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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Dunatjvéaros Megyei Jogli Varos Onkorményzat KépviselS-testiilete az allamhaztartasrol
sz0l6 2011, évi CXCV. térvény, valamint az oOnkormanyzatokrél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény felhatalmazasa alapjén és tartalmi kdvetelményeinek megfeleléen a
436/2023. (VIL.31.) hatarozatdval hagyta jéva a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet
modositott Alapité Okiratat.

1.1. Az intézmény elnevezése:
Dunatjvarosi Gazdaséagi Ellato Szervezet

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

1.3. Az intézmény székhelye és elérhet6ségei:
2400 Dunatijvaros, Dézsa Gyorgy ut 35/A.
Tel.: 06-25-403-877
Fax: 06-25-401-813
Email: dunaujvgesz@gmail.com
Web: dunaujvarosigesz.hu

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

1.4. Az intézmény Alapité Okiratanak:
Kelte: 2012. november 15.
Azonositoja: 463/2012. (XI. 15.) 6k. sz. hatarozat
Alapitas idépontja  2013. januér 01.

1.5. A koltségvetési szerv fenntartoja, székhelye:
Dunatjvéros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
2400 Dunatijvaros, Varoshaza tér 1-2.

Feliigyeleti szerve, székhelye: )
Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
2400 Dunatijvaros, Varoshaza tér 1-2.

Iranyité szerve, székhelye:
Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzata,
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

1.6. Az intézmény jelz6szamai:

Torzsk6nyvi azonositészama: 801939

KSH statisztikai szamjele: 15801931-8110-322-07
Adodszéma: 15801931-2-07
Addbalanyisag: altalanos forgalmi adé alanya



Szémlavezet6 pénzintézet: K&H Bank Zrt.

1.7. Az intézmény bankszadmlaszdma: 10400463-50526678-88671001

1.8.

1.9.

1.10.

1.10.1.1.
besorolésa:

1.11,

Az intézmény jogallasa, gazdalkoddsi jogkore:

Onall6 jogi személy, onalléan miiksds és gazdalkodd koltségvetési szerv.

Az  Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatdrozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil 6nalléan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetGje az igazgatd, akit az alapitdé onkorményzat
képviselo-testiilete hatarozott id6re nevez ki.

Az intézmény miikodési kire:

Az 1.11.1. pontban megnevezett intézmények vonatkozdsiban s szervek
részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa kiilon egyiittmiikodési
megallapodas alapjan.

Az intézmény gazdasdgi szervezetének megnevezése: Gazdasagi kozpont.

Az intézmény gazdilkodéasi alapfeladatat, a vagyonkezelés rendjét a
gazdalkodasrol szo6l6 jogszabalyok, valamint Dunatjvaros Megyei Jogi Véros
Onkorményzat Képvisels-testiiletének mindenkor hatélyos vagyonrendelete
hatarozza meg,.

A Gazdasagi kozpont részletes feladatait iigyrendje rogziti.

Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata szakagazati

Dunatijvaros Megyei jogti Varos Onkorményzata fenntartdsdban 1évé azon
koltségvetési szervek pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak az ellatasa kiilon
egylittmiikodési megallapodds alapjan, melyek éves 4tlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 {6t nem éri el.

Szakagazat szama és megnevezése:
841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miik6do testiiletekre, szervekre,
- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.11.1. A GESZ az alébbi koltségvetési szervek gazdasagi feladatait 1atja el a Dunatijvéaros

Megyei Jogu Varos Kézgyiilésének 110/2015. (I11. 19.) hatarozata alapjan:

A koltségvetési szervhez rendelt

Cime

koltségvetési szerv neve




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

EgészségmegOrzesi Kozpont 2400 Dunaujvéaros, Erkel kert 23.

Intercisa Mizeum

Jozsef Attila Konyvtar Dunatjvéros 2400 Dunaujvéros, Apaczai Cs. J. ut 9.

Utkeresés Segitd Szolgalat 27};)0 Dunatjvéaros, Barték Béla ut

2400 Dunaujvaros, Véroshaza tér 4.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyité szerv 4ltal
jovdhagyott — munkamegosztdsi megallapodasban rOgzitett munkamegosztds és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A  munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9.
§. eldirésait.

1L
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

2. Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkorményzat Dunatijvérosi Gazdasagi Ellaté
Szervezet (tovabbiakban GESZ) illetékességén és hataskorén beliil ellatja — mint
onalléan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv — a beszerzés /kdzbeszerzés
keretében ajanlatkérésre kizarolagosan feljogositott szervezetként az tizemeltetéssel és
egyéb miiszaki, gazdasagi feladatokkal, az Onkormanyzat altal rabizott vagyon
kezelésével, a koltségvetési beszamolassal, a szamvitellel, az adatszolgaltatassal, az
adozassal, és a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden.

2.1. Alaptevékenysége:

- a Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Héaza, az Egészségmegbrzési Kozpont, az
Intercisa Muzeum, a Jozsef Attila Konyvtar Dunatjvaros és az Utkeresés Segitd
Szolgélat tekintetében az irdnyitd szerv jovahagyasdval és a vonatkozd
jogszabdalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatok ellatasa,

- akoznevelési intézményekben az ellatottak étkeztetésének biztositasa,

- az intézmény miikodtetésével kapcsolatos tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok ellatasa,

- nyéari napkozis tdbor szervezésével és lebonyolitasaval iskolaskori gyermekek
szdmara nappali feliigyelet, sport-, illetve egyéb foglalkozas és étkeztetés
biztositasa,

- erdészeti, parkfenntartési, partvédelmi és karbantartasi feladatok ellatasa.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 113350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 1013360 Més szerv r’észére , ve’rgzett pénziigyi-gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 1016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
4 1041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
5 1041233 Hosszabb id6étartami kdzfoglalkoztatés
6 (042220 Erd6gazdalkodas
7 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek
& 1054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tdimogatasa
9 1066010 Zoldteriilet-kezelés
10 (066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
12 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
13 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
14 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
2.2. A feladatellatasra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:
Torvények:

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl;

- 2011.évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol;

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

- az aktudlis éves koltségvetési torvényben és médositasaiban foglaltak;

- 2012. évi L torvény a Munka térvénykonyvérdl;

- 1992. évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasarol;

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl;

- 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol;
- 2000. évi C. t6rvény a szamvitelrdl;

- 2003. évi XCII. torvény az ad6zés rendjérdl;



- 1990. évi C. torvény a helyi adokrél;

- 2007. évi CXXVIL torvény az éltalanos forgalmi adorol;

- az adokrdl, jarulékokrol és egyéb koltségvetési befizetésekrdl szolo egyes
torvények érvényben 1évé modositasai és mellékletei;

- 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol,

- 2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol;

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

- 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol;

- 2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol;

- 2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;

- 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohényzok védelmérsl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl;

- 2009. évi XXXVIL torvény az erdorol, az erdd védelmérél és az
erdégazdalkodéasrol;

- 1995. évi LIIL torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl;

- 1996. évi LIIL torvény a természet védelmérol.

Kormanyrendeletek:

- 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartds szdmvitelérdl,

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

- 368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasr6l szolo torvény
végrehajtasarol,

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben;

- 77/1993. (V.12.) Korményrendelet a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992.
évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a helyi dnkorményzatok altal fenntartott
szolgaltat6 feladatokat ellat6 egyes koltségvetési intézményeknél;

- 335/2005. (X1L1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellitd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

- 375/2010. (XII. 31.) Kormanyrendelet a kozfoglalkoztatashoz nyujthatd
tamogatéasokrol.

Rendeletek:

— 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol;

— 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamolasi modjarol.

Onkormanyzati normak:

- az Onkorményzat koltségvetési rendelete és azok médositasai;
- Dunatijvaros Megyei Jogii Véros képvisel6-testiiletének rendeletei az éves



2.3.

koltségvetési gazdalkodasi szabélyokrol, a mindenkor érvényes rendeletek a
miikddés rendjérdl;

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos képviseld-testiiletének mindenkor hatalyos
rendelete a kozoktatési intézményekben alkalmazand6 napkdzbeni ellatas
keretében biztositott étkeztetési téritési dijrol;

Dunatjvaros Megyei Jogti Varos képvisel6-testiiletének mindenkor hatélyos
rendelete az 6nkormanyzat vagyonarél.

A GESZ f6bb feladatai:

A GESZ munkéjét az alabbi 0 teriileteken végzi:

2.3.1.

2.3.2.

Ellatja a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a koltségvetési szervnél és a
hozza rendelt koltségvetési szerveknél a tervezési, gazdalkodasi finanszirozasi,
adatszolgaltatési €s beszdmolasi feladatokat, Gigymint:

éves koltségvetés tervezése;

koltségvetési modositasok eldkészitése;

koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak feliigyelete;

normativ €s kotott felhasznalast adllami tdmogatdsok tervezése, elszamolasa,
nyilvantartasa;

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

a gazdalkodassal kapcsolatos szigorti szdmadasi nyomtatvanyok kezelése és
kiadasa, elszamolésa;

a munkaer6- és bérgazdalkodas feladatainak ellatasa;

Magyar Allamkincstar részére az igényelt és rendszeres havi jelentések
elkészitése és hataridore t6rténd tovabbitasa;

pénzforgalom bonyolitasa, bankszamla és pénztari készpénzkészlet kezelés;
targyi eszk6zok nyilvantartasa;

leltarozas, selejtezés végrehajtasa;

atvett pénzeszk6zok kezelése;

palyazati pénzeszkozok elkiilonitett kezelése, nyilvantartasa,
eldirdnyzatositasa;

szamlazassal Osszefliggd addzasi feladatok;

évkozi és éves beszamolasi, adatszolgaltatasi és mérlegkészitési
kotelezettségek teljesitése;

adozassal Osszefliggd valamennyi tevékenység ellatasa;

statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Elldtja a szervezetfejlesztési és szervezési, valamint a sajat, bels6 miikodésével
kapcsolatos feladatokat, igymint:

a GESZ mlkodését szabalyozé dokumentumok elkészitése, azok
Osszhangjanak megteremtése, folyamatos karbantartdsa;

az informatikai, jogi, koordinacids, iigyviteli, mindségbiztositasi, iigyirat
nyilvantartasi és iktatasi, kézbesitési és egyéb adminisztracios feladatok
rendszerének és infrastruktirajanak kialakitdsa és ezen feladatok ellatasa;



- a GESZ honlapjanak gondozasa;

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

- szolgaltatasok mindségi adatainak begylijtése és kiértékelése, sziikség esetén
moédositasok;

- kapcsolattartds a fenntartéval, az intézmények vezetdivel, hatosdgokkal és
szakhatdsagokkal,;

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

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

2.4.1. A GESZ vezet6je kdzvetleniil iranyitja és feliigyeli:
e a GESZ humanpolitikai feladatait;
e akozétkeztetési egység altalanos szakmai tevékenységét;
e a fiiggetlenitett bels6 ellendrzés tevékenységét.

2.4.2. A GESZ szamara meghatédrozott feladatoknak és hataskoroknek a vezetdk kozotti
megosztasarol a GESZ vezetdje gondoskodik, a vezet6k feladatait, hataskorét,
felelBsségét, helyettesitésének rendjét a GESZ vezet6je hatarozza meg.

2.43. Az egységeken, miikddési teriileteken beliili feladatoknak, hatéskordknek a
megosztasarol, a helyettesités rendjének kialakitasardl, a feleldsségek kérdéseiben
—a GESZ vezet6 jovahagyasa mellett — a vezetdk jarnak el.

2.4.4. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az
alapito, fenntart6 altal a GESZ szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira
kotelezben elirt feladatokkal, hataskorokkel.

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

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke, az egységek szerinti
felosztast az SZMSZ 2. szamu fuggeléke tartalmazza.

3.1. Az igazgatoé:

Az intézmény vezetdje: az igazgato.

Az igazgatd az intézmény folyamatos jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint az
alapitd okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelds egyszemélyi
vezeto.

A Kkoltségvetési szerv vezet6jét Dunatjvaros Megyei Jogii Véros Kozgyllése
legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére bizza meg, melyet palyazat eléz meg a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint,
és gyakorolja tekintetében Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkdltatéi jogokat. Az
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egyéb munkaltatdi jogokat Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Polgdrmestere
gyakorolja.

3.1.1. Az igazgato feladatai:

Altalanos iranyitési feladatok:

vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv mikodéséért és
gazdalkodasaért;

gyakorolja a munkéltatoi jogokat;

a GESZ iranyitasa, munkéjanak megszervezése, tevékenységek ellendrzése;
irdnyitja és felligyeli a GESZ vezet6inek, tovabbd a kozvetlen
alarendeltségben 1évOk tevékenységét;

a GESZ Alapit6 Okiratdnak, valamint Szervezeti ¢és Mikodési
szabélyzaténak, azok moédositasanak képviselb-testiileti dontésre torténd
elékészitése;

a GESZ tgyrendjének jovéhagyésa;

a belso kontrollrendszer mitkddtetése, ezen beliil:

e szabalyzatok kiaddsa a GESZ sajat szervezetére és a mitkddési korébe
vont intézmények miikodtetésére vonatkozdan,

e a GESZ tekintetében az ellenérzési nyomvonalak, a kockazatkezelési
rendszer, a munkafolyamatba épitett ellenbrzés, az informacids és
kommunikacids rendszer, valamint a bels6é ellenérzés kialakitésa,
megfelel6 mikodtetése €s a figgetlenség biztositasa;

kiadja a vezetok, tovabba koézvetlen alarendeltségben 1évé munkatdrsak
munkakdri leirasat;

a GESZ dolgozéinak alkalmazésa sordn a munkakdori alkalmassag €s iskolai,
szakmai végzettség meglétének, az alkalmazdsi feltétel teljesitésének
ellendriztetése;

a dolgozdk szakmai tovabbképzésének biztositasa és szakképesités
megszerzésének eldsegitése;

biztositia a GESZ ellatdasi korébe tartozd intézmények zavartalan
miikédésének feltételeit;

a GESZ éptilete (helységei) €s a kezelt vagyon 6rzéséro6l és biztonsagarol vald
gondoskodas.

Gazdalkodast érint6 feladatok:

irdnyitia a GESZ munkavallaléinak munka- és bériigyeivel kapcsolatos
l1étszam- és bérgazdalkodasi feladatait;

gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének, valamint koltségvetési
beszadmolojénak elkészitésérol, egyeztetésérol, elfogadasardl, végrehajtasarol,
ellenérzésérdl és sziikség szerint modositasardl;

gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott és megtervezett feladatok
eredményes végrehajtasarol, miikddéséhez sziikséges belsé személyi és
infrastrukturalis feltételekr6l;

folyamatosan betartja, ellenérzi és ellendrizteti a GESZ-ben és az
intézményekben a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat, szabalyzatokat;
biztositja a gazdalkodas szabalyszeriiségét, betartja és betartatja a bizonylati-
és okmanyfegyelemre vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsokat;

intézkedik az intézményi vagyon kezelésérol, az eszk6zok megbrzésérdl és
rendeltetésszerii mikodtetésérdl, hasznositasarol;



- Dbiztositja a betekintést az irdnyité szerv részére a GESZ vagyon- és

pénzkezelésével kapcsolatos nyilvantartdsokba;

- gondoskodik a pélydzati eljardsok sordn nyert tdmogatisok szabalyszerii

felhasznalasardl és elszamolasarodl.

3.1.2. Az igazgat6 hatéskore:

Altalanos, irdnyitasi hataskorok:

munkaltatdi jogok gyakorldsa a GESZ munkavallal6ira vonatkozdan;
fegyelmi jogkor gyakorlasa a GESZ munkavaéllaloi felett;

a GESZ vezetok munkdjanak és tevékenységének iranyitasa ellendrzése,
beszamoltatasa;

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

minoésiti a hataskorébe tartozd vezetdket és értékeli munkajukat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

éltalanos utasitdsi jogkor gyakorlasa a GESZ munkavallaléi esetében, az
adott vezetd véleményének meghallgatisa mellett;

a kozponti irattdrazds, okménymegbrzés ¢és iratkezelés biztositédsa €s
ellendrzése, ezen beliil kiemelten a személyiségi jogok védelmének
biztositasa;

szolgalati Ut betartasénak és betartatasanak biztositasa és ellendrzése;
gazdalkodassal ¢és miikodtetéssel Osszefiiggd tajékoztatdk, korlevelek,
értesitések, utmutatok kiadasa intézmények részére,

az ¢éves felujitdsi, beruhédzési, karbantartdsi és kozbeszerzési terv
jovahagyésa;

az elOterjesztett stratégiai, valamint éves ellendrzési munkaterv és azok
évkozi médositasanak, tovabba az éves ellendrzési jelentés jovahagyasa;

a GESZ feladatellatasdhoz kapcsolodé palyazatokon valo részvétel;

a GESZ nevében ajanlatkérd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban;
javaslattételi és kezdeményezési jogkor gyakorlasa az iranyitd szerv, ill. kiilsé
szervek felé;

a dolgozodk éves szabadsagiitemezésének jovahagyésa.

Gazdalkodast érintd hatdskorok:

e a gazdasagi vezetd pénzligyi -ellenjegyzését kovetden gyakorolja a

kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogot;

* gyakorolja a teljesitésigazoldsi jogkort;
e banki alairési jogosultag gyakorlasa;
o szerz6déskotési jog gyakorlasa sajat koltségvetési keretek kozott és terhére.

Az igazgato felelos:

a 3.1.1. pontban szerepld feladatok végrehajtasaért

e a 3.1.2. pontban szerepld hataskorei gyakorlasdbdl ado6dé jogok,

kotelezettségek betartasaért;

az Uugyintézés rendjéért, a kozalkalmazottak titoktartasi kotelezettségének
betartasaért;

az intézményben foglalkoztatottak folyamatos tovabbképzéséért;
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a munkafegyelem és a munkarend betartasaért;

e a munka folytonossaganak ellenérzéséért;

e Kkiils6 és a GESZ bels6 ellenérzése altal megfogalmazott javaslatok alapjan
intézkedési tervek készitéséért €s az abban foglaltak megvaldsitasaért;

e a GESZ eredményes miik6déséért;
a hataskorét meghaladé tigyekben az intézkedési javaslat megtételéért;

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

e a jogszabalyok, onkorményzati rendeletek és hatdrozatok, valamint a belsd
szabalyzatok betartasaért és betartatdsaért;

e az intézményt érintd jogszabalyi és fenntartéi rendelkezéseknek az
érdekeltekkel torténd megismertetéséért;

e szervezeti egységvezetOk egyéni felel0sségének érvényesitéséért és
ellenbrzéséért,

e az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,
az intézmény gazdalkodasanak jogszabaly szerinti ellataséért;
a versenyeztetési, beszerzési és kozbeszerzési eljarasi kotelezettség
betartasaért;

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

e az Onkormanyzat vezet6i altal raruhazott feladatok szakszert elvégzéséért.

3.1.3. Az igazgato helyettesitésének rendje:

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

3.2. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezeté kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megallapitasa az igazgaté hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetdé az igazgatd kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgalati Gt betartasaval
Onélldéan gyakorolja.

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

3.2.1. A gazdasagi vezet6 feladatai:

e a gazdasagi jellegli tevékenység, a gazdasagi egység kozvetlen iranyitésa,
gazdasagi dolgozok szakmai munkéjanak vezetése, szervezése, irdnyitasa,
ellen6rzése;

e a gazdasigi egységben dolgozék munkakéri leirdsainak elkészitése,
folyamatos karbantartasa;

e javaslattétel az iranyitdsa ald tartozd teriilet dolgozdinak felvételére,
bérezésére, jutalmazasara, felelsségre vonas elinditésara;

o az egység ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa, folyamatos karbantartasa;
a GESZ és a kapcsolt intézmények koltségvetési tervezési feladatainak
vezetése, tervezéshez sziikséges gazdalkodasi adatok begytijtése;

e a GESZ és a kapcsolt intézmények részére jovahagyott koltségvetés kezelése;
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¢ e¢ldirdnyzatok nyilvantartasanak feliigyelete;

e a GESZ és a kapcsolt intézmények kotelezettségvallaldsainak pénziigyi
ellenjegyzése;

e a GESZ és a kapcsolt intézmények elbiranyzat-moédositsi igényeinek
kidolgozasa és az 6nkorményzat koltségvetési rendelete szerinti jovahagyasra
torténé eldkészitése;

e a szamviteli rend kialakitidsa és a szamviteli nyilvantartasok vezetésének
feltigyelete;

e biztositja a GESZ és a kapcsolt intézményeknél 1év6 vagyon nyilvantartdsat;

e részt vesz az onkoltségszamitas, az altalanos koltségek felosztasi rendjének
kialakitasaban;

e apénziigyi- és szamviteli rend betartésa és betartatdsa,

e a pénzforgalom és likviditds folyamatos figyelemmel kisérése ¢és a
koltségvetési keretek szerinti pénzeszkszdk megigénylésének biztositasa;

e a gazdasagi teriiletet érintéen az Ugyfélforgalmi rend megszervezése ¢s
biztositasa;

e apénztar mikddtetése és kifizetéseinek ellendrzése;

e szamlazas és bevételek nyilvantartdsainak megszervezése, adozassal
dsszefiiggd feladatok meghatarozasa az ad6torvények eldirasai szerint;

e leltarozasok megszervezése és szabalyok szerinti lebonyolitdsa, dontésre
elokészitése, mérleg alatamasztasat szolgalo leltdrozas megszervezése;

o a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban az év vérhato bevételi és kiadasi

eldirdnyzatainak  teljesitésérél elGirdnyzat-felhasznalasi Utemtervet és

likviditasi iitemtervet készit;

bankszamla kezelés és nyilvantartasi feladatok megszervezése;

pénziigyi informacidadas és annak folyamatos korszertisitése;

pénzgazdalkodas szabalyszeri miikodtetésének megszervezése;

pénziigyi és szamviteli bizonylatok megorzésének megszervezése;

havi, negyedévi, félévi és év végi beszamolok elkészitésének megszervezése;

céltamogatasok pénziigyi teljesitésének elszamolasa;

munkafolyamatba  épitett ellen6rzés megszervezése és folyamatos

miikddtetése;

a GESZ-en beliili gazdalkodasi feladatok koordinalésa;

e kozponti keretek és palydzati tdmogatasok elkiilonitett nyilvantartdsanak és
elszamolasanak biztositasa €s ellendrzése;

e a gazdalkodast érint6 szabalyzatok elkészitése, elkészittetése;
részt vesz a GESZ éves kockazatfelmérésébe;

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

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

e kovetkezd évi kockazatfelmérést megelézben beszamolot készit a targyévben
megtett intézkedések hatasairdl.

3.2.2. A gazdasagi vezet6 hataskdore:

e a3.2.1. pontban felsorolt feladatokkal §sszefiiggd tevékenységek ellenérzése;

e a szamviteli és pénziigyi rend betartdsaval és a gazdalkodassal 6sszefliggben
altalanos utasitasi jogkor gyakorlasa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartdsa érdekében; '
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kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a GESZ szabalyzatanak megfelelden;
pénziigyi ellenjegyzési jogkor, banki alairasi jog gyakorlésa;

kiils6 cégek és az nkormanyzat kapcsolodé osztalyai felé képviseleti jog;
gazdasagi feladatok irdnyitésa €s ellen6rzése,

az intézmények szamdra a koltségvetési pénzgazdalkodast és a szamviteli
fegyelem betartasat érint6 tajékoztatok, modszertani utmutatok, értékesitések
elkészitése és kiaddsa, ez irdnyd tevékenységiik folyamatos figyelemmel
kisérése, ellenérzése, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat elldtdé munkatdrsak
szakmai irdnyitasa;

egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt all6 munkavallalok esetében,
valamint a szolgalati Gt betartdsdnak ellendrzése;

a GESZ és a kapcsolt intézmények egytittmiikodéséhez javaslatok megtétele;
a feladatkorébe tartoz6 intézményi szabalyzatok elkészitése, véleményezése
és javaslattétel,

elkésziti, elkészitteti a dolgozok éves szabadsag litemtervét;

feladatkorébe tartozé jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, bels6d
szabalyzatok betartasa, betartatasa.

3.2.3. A gazdasagi vezet6 felelds:

a 3.2.1. pontban szerepl6 feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

a 3.2.2. pontban szerepl6 hataskorok gyakorlasabol adédo betartasaért;

a pénziigyi-szamviteli és pénzkezelési ligyintézés rendjéért és
szabalyszerliségéért,

a valtozd munkabérek elszamoldsi szabalyainak érvényesitéséért,

a munka- és bériigyi, bérgazdalkodasi nyilvantartasok vezetéséért;

a munka folyamatossagaért és a hataridok betartasaért;

az irdnyitdsa alatt 1év6 dolgozdk esetében a személyes felel6sség
érvényesitéséért, a szolgalati Ut betartasaért;

az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak  jogszabdly  szerinti
mukosdtetéséért;

a hatalyba 1év6 jogszabalyok munkatarsakkal torténé megismertetéséért €s
azok alkalmazaséért;

a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakorokre el6irt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzésiik biztositasaért.

3.2.4. A gazdasagi vezet6 helyettesitésének rendje:

A gazdasagi vezetot tavollétében a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti, aki ez id6
alatt ellatja a gazdasagi vezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli felel@sségét.

3.3. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd az igazgato élelmezési feladatok korére kiterjedd helyettese.

A GESZ élelmezési teriiletének és feladatainak felelds vezetdje.

Az élelmezésvezetd kinevezése vagy megbizédsa, felmentése vagy a megbizas
visszavondsa, dijazasanak megallapitisa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Az élelmezésvezetd az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el
feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatasa tekintetében a szolgélati ut betartasaval
dnalléan gyakorolja.

3.3.1. Az élelmezésvezet feladatai:



az élelmezésvezet6 feladatait a GESZ-hez tartozé kozoktatasi intézmények
étkezéssel kapcsolatos feladatainak megszervezése, koordinélésa,
figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok
véltozasait,

figyelemmel kiséri Dunatijvdros Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Kozgyllésének a kozoktatasi intézményekben alkalmazandé napkdzbeni
ellatas keretében biztositott étkeztetési dijrol szol6 rendeletek véltozésait,
tajékoztatja az étkezéssel foglalkozé kollégakat az 6ket érintd valtozésokrol,
folyamatos kapcsolattartas az étkeztetést biztositd céggel,

kapcsolatot tart az étkezési program képviselGjével, és tovabbitja felé a
programmal kapcsolatban felmertilt problémakat, kéréseket,

meghatarozza az étkezési téritési dijak beszedésének idépontjait a kozoktatasi
intézményekben,

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

részt vesz a nyéri napkdzis tdborral kapcsolatos palyaztatési, kivalasztasi
folyamatéban, a nyari napkézis tabor lebonyolitasaban,

intézményenkénti nyilvantartist vezet a beszedett dijakrol, a megrendelt
adagszamokrol, illetve a kedvezményes €tkezokrol,

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

hataridére adatot szolgaltat a fenntartd kérésének megfeleléen étkezéssel
kapcsolatos témaban,

biztositja az analitikus nyilvantartas fékoényvi konyveléssel valo egyezdségét,
felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a
szervezet vezetdje megbizza,

részt vesz az Onkormanyzatok tamogatasaval kapcsolatos igények
felméréséhez, modositasaihoz és elszamolasahoz kapcsolatos adatszolgaltatas
pontos, hataridében torténd elkészitésében.

3.3.2. Az élelmezésvezetd hataskore

a 3.3.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek ellendrzése;
altalanos utasitasi jogkor gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

kiadméanyozasi jogkor gyakorldsa a szabalyozasnak megfelelSen;

e teljesitésigazolési jogkor gyakorlasa az étkezéssel kapcsolatosan;

képviseleti jog az onkorményzat szervezeti egységeivel és kiilsds cégekkel
szemben;

a feladati korébe tartozo tevékenységek iranyitdsa €s ellendrzése;

az intézmények élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatok,
értesitések elkészitése és kiaddsa, ez iranya tevékenységiik folyamatos
figyelemmel kisérése, ellenérzése, a beosztott munkatdrsak szakmai
iranyitasa;

az egyéni feleldsség érvényesitése a vezetése alatt allo teriilet munkavallal6i
esetében, valamint a szolgalati Ut betartasanak ellenérzése;

a feladatkorébe tartozé intézményi szabalyzatok elokészitése, véleményezése
és javaslattétel,

a feladatkorébe tartozé jogszabalyok, onkorményzati rendeletek, belsd
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szabalyzatok betartatasa;

3.3.3. Az élelmezésvezetd felelds:

e 2a3.3.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

e a3.3.2. pontban szerepld hataskordk gyakorlasabol adodok betartasaért;

e a folyamatos, hatékony és gazdasdgos feladatellatas feliigyeletéért, az
élelmezési feladatok ellatasanak szervezéséért;

e az élelmezési  teriilet  miikodéséért, lgyintézés  rendjéért  és
szabalyszeriiségéért;

e ateriiletére vonatkozé jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok érvényesitéséért;

e amunka folyamatossagéért és a hataridék betartasaért;

* a munkatdrsak esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a szolgalati
it betartasaért;

e a hatdlyba 1ép6 jogszabalyok munkatdrsakkal torténé megismertetéséért és
azok alkalmazasaért;

e a munkatarsak folyamatos tovabbképzéséért és az egyes munkakordkre eldirt
képesitések meglétének ellendrzéséért, megszerzesiik biztositasaért.

3.3.4. Az élelmezésvezetd helyettesitésének rendje:

Az élelmezésvezetdt tavollétében az élelmezési ligyintéz6 helyettesiti, aki ez id6
alatt ellatja az élelmezésvezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli
felel6sségét.

3.4. Erdészeti és parkfenntartasi vezet6:

Az erdészeti és parkfenntartdsi vezetd az igazgatd erdészeti, parkfenntartdsi
karbantartasi feladatok korére kiterjed6 helyettese.

A GESZ erdészeti és parkfenntartasi teriiletének és feladatainak felelds vezetdje.
Az erdészeti és parkfenntartasi vezeté kinevezése vagy megbizéasa, felmentése
vagy a megbizas visszavonasa, dijazdsanak megéllapitdsa az igazgatd
hatéskorébe tartozik.

Az erdészeti és parkfenntartdsi vezetd az igazgatd kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el feladatait. Hataskorét a feladatkorének ellatdsa
tekintetében a szolgélati Ut betartdsdval 6nalléan gyakorolja.

3.4.1. Az erdészeti és parkfenntartasi vezeté feladatai:

— Erd6 és parkteriiletek gondozasa, fejlesztése, feladattervek készitése.

— Erd6 és parkteriiletek munkainak tervezése, szervezése, iranyitasa.

— Erdémiiveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa, hatosagi egyiittmiikodés.

— Erdészeti feladatok ellatasa, ellendrzési, hatdsagi feladatok végzése.

— Kapcsolodé koztisztasagi feladatok ellatésa.

— Eszkozok, gépek és berendezések lizemeltetési, karbantartasi feladatai.

— Munkaellatési, munkavédelmi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

— Vegyes kdzszolgaltatasi, kbztisztasagi feladatok ellatasa.

— Feladatai kozé tartozik Dunatjvaros kozigazgatasi teriiletén a teriilet-
tizemeltetési feladatok korében ellatott alabbi tevékenységek szervezési,
irdnyitasi feladatainak ellatasa:

— erd6fenntartas, és erdészeti munkalatok végzése,
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— parkfenntartés, és kozparkok zoldteriileteinek fenntartésa,
— kozteriileti hulladékgyijté edények karbantartasa,

— kozteriileti miitdrgyak és berendezések karbantartasa,

— kozteriileti jatszéeszk6zok karbantartasa,

— varosi kilaté karbantartasa,

— kozteriileti tinnepi zaszl6zas,

~ dr. Molnar Laszl6 emlékpark fenntartasa,

— védmii zoldteriileteinek fenntartdsa,

— egyéb 6nkormanyzati zold feliiletek karbantartasa.

3.4.2. Az erdészeti és parkfenntartasi vezet6 hataskore:

a 3.4.1. pontban felsorolt feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységek ellenbrzése;
altalanos utasitési jogkdr gyakorldsa, a koltségvetési és pénziigyi fegyelem
betartasa érdekében;

kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a szabalyozasnak megfeleléen;
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa az erdészeti és parkfenntartdsi
tevékenységgel kapcsolatosan;

képviseleti jog az 6nkormanyzat szervezeti egységeivel és kiilsds cégekkel
szemben az erdészeti és parkfenntartési tevékenységgel kapcsolatban;

a feladati korébe tartozé tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

* az egyéni felel0sség érvényesitése a vezetése alatt allo teriilet munkavallaloi

esetében, valamint a szolgélati Gt betartasinak ellen6rzése;

a feladatkorébe tartozo intézményi szabalyzatok elékészitése, véleményezése
és javaslattétel,

a feladatkdrébe tartozé jogszabéalyok, onkormdanyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok betartatdsa, betartatdsa;

3.4.3. Az erdészeti és parkfenntartasi vezetd felelds:

a 3.4.1. pontban szerepld feladatok ellatasaért és végrehajtasaért;

e a3.4.2. pontban szerepld hataskorok gyakorlasabol adodok betartasaért;

a folyamatos, hatékony és gazdasagos feladatellatds feliigyeletéért, az
erdészeti és parkfenntartdsi feladatok ellatasanak szervezéséért;

az erdészeti és parkfenntartasi teriilet miikodéséért, tigyintézés rendjéért és
szabalyszerliségéért;

a teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabélyzatok érvényesitéséért;

a munka folyamatossagaért és a hataridok betartasaért;

a munkatérsak esetében a személyes feleldsség érvényesitéséért, a szolgalati
Ut betartasaért;

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

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

3.4.4. Az erdészeti és parkfenntartési vezetd helyettesitésének rendje:

Az erdészeti és parkfenntartasi vezet6t tavollétében a helyettese helyettesiti, aki ez
ido6 alatt ellatja a vezetd feladatait, gyakorolja hataskorét és viseli feleldsségét.
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3.4.5. Erdészeti csoport:

Vezetdje az Erdészeti csoportvezetd, aki tevékenységét kdzvetleniil az Erdé-
szeti €s parkfenntartdsi vezet iranyitasaval végzi.

Feladatai:

3.4.6.

Erdészeti lizemterv el6készitése, jovahagyatasa, feladatainak folyamatos
itemezett elvégzése.

Erdémivelési fakitermelési és fenntartési feladatok végrehajtatasa, el-
lenbrzése, szervezése.

Erdételepitési, felujitasi feladatok végzése.

Jarulékos erdémiiveléshez kapcsolodé feladatok végrehajtatasa ellenér-
zése.

Kapcsolddo novény-egészségiigyi, kdrnyezetvédelmi feladatok ellatdsa.
Ellatja az egyéb rabizott feladatokat.

Parkfenntartasi csoport:

Vezetbje a Parkfenntartsi csoportvezet, aki tevékenységét kozvetleniil az Er-
dészeti és parkfenntartasi vezet irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Parkfenntartdsi tervfejezet kidolgozasa, fejlesztése, jovahagyatdsa, fel-
adatainak folyamatos iitemezett elvégzése.

Parkmiivelési és fenntartasi feladatok iranyitasa, ellenérzése, végrehajta-
tasa.

Parképitési, feltjitasi feladatok végzése.

Disznovény telepités és gondozas.

Kertépités, fenntartas és gondozas.

Jarulékos parkmiiveléshez kapcsolodé feladatok végrehajtatasa ellendr-
zése.

Kapcsolddo novény-egészségiigyi, kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa.
Ellatja az egyéb rabizott feladatokat.

3.4.7. Partvédelmi csoport

Vezetdje a Partvédelmi csoportvezetd, aki tevékenységét kdzvetleniil az Erdé-
szeti €s parkfenntartasi vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

A varos Duna-pari teriiletén a zoldfeliilet karbantartasa

Novényzet dpolasa, pétlasa

A Dunai 18szplaté megcsuszasa ellen kialakitott felszini létesitményei-
nek zoldfeliilet fenntartasa

3.4.8. Miiszaki csoport:

VezetOje a Miiszaki csoportvezetd, aki tevékenységét kozvetleniil az Erdészeti
és parkfenntartdsi vezet iranyitasaval végzi.
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3.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

* az igazgaté — teljes korlien és mindenre kiterjedden (kiilsé cégek, és
személyek felé, onkorményzat testiiletei felé, illetve megbizasukbol kiilsé
cégek és személyek felé);

» a gazdasagi vezetd — az igazgatd tavollétében altalanos, irdnyitasi feladat és
hataskor illetéen mindenre kiterjed6en, illetve a koltségvetési gazdalkodas és
a gazdalkodési, pénziigyi, szadmviteli jellegli kérdésekben teljeskoriien és
mindenre kiterjed6en;

» az élelmezésvezetd — az étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben teljeskoriien és
mindenre kiterjedéen.

3.6. A szervezet munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a koézalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. torvény — figyelembe véve a 77/1993. (V.12.) kormanyrendeletben
foglalt végrehajtast —, valamint a munka torvénykdnyvérél szl 2012. évi 1. torvény
szerint torténik.

A kézalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadéséval jon
létre 3 hénapos probaidd kikstésével, a torvényben és a végrehajtasi kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjan.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzd dolgozok jutalomban, hatarozott idére
sz6106 keresetkiegészitésben részesithetok.

3.6.1. A palyazati eljarasra vonatkozo éltalanos szabalyok

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

Az el6z6 bekezdésben foglaltaktél eltéréen nem kell palyazatot kiirni:

e 4thelyezés esetén;

e olyan munkakdr vagy vezet6 megbizas esetén, amely tekintetében - kilencven
napon beliil - méar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati
felhivas kiirasara,

e a munkakor haladéktalan betSltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos miikédéshez
szitkséges személyi feltételek mds munkaszervezési eszkozokkel nem
biztosithatdk,

e helyettesitésre, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
sz616 hatérozott idejli kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, vagy

e ha ezt végrehajtasi jogszabaly elbirja.

A fentieken tul nem koételez6 palyazat kiirdsa a kévetkez6é munkakorokre:

f6konyvi kényvelo;
munkaiigyi eléado,
pénziigyi ligyintézo,
pénztaros,
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e rendszergazda,
e élelmezésvezetd,
e ¢élelmezési ligyintézo,

3.7. Dolgozok

A GESZ-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait, felel6sségét és helyettesitésiik
rendjét a munkakdori lefrasuk tartalmazza.

3.8. A Gazdasigi Ellaté Szervezet szervezeti egységei:

A létszam egysége az allashely, ami azonos egy természetes személy heti 40 6raban
torténd foglalkoztatasaval.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet az engedélyezett 1étszamét, a dolgozok munkaidejét —
jogszabalyok meghatérozta keretek koztt — szabadon megéllapitva tolt be.

3.8.1 Igazgatd
Az igazgaté feladatait, hataskorét és felel6sségét a 3.1. szakasz és alfejezetei rogzitik.
3.8.2. Bels6 ellendrzés

Az igazgaté az intézményi belsd ellendrzés kialakitisdra vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségét a fenntarto 4ltal biztositott fiiggetlen belsé ellendrrel latja el.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanicsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellendér szakmai tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgdlva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az igazgaté és
vezetdk részére.

A belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban [év6 tandcsadasi tevékenységek kiviil mas tevékenység végrehajtasdba
nem vonhaté be. A bels6 ellenér munkajat a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok,
Utmutatok figyelembevételével, valamint az igazgaté 4ltal jévahagyott Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.

3.8.3. Gazdasagi k6zpontban foglalkoztatottak munkakérei:
— gazdasagi vezeto és helyettes,
— f6koényvi konyveldk,
— pénzigyi ligyintézok,
— gazdasagi ligyintézok,
— pénztaros,
— pénztaros/titkar,
~ munkaligyiligyintéz6k,
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— gazdasagi koordinatorok,
— élelmezésvezetd,

—  élelmezési ligyintézok,

— sof6r/karbantarto.

3.8.4. Erdészet és parkfenntartasban foglalkoztatottak munkakorei:

— vezetl és helyettes

—  miivezetok,

— csoportvezetok,

— gépi kaszasok,

- gépkezeldk,

— fakitermel6k,

— kertészeti munkasok,
— karbantartdk,

— takarito,

— segédmunkésok.

3.9. A miikddés rendje

3.9.1. Munkaidd

A munkaidd heti 40 éra.
Az 3ltalanos munkarend:
hétf6tdl — péntekig 7:00 — 15:00
a vezetbk eltér6 munkarendet, munkakezdés és befejezést is
meghatdrozhatnak a havi munkaidkeret betartasdval, az igazgat6
engedélyével.
Részfoglalkozasti dolgozok esetében a heti, illetve havi éraszdm teljesitését alapul
veve a vezetd ettl eltéré munkabeosztast engedélyezhet a feladat elvégzés
ellenérzése mellett.
Munkaidén tali, illetve hétvégi munkavégzés csak a vezeté kezdeményezésére, az 6
irasbeli engedélyével lehetséges és legalabb két fonek az adott munkahelyen kell
tartézkodnia.
A GESZ székhelyén, valamint a kapcsolt intézményekben a munkaidén tali, illetve
hétvégi munkavégzésrél sz0l6 engedélyt a porta-szolgélat részére kell leadni.
Engedély nélkiili benntartézkodas fegyelmi vétségnek mindsiil.
A dolgozdknak a munkahelyre érkezésrdl és tavozasrdl jelenléti ivet kell vezetniiik.
Honap végén a jelenléti ivet a kozvetlen felettesek aldirdsukkal igazoljak. Az
igazgat6, valamint a vezet6k munkaideje kotetlen, jelenléti iv vezetésére nem
kotelezettek.
A munkaidé-beosztds szerinti napi munkaidét meghaladéan, illetve a
munkaid6kereten feliil végzett munka esetén szabadidé jar, ami nem lehet kevesebb a
végzett munka id6tartamanal.

3.9.2. A GESZ ugyfélfogadasa

A Gazdasagi Kdzpont iigyfélfogadast tart.

Az ugyfélfogadas idépontja a GESZ székhelyén:
hétfotdl — cstitortokig:  9.00 — 15.00
pénteken: 9.00-12.00
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Az tgyfélfogadast tartd szervezeti egységek, illetve dolgozok kijelslése, a fogadas
helyének, rendjének szabélyozasa a vezetdk feladata.

Az esetlegesen eltérd ligyfélfogadasi rendeket a vezetok javaslata alapjan az igazgat6
engedélyezheti.

Az ugyfélfogadasi rendet az érintett irodak ajtajara, jol lathaté moédon ki kell
fliggeszteni.

3.9.3. Ugyeleti szolgalat

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

Az igazgaté minden, a szervezetbe tartozo kozalkalmazott, a vezetdk az iranyitasuk
ald tartozé dolgozok szamdra rendelhetnek el rendkiviili tGlmunkat, tigyeleti,
készenléti szolgalatot.

3.9.4. A helyettesités rendje

A kapcsolt intézményekben, valamint a kdzpontban folyé munkéit a dolgozok
idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk vonatkozdséban az igazgatd, egyéb
dolgozdk vonatkozasaban a vezetdk feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban meg kell hatdrozni.

3.10. Az intézmény munkajat és irdnyitdsat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek

Az igazgato és a szakmai vezet6k a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka,
a racionalis gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodnak
és tajékoztatast adnak a szamukra biztositott férumokon.

3.10.1. Az intézmény iranyitasat segit6 testiiletek

o vezetdi értekezlet (igazgatd, vezetbk és az adott tigyben
érintett/meghivott dolgozok egyiittes megbeszélése)
e munkaértekezletek egység szinten

3.10.2. Vezetdi értekezlet

amely véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és milkodési kérdéseket;
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztések, felajitasok rangsorolasat;
az intézmény miikodésével sszefiiggd terveket, szabélyokat;
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgat6, vagy a munkaértekezlet
tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

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

A vezetd értekezleten részt vesznek:

® igazgato;
e gazdasagi vezet,
e gazdasigi vezet6 helyettes,
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e ¢élelmezésvezeto,
e erdészeti és parkfenntartasi vezeto.

A kibdvitett vezetdi értekezleten részt vesznek a feladatban, targyalt témaban érintett
kollégak sziikségszerliség esetén

3.11. A kéltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazdsa

3.11.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazéséra vonatkoz6 megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kévetd hé 10. napjaig kell kifizetni.

A kdzalkalmazott a betsltstt munkakor figgvényében illetménypétiékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatérozni.

3.11.1.1. Vezetdi potlék
A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasii kozalkalmazott esetén a vezet8i pétlék a pétiékalap
250%-a.

- vezetdi beosztast kozalkalmazott esetén a vezet6i p6tlék a potlékalap 150%-a.

3.11.1.2. Cimpétlék
A Kjt. 71. §-a alapjan a fétanacsost, a fémunkatérsat, a tanacsost, valamint a munka-
tarsat cimpdtlék illeti meg.
A pétlék mértéke:

a fétandcsosi cim esetén a potlékalap 100%-a,
a fémunkatérsi cim esetén a potlékalap 75%-a,
tandcsosi cim esetén a potlékalap 50%-a,
munkatérsi cim esetén a pétlékalap 25%-a

3.11.1.3. Idegennyelv-tudasi pétlék

Ha a kozalkalmazott olyan munkakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett meg-
hatérozott idegen nyelv rendszeres hasznalata sziikséges, jogosult az idegennyelv-
tudasi potiékra.

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

A potlék mértéke kozépfoka nyelvvizsga esetén a pétlékalap 50%-a, felséfoku nyelv-
vizsga esetén a potlékalap 100%-a.

3.11.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

3.11.2.1. Jutalom
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A kiemelkeds, illetdleg tartésan j6 munkat végzé kozalkalmazottat a munkaltatd juta-
lomban részesitheti.

3.11.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv dlloményaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mds
szerz6dés alapjan dijazds a munkakéri leirdsa szerint szdmadra eloirhatd feladatra nem
fizethet6.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen frasban kotott szerzédés e
rendelet szabélyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzOdésben ki kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a kéltség-
vetési szerv dllomanyaba tartozé személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabélyban
vagy az iranyit6 szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kitheto.

3.11.3. Egyéb juttatasok
3.11.3.1. Kozlekedési koltségtérités

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

Ha az alkalmazotinak a munkéba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt a koltség-
vetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

3.11.3.2. Telefon hasznalat

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

A mobiltelefon hasznalatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott
¢rvényben 1€v0 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarha-
t0 szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dssze-
fliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozd szaba-
lyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai elvara-
soknak megfeleléen koteles végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak ming-
stilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— a tanulok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozo6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

3.13. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkal-
mazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizi6, a rddié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

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

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a todmegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységé-
ben zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tarto-
zik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zIés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilf6ldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a kéltségvetési szerv veze-
téje engedélyével adhato.

3.14. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezet6.
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Az alkalmazottak éves rendes szabadsdginak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarél
sz616, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi iigyintézo fe-
lel6s.

3.15. Munkakirok ataddsa

A koltségvetési szerv vezet6 allast alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni,
Az atadéasrdl és atvételr6l késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil eszkdzoket,

— az atadé és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

3.16. Egyéb szabalyok
— Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval osszefiiggd anyagok fénymasoldsa térités-
mentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

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

4. Sajat gépkocsi hasznalata

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

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elbzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
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A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és haszna-
latdnak szabalyzatéban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabélyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalatéért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagységa stb.

5. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a vissza-
szolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznéal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

A pénztarost, egyéb pénzkezeldket e nélkill is terheli felelésség az 4ltala kezelt pénz tekin-
tetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban is-
meretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszte-
ség mért€két meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
meg0rzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

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

6. Anyagi felel6sség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fo-
lyamén bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar az alkalmazott mun-
kahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értéki hasz-
nalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahe-
lyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasiért.

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

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell elltni.

A koltségvetési szerv sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A helyiségek és berendezések hasznélatéra vonatkozd el6irdsokat kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

8. A koltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara dsztondzne.

IV.
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az igazgat6 felelds a belsé kontrollrendszer keretében — az intézmény minden szintjén érvé-
nyestilé — megfelel kontrollkornyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informdcids és kommunikécids rendszer, valamint nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és bels6 sza-
balyzatokat, melyek biztositjék, hogy:

e az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 5sszhangban legyen a szabaly-
szerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossig, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel;

e az eszkozokkel és a forrasokkal valé gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlés-
ra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

e megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre;

e a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 8sszehangolasara vonatkozo6 jog-
szabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételé-
vel.

A bels6 kontrollrendszert az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.

A bels6é kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhdaztartasi kiilsé

ellendrzést, kormanyzati szintl ellenérzést végz6 szervek és a belsd ellendrzési tevékeny-
séget végzdk altal megfogalmazott ajanlasokat, javaslatokat

V.

AZ INTEZMENY SZABALYZATAIL, ELJARASRENDJEI

» Szamviteli politika,
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Szamviteli Szabalyzat,

Szamlarend,

Ugyrend,

Katelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rend-
jének szabalyzata

Eszkzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend, bizonylati szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsénak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdélkodasi szabalyzat,

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabélyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata,

Helyiségek és berendezések hasznélatanak szabélyzata,

Szellemi és anyagi infrastruktiira magancélt igénybevételének szabalyzata,
Vezetékes €és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasardl,

Informatikai rendszer biztonsagi szabdlyzat,

Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat,

Szabélyzat a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérsl
Ttizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabdlyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat

Belsd Kontroll Kézikdnyv,

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Az ellenérzési nyomvonalak gyiijteménye,

Iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat

Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv

VL
VEGYES RENDELKEZESEK
9.1. Feladat megosztdis

Az SZMSZ rendelkezéseit a GESZ és a kapcsolt intézmények kozott aldirt
egyiittmiik6dési megéllapodas keretei kozt kell alkalmazni.

9.2. A GESZ belsé és kiils6 kapcsolattartisinak rendje

Az igazgat6, valamint a vezet6k folyamatos kapcsolatot tartanak a szakmai
kompetencidjukba tartozokkal, a megfeleld szolgalati ut betartisa mellet a kdvetkezdk
szerint:

. az Onkorményzat vezetésével;

" a Polgérmesteri Hivatal azon igazgatésagainak, osztalyainak
vezetivel, munkatarsaival, akikkel szakmai munkakapcsolatuk van;
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. a Kapcsolt Intézmények vezetbivel, gazdasagi koordinatoraival;
. szerz8dd, szolgéltatast végzé partnerekkel;
. kdzoktatasi intézményekkel, tanulokkal, sziilékkel, pedagbgusokkal.

Amennyiben tavollétiikben vagy felhatalmazdsuk alapjan ezt a GESZ beosztott
ligyintéz6 munkatérsukra esetileg atruhazzak, ugy a megbizott munkatars beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik.

A GESZ vezet6i és ligyintéz6i feladataik ellatdsaval Osszefiiggésben kapcsolatot
tartanak a szolgélati it betartasaval és beszamolasi kotelezettség mellett:

. az Intézmények vezetdivel és gazdasdgi munkatérsaival, dolgozdkkal;
. MAK, NAV, Kozbeszerzések Tanacsa, valamint egyéb kiilsé
szervekkel.

A gazdasigi munkakorben alkalmazott munkatérsak az iranyitd szervekkel és
hatosagokkal kozvetlen levelezést nem folytathatnak, 6nallé intézkedéseket nem
tehetnek és megbeszéléseikrdl kozvetlen felettesiiket tajékoztatni kitelesek.

9.3. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a megbeszélések, egyeztetések.
9.3.1.  Akiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, koltségvetési intézményekkel (pl. szakképzd
iskoldk) egytittmiik6dési megallapodast kothet.

9.3.2 Egylittm{ik6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A GESZ a helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel,
koltségvetési intézményekkel szakmai egyiittmiikdést, tartalmas kapcsolatot épit ki és
apol, amelynek elsédleges és alapveté célja a GESZ miikddésének, szakmai
felkésziiltségének javitasa.

9.3.3. Uzleti kapcsolatok

A GESZ feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapesolatot tarthat fenn olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb
szinvonalti szakmai munka ellatasat.

9.4. Kozérdekii adatok nyilvinossigra hozatalianak rendje.

A jogszabélyban eldirt, kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala és ezen adatok
aktualizdlasa a GESZ hivatalos honlapjan torténik.

9.5. Intézményi 6vé-, védérendszabilyok és eléirasok
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10.1.

A GESZ minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi €s a Tiizvédelmi szabalyzatokban
foglaltakat.

9.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

* igazgato,

e gazdaségi vezet6,
az intézmény kotelezettségvéllalasi és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felru-
hazott munkavallaloi,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett:

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

e munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,
a vagyonnyilatkozat-tételi jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér meg-
szlinését kdvetd 15 napon beliil,

* avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennéllésa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen
2 évenként, az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha:

e a munkavallalé beosztdsdnak, munka- vagy feladatkdrének megvaltozésa, to-
vabba jogviszonyanak megsziinése és egyidejlileg Gj jogviszony létesitése ese-
tén, ha a korabbi 4j jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyon-
nyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg;

e a munkavallalé foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezett-
séggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatait az Onkorményzat, a gazdasagi vezetd és a tovabbi
vagyonnyilatkozatok 6rzésével — mint 6rzésért felelés személyt — az igazgaté a mun-
kaiigyi el6adot bizza meg, aki e mindségében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezéseinek megfeleléen koteles el-
jarni.

VIL
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

A GESZ szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
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Jovihagyom:

Dunatjvéros, 2023. szeptember eZS
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hataskori, szervezeti és miik6dési elbirasokat e szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az igazgatd belsd utasitasokat, modszertani- és iigyrendi utasitasokat ad ki, melyekben
a GESZ egészét és egyes részteriileteit és tevékenységeit szabalyozhatja.

A vezetSk sajat miikddési teriiletiikre vonatkozoan bels6é utasitasokat adhatnak ki
munkatérsaik részére, melyek nem lehetnek ellentétesek e szabalyzatban foglaltakkal,
az igazgatd utasitdsaival, valamint a felsébb jogszabalyokkal, rendeletekkel. A vezetdk
utasitasai csak sajét irdnyitasuk ald esé teriiletek ligymenetére terjedhetnek ki.

A maés szakmai teriilet igymenetét és rendjét érint§ javaslatokat az igazgatonal kell
kezdeményezni.

Az SZMSZ, valamint a felsorolt szabélyzatok és csatolt mellékletek folyamatos
karbantartidsa és jogszabalyi kovetése, aktualizdldsa a miikodés alapfeltételének
mindsiil.

A vezetBk feleldssége, hogy az SZMSZ és melléklete, valamint a GESZ szabélyzatai a
beosztott dolgozok részére barmikor hozzaférhetdk és megtekinthetk legyenek.

Az SZMSZ Dunatjvéros Megyei Jogi Viaros Onkorményzata Kozgytlésének
jovahagyasaval 2023. oktdber 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Dunatjvéros Megyei
Jogi Viéros Onkorményzata Kozgyllésének 571/2022. (XI1.15.) hatarozataval
jovéhagyott mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

dag) Jers
Farkasné Voros M
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igazgatd /.~
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