a helyi dnkormdnyzatok dital fenntartott szolgditats
Jeladatokat elldté egyes kiltségvetési intézményeknél cimii 77/1993. (V. 12.) Korm.
rendeletben foglaltakat.

Az intézmény a kozalkalmazott munkavallalékat hatdrozatlan idére alkalmazza, legalabb
3 hénap probaidd kikotésével, a torvényben és a végrehajtasi kormdnyrendeletben
meghatarozottak alapjan. Az intézmény egyes munkakorsk ellatisdra a Munka
Torvénykdnyve alapjan alkalmaz munkavéllalokat, tovabba egyes feladatok ellatisa
érdekében megbizasos jogviszony is létesithetd.

A dolgozo6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
magatartassal, szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenben nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

4. 1. A vezetd dglldsi dolgozdk dltaldnos kitelessége, Jogkore, feleldssége

Kételesek az iranyitisuk ald tartozok munkajat az elSirasoknak megfeleléen
megszervezni, rendszeres ellendrzéssel gondoskodni arrél, hogy a feladatok az érvényes
jogszabélyok, az SZMSZ, a beld szabalyzatok, valamint egyeb utasitasoknak megfeleld
tartalommal és hataridére legyenek elvégezve.

Az elvégzendé feladatokat a beosztott munkatarsak kozott a legcélszertibben osztjak meg,
sziikség esetén megfeleld atcsoportositasokat végeznek.

Gondoskodnak az iranyitasuk al4 tartozé dolgozok munkéjanak elvégzéséhez a zavartalan
feltételek biztositasarol, a munkarend és munkafegyelem betartasérol. Gondoskodnak a
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rendelkezésiikre bocsatott eszkdzok takarékos felhaszndlasarol és megbrzésérdl.
Munkdjuk végzése soran betartjak a szolgalati utat.

A vezetd beosztasu munkatirsak felelések az altaluk vezetett beosztottak munkajanak
szinvonaldért és mindéségéért, a hataridék betartdsaért, a megfelels munkahelyi 1égkér
kialakitasaért, a munkat érinté torvények, rendeletek, eléirdsok, utasitasok betartdsadrt és
betartatdsaért.

4. 2. A beosztott munkatdirsak Joga és kotelessége

A munkavégzéshez sziikséges anyagi ¢és technikai eszkozoket igényelni. A
munkavégzéshez sziikséges informaciot megszerezni €s felhasznalni, az altaluk felvetett
kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az illetékes vezet6tdl valaszt igényelni.

Sajat személyét érintd dontésekben véleményt nyilvanitani. Munkavégzése soran észlelt
minden olyan problémat vezet6jének tudomésira hozni, amely szerinte helytelen,
akadalyozza a munkavégzést, vagy az érvényben 1évé belsd utasitdsok modositisat
igényelné.

A munkdjukra vonatkozé hatalyos jogszabalyok, rendeletek, utasitdsok ismerete s
betartdsa, egyéni felelésségvallalas a végzett munkaért, munkaja sordn a GESZ érdekei
szerint eljarni, vezetdivel, munkatarsaival jo kollegialis kapcsolatot tartani. Minden olyan
problémat koteles jelenteni a szolgati it betartasaval, amely a GESZ érdekeit hatranyosan
erinti, valamint minden olyan eseményt, ami negativan befolyasolja kapcsolatait a felettes
szervvel, intézményekkel.

A vezetbnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tuddsét, ismeretét a
szakteriiletére  vonatkozéan gyarapitsa, kezdeményezé készségével a munka
hatékonysagat novelje.

4. 3. Munkaidi-keret

Az intézményben a munkaidékeret 40 6ra.

4. 4. Munkarend
A heti térvényes munkaidé 5 napos munkarendben, hétf6t61-péntekig teljesiil.

4. 5. Munkaids

5 napos munkarend és heti 40 6ra munkaidé figyelembevételével az altaldnos munkaidé-
beosztds a gazdasagi féel6addk és tigyintéz6k esetében:

hétfétol — csiitdrtokig: 8% _ 17% oraig
pénteken: g0 _ 1000 oOraig

A munkaid6-beosztast az intézmény vezetdje hatdrozza meg, a tényleges munkaid6-
beosztas esetenként - a munka Jellegébdl adoddan - a fentiekts] eltérhet.

A GESZ dolgozéi a munkéban eltsltstt idét a jelenléti iven kételesek alairasukkal
igazolni.
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4. 6. Félfogadds
Az intézmények részére heti 4 alkalommal biztositott félfogadas:

hétf6tol — csiitortokig: 930 _ 1130 oraig
4. 7. Munkakozi sziinet

Az intézményben, ha a napi munkaid a hat 6rat meghaladja, a munkakézi sziinet 20 perc.

Fenti munkakozi sziinet minden egybefiiggd harom taléra utén is megilleti a
kozalkalmazottat.

A munkakdzi sziinetet munkaidén beliil kell kiadni.

Az intézmény dolgoz6i az 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan un. ,képernyés
munkakdrben” foglalkoztatottak, teh4t olyan munkakdrben, ahol a munkavéllald napi
munkaidejéb6l legalabb négy o6rdban képernyds munkahelyen képernySs eszkoz
hasznédlatat igényli, ideértve a képernyd figyelésével végzett munkat is. A
munkafolyamatokat gy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd elétti
munkavégzést dranként legalabb tizperces sziinetek szakitsak meg, tovabba a képernyd
el6tti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

4. 8. Szabadsdg

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell
megallapitani és kiadni. A szabadsag kivételéhez elézetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni.

5. Titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozat tomegtdjékoztats szervek részére

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozo6ja kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elGirdsokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, k6z1és elétt vele egyeztesse.

6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd,
valamint az intézményvezetd-helyettes feladata.

A tavollévok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hianyz6 dolgozé idészakos
ellatisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valf ellatasat.

A helyettesitéssel kapcsolatosan az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsban kell régziteni.

7. Munkakorék dtaddsa

A munkakérok atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzbkonyvet kell
felvenni, melyben fel kell tiintetni:

- az atadas idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lév6 konkrét tigyeket,

- az atadésra keriilé eszkozoket,

- az atadd és az atvevd észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

8. Kdrtéritési kitelezettség '
Az intézmény dolgoz6jat a munkavallaldi jogviszonyabol ered kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandekos kérokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a telijes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.
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A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében.

9. Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassdgi feliilvizsgdlati rendje
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélatat, amely lehet:

- elbzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
- idészakos munkakori és szakmai alkalmassagi,
- soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat

a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.

10. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznilati rendje

Minden alkalmazott kitelessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, felelések:

- atulajdon megbvasaért, védelméért,

- ahelyiségek rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

- atliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- aszervezeti és milkodési szabalyzatban, az egyéb szabélyzatokban, €s elbirdsokban
foglaltak betartasaért.

A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekb6l elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A GESZ irodahelyiségeiben dolgozok a polgarmesteri hivatal udvardn kijelolt helyen
dohanyozhatnak.

Az intézmény nem veszélyeztetve az iskoldk szakmai alapfeladatainak ellatasat, bérbeadasi
tevékenységet folytat a Cziffra Gydrgy Zeneiskola épiiletében 1évé  szinhazterem
bérbeaddsaval. A bérleti szerzédésekben ki kell kétni a bérld szaméra az éptiletben
tartbzkodas idejét, a bérleti dijat, a rendeltetésszerti hasznalat modjat, a bérld kartéritési
kotelezettségét.

11. A szervezet bélyegzdinek haszndlatira jogosultak:

> intézményvezetd: minden tekintetben

> intézményvezetd helyettes: az intézményvezetd tavollétében teljes joggal
és felelosséggel

> alkalmazottak: feleldsségi korébe tartozé esetekben

A bélyegz6t csak atvételi clismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.
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11. 1. Az intézmény bélyegziinek felirata, lenyomata
Hosszubélyeoz6:
GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET,

PILISVOROSVAR
2085 Pilisvorosvar, F6 tér 1.

Telefon: 06-26-330-233/204. mellék

Szdmlaszam:

14100024-19901049-01000004

Adészam: 15793250-1-13

Korbélyegzo:

Beliil: Pilisvorosvar Varos cimere

Kériil: GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET Pilisvorosvar 1. i1l. 2.

12. A szervezetre vonatkozd ellendrzés szabdlyai

12. 1. Belsd ellendrzés, belsé kontrollrendszer

Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.), a végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovédbbiakban Avr.), tovabb4 a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belss ellenSrzésérsl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ber.) alapjan iranyit6 szervink - Pilisvorosvar Viéros
Onkormanyzata - intézményiink belsd ellendrzési feladatait kiilsd eréforrds bevonasaval latja
el.

A bels ellen6rzési tevékenység fiiggetlen, belsé ellendri nyilvantartasba vett — s ezt évente
igazol6 — személy foglalkoztatdsat biztositd kiilsd erdforras (szervezet) bevonasaval keriil
ellatasa.

Az ellenérzés sordn intézményiink alkalmazottai €s vezetdi kotelesek:

* azecllendrzés végrehajtésat elésegiteni, egylittmikodni,

* az cllenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzékonyv ellenében — az ellendrnek
hatarid6re 4tadni, ‘

® a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani,

¢ azellendr szamara megfelels munkakoriilményeket biztositani.
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A belsd ellenérzést végzd szerv képviseletében eljard belsé ellendr feladatainak maradéktalan
ellatasa érdekében az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység:

e barmely helyiségébe beléphet,
* szamara akaddlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

* kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
sz6ban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd szerv képviseletében eljsrd belsé ellendr az ellendrzétt szervnél,
illetve szervezeti egyséonél: ‘

o Aallamtitkot, szolgélati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba
is betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kérhet, illetve

* személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eldirdsok betartasaval.

Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belsé kontrollrendszer — beleértve a belsé ellendrzést —
létrehozasdért, miikodtetéséért és fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetdje felelés az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani ttmutatdk figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetéje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfelels:

kontrollkérnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informécios és kommunikacids rendszer, és
nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikSdtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

* intézménylink valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag és eredményesség
kovetelményeivel,

* az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfelels, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre az intézmény
miikddésével kapesolatosan, és

* a belsé kontrollrendszer harmonizéciéjara és Gsszehangoldséra  vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

Az intézményvezet6 évente koteles értékelni a kltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének
mindségét.

Intézménylink vezetbje és helyettese kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakorében
az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni, melyet
kételesek az iranyito szerv vezetdje felé az adott év december 31-éig igazolni.
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Kételesek vagyunk olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és muikodtetni, a
melyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszerd, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznal4sat.

A belsé ellenérzés bizonyossiagot adé és tanacsadé tevékenység keretében a
Jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatdsat vizsgdlva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére, annak érdekében, hogy az ellenérzott szerv miikodését
fejlessze és eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés szakmai gyakorlatdnak nemzetkdzi normai szerint a belsé ellendrzési
tevekenységnek értékelnie kell a vizsgalt szervezet iranyitasat, mitkodését és informacios
rendszerét fenyegeté kockazatokat a pénziigyi és miikodési adatok megbizhatésaga és
zartsaga, a mikodési folyamatok hatékonysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a
torvények, a szabalyzatok, irdnyelvek, eljarasok és szerzédések betartasa teriiletén.

A kozponti jogszabalyok, a kozponti jogharmonizéciés és koordinacios feladatkdrében a
minisztérium altal kiadott Modszertani Utmutatok standardizalt médon meghatarozzak, illetve
segitik a tervezést, a targyévre tervezett bels ellendrzési tevékenységet.

A belsé ellendrzés altalinos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletii megkozelitéssel, a
kockazatkezelési, kontroll és szervezetirdnyitdsi rendszerek médszeres értékelésével,
javitésdval hozzajaruljon az onkormdnyzat gazdasagi programjiban meghatirozott
célkitizések eléréséhez.

Az ellen6rzési feladatok végrehajtasanak elsédleges célia:

— Pilisvorosvar Véaros Onkormanyzat és az intézményei zavartalan, szabalyszerii
miikddésének tamogatasa,

— az eszkdzokkel és forrasokkal valé hatékony gazdélkodas eldsegitése, vagyonvédelem.
A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsd ellenérok fliggetlensége.

A belsd ellendrzés tevékenységének megszervezése négy éves idészakot magaba foglald
stratégiai terv és éves ellendrzési terv alapjan torténik.

A belsé ellendrzés feladattervét kockazatelemzés alapjan hajtja végre.

Az éves bels6 ellen6rzési terv elkészitésénél az ellendrzés fokuszaba keriilt a koltségvetési
szervre vonatkozo jelentdsebb véltozasok, mint példaul az 4tszervezés, eléz6 években tortént
intézményi 6sszevonas, megsziinés, atalakulas, stb.

A belsd ellenérzés fokuszaban a palyazati tamogatdsok szabalyszer(i felhasznal4sanak
ellen6rzése, az eurdpai uni6s forrds tAmogatasaval megvalosuld fejlesztések vizsgalata, a

palyézati rendszer kialakitdsa, mikodtetése 4ll.

Az éves ellendrzési tervben szerepeltetve van a f6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasokkal kapcsolatos egyezdség, a kozponti koltségvetési tamogatasok ellenérzése.
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A belsé ellen6rzés fontos feladata a potencidlis hibak megel6zése érdekében, hogy a
megjelend 1j, illetve jelentés mértékben modosuld Jogszabalyok értelmezéséhez, egységes
végrehajtdsihoz segitséget nytjtson, egyiittmikddve az ellenérzott koltségvetési, illetve
egyé€b szervezettel.

A jogi szabalyozasban, valamint a Modszertani Utmutatéban foglaltak szerint a belsd
ellen6rzés hangsiilyanak folyamatosan at kell helyezédnie a lényegi feladatara, a kockazatokat
kezelni hivatott kontroll rendszer értékelésére. A belsd ellendrzésnek bizonyossagot kell
nyUjtania a szerv vezet6jének az ltala kiépitett és miksdtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfelel6ségét illeten.

Tekintettel arra, hogy a belsé ellendrzés Kkiilsé szakérté igénybe vételével torténik, ezért
a belsd ellendrzési vezetdi feladatok is altala keriilnek ellatasra.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Bels6 ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellen6rzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszerellenérzéseket,
teljesitmény-ellen6rzéseket, illetve informatikai ellenérzéseket kell végezni.

12. 2. Belso kontroll koordindtor

A belsé kontroll koordinator feladata az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsa. A
feladatokat intézménylinknél az intézményvezetd-helyettes 14tja el.

Tevékenysége sordn felméri €s megallapitja az intézmény tevékenységében rejlé és a
szervezeti célokkal Gsszefiiggd kockazatokat.

Javaslatot tesz az intézményvezetd részére az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedésekre, valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kovetésének modjara.

12. 3. A vezetdi ellendrzés

A GESZ vezetdje koteles a vezetésére bizott alkalmazottak munkdjat ellenérizni. Az vezetdi
ellendrzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben 1év6 jogszabalyok, rendeletek,
felsébb szerv utasitasai, az érvényben 16v6 szabalyzatok, és utasitdsok figyelembevételével
kell végezni.

Az ellendrzés f6bb mabdszerei:

- a tevékenységiikhdz kapcsolodé beérkezd informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellenbrzése és értékelése,

- az irdnyitasuk ald tartoz6 munkatrsak rendszeres beszamoltatisa a végzett
munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés
megtétele, '

- az utalvanyozasi jog, a pénziigyi ellenjegyzési jog, az aldirasi jog, a koltségvetési
elirdnyzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkodasi jog gyakorldsa soran a
kotelezettségvallalasok elézetes ellendrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki
ellenérzése,

- személyes, helyszini ellendrzés.
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Az intézményvezetd az ellendrzés sordn feltart hianyossagok megsziintetésére sajét
hataskérben intézkedik, sulyosabb esetben fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez.

12. 4. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A GESZ teljes tevékenységét atfogd, az egyes csoportokra, 6nallé funkcidkra lebontott
ugyviteli utasitisok (iigyrendek) szabélyzatok, utasitdsok tartalmazzak mindazon ellendrzési
pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hidnyossagok, hibak felismerheték legyenek. Ezen
utasitasok figyelembevételével elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak a dolgozd
ellendrzési kotelezettségeit, igy biztosithaté a munkafolyamat minden f4zisdban a személyi
felelésség megallapitasa. ‘

IV. Kapcsolattartas
1. A GESZ és az Onkormdnyzat kapcsolata

A GESZ a feladatai ellatasahoz Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal
jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik, penziigyi-gazdasagi tevékenységének rendjét az
allamhéztartds miikddési rendjérél szolo és a helyi énkormanyzatok feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozé hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelen kell
kialakitani.

A Gazdasagi Ellatdé Szervezet feliigyeleti szerve Pilisvordsvar Varos Onkormanyzata, a

kozvetlen kapcsolattartas a Gazdalkodasi Osztaly, illetve annak vezetdjén keresztiil valésul
meg.

2. A GESZ és a hozzd kapesolt intézmények kapcsolata

A GESZ az alapité okiratanak mellékletében felsorolt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézmények meghatirozott penziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara kijelolt
szervezet. A GESZ vezetdje a Munkamegosztisi Megéllapodas alapjan a feladatkorébe
tartozo6 intézmények tekintetében utasitasi joggal nem rendelkezik.

3. A GESZ és a kiilsd szervezetek kapcsolata
A GESZ egyiittmiikddésen alapulé kapcsolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel,

amelyekkel egyiittm{ikodni szitkséges, vagy amely fel€ a hatélyos adatszolgaltatasi/bevallasi
kotelezettséget irnak el (MAK, NAV, OEP, ASZ, stb.).

4. Az intézményi munkdt segité forumok:
> vezetdi értekezlet (GESZ-vezetds, GESZ-vezetd helyettese, GESZ mellé rendelt
intézmények vezetéi, meghivottak részére), célja a tajékozddas, egyeztetéds az

intézmények helyzetérdl, aktualis és konkrét tennivalok attekintése,
> munkaértekezlet.
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V. Egyéb rendelkezések

1. Cafetéria-juttatds

Az adhaté Cafetéria-juttatdis mértékét &s modjat  Pilisvérosvar Varos Onkormanyzata

Keépviselo-testiilete a mindenkori koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

2. Munkdba jdrds kiltségtéritése
A munkaltaté a kézigazgatasi teriiletén kiviilrdl t6rténd munkéba jarashoz utélag a mindenkor

hatélyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (IL. 26.) kormanyrendelet alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozé részére kifizethetd koltségtérités az intézmény nevére kiallitott

szamla alapjan 86%. Jegy leadasa esetén a koltségtérités szintén 86%.

A dolgozd irdsban kérvényezheti a sajat gépkocsival torténd munkaba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyez. A kérelemhez kételes a gépkocsi forgalmi engedélyének
masolatat csatolni. A koltségtérités a munkaban tsltott napokra a munkahely és a lakohely
kozott kozforgalmi iton mért oda-vissza tavolsag figyelembe vételével az SZJA torvény éltal

adomentesen el6irt Ft/km koltség fizethets ki.

Ha a dolgozénak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd

részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultséagot évente feliil kell vizsgalni.

3. Szolgdlati telefon

Az intézmény részére 2 db mobiltelefon 4ll rendelkezésre (az intézményvezets és helyettese
részére). A telefonok névre széléan vannak kiadva, maganbeszélgetéseket nem folytathatnak
réla. Az intézményvezetd és a helyettese a telefonkoltség brutté 4.000,-Ft feletti részét koteles

megtériteni.

4. Munkavégzéshez élesldtdst biztosité szemiiveg
A fenntarté a jogszabalyban meghatdrozott szamitdgepes (képernyds) munkavégzés estén
védbszemiiveget finansziroz, szakorvosi Javaslatra a kétéves kihordési idét figyelembe véve, a

mindenkori kéltségvetési rendeletben meghatérozott Osszegben és médon.
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5. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézmény ligyeinek iratairél madsolat az intézményvezetd engedélyével adhaté ki. A
mésolatot ,,Az eredetivel mindenben megegyez0 madsolat” felirattal, keltezéssel, és az
engedélyezé alairasaval kell elltni.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

VI. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolodo szabalyzatoknak a hatélyos torvényi
eléirasoknak megfeleld modositasarol, naprakész allapotban tartdsar6l az intézményvezets
gondoskodik.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat jovéhagyas utan lép hatalyba; ezzel egyidejileg a
2016. aprilis 28-an jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Pilisvordsvar, 2017. jalius 12.

Felligyeleti szerv részérél jévahagyok:

J6vahagyas datuma: ?v%mm}w(vr‘l@ﬁ JF.49..

.........................................................
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