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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait

¢s jogkorét, a koltségvetési szerv miitkodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1¢-

v6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az Alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 64/2025. (IIl. 25.) sz.

képviseld-testiileti hatarozatal egységes szerkezetbe foglalta.

2.2. Szabalyzatok

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozdé dokumentum a Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzat, valamint az abban felsorolt fobb, a szakmai és gazdasdgi munka ellatasat

segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
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Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének és a Polgarmesteri Hivatalnak te-

vékenységével kapcsolatos miikodési, technikai feladatok ellatasa.

Alaptevékenysége:

Pénziigyi-gazdasagi ellato feladatai az alabbi, Vac Varos Onkormanyzat feliigyelete
ala tartozo koltségvetési szervekre terjed ki:
- Vaci Alsovarosi Ovoda,
- Vaci Dedkvari Ovoda,
- Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda,,
- Katona Lajos Varosi Koényvtar
- Vac Varos Levéltara,
- Tragor Ignac Muzeum.
Ko6zponti beszerzés, az alapellatashoz tartozo orvosi rendelok miiszerparkjanak potlasa, a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
A miikodést segitd, specialis funkciokhoz nem kotott egyéb kdzszolgaltatas.
Az dnkormanyzati tulajdonu, a koltségvetési szerv kezelésében 1évo ingatlanok bérbeadésa,
hasznositasa.
Orvosi rendel6k hasznélatba adésa, az orvos és az dnkormanyzat kozott 1étrejott szerzodés-
ben meghatarozott feladatok, onkorméanyzatot terheld részének végrehajtisa (TEAOR
6820).
Ellatd, szolgaltato és iizemeltetd tevékenysége az alabbi Vac Varos Onkormanyzat fenntar-

tasdban miikodo ingatlanokra terjed ki:

Ingatlanok:
- Véroshéza
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
- Pannonia Haz (Anyakonyvi Hivatal, Hazassagkoto terem)
2600 Vac, Koztarsasag ut 19.
- Okmanyiroda (hivatali feladatot érintéen)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
- Irodahaz (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.

- Irodahaz



- 2600 Vac Sziréna koz 7.

- Egészségiigyi Alapellatas épiilete (hivatali feladatot érintden)
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 47.,
- Vam utcai orvosi rendeld
2600 Vac, Vam utca 5.,
- Foldvary téri rendeld
2600 Véc, Foldvary tér 15.,
- Florian utcai rendeld
2600 Vac, Florian u. 26.,
- Dedkvari féuti rendeldk
2600 Vac, Dedkvari fout 7.,
2600Vac, Dedkvari fout 13.,
2600 Vac, Deakvari fotér 29.,
- Kakukk utcai rendeld
2600 Kakukk utca 2.,
- Kodaly Z. utcai rendeld
2600 Vac, Kodaly Z. utca 3.,
- Pap Béla utcai rendeld
2600 Vac, Pap Bé¢la utca 10.,
- Zrinyi utcai orvosi rendelk
2600 Vac, Zrinyi utca 9.,
-2600Vac, Radi ut 4257 hrsz vasartér

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 21/A.
§ alapjan gyermekétkeztetési feladatokat lat el az alabbi oktatasi nevelési intézményekben:
- Viéci Alsovarosi Ovoda,
- Véci Deakvari Ovoda,
- Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda,
- Vaci Arpad Fejedelem Altalanos Iskola,
- Véci Foldvary Karoly Altalanos Iskola,



- Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola,

- Viaci Petéfi Sandor Altalanos Iskola,

- Véaci Radnéti Miklos Altalanos Iskola,

- Chazar Andras EGYMI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6
Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola,

- Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye,

- Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye,

- Vaci Madach Imre Gimnazium,

- VSZC Boronkay Gyorgy Miszaki Technikum és Gimnaziuma,

- VSZC 1. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum,

- VSZC Kiraly Endre Technikum ¢és Szakképzo Iskola,

- VSZC Selye Janos Egészségiigyi Technikum,

- VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma,

-Véci Bartok - Pikéthy Zenemiivészeti Szakgimnézium és Zeneiskola AMI

- Bernath Kalman Reformatus Gimnazium, Kereskedelmi és Vendéglatoipari

Technikum és Szakképzo Iskola.

Tevékenységei tovabba:L

Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)

Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitasa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyiittmi-
kodés eldsegitése. Az anyagi eszk6zok gazdasagos felhasznalasa, illetve annak eldsegitése.
A miikodést, fenntartast szolgalo kozosségi tevékenység és azok igazgatasa.

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység (TEAOR 6920)

Szamviteli torvényhez kapcsolodo belso ellendrzési tevékenység

A koltségvetési szerv a rendelkezésére bocsatott vagyont kdteles alapfeladata jo szinvonalu

ellatasa érdekében muikodtetni, koteles azt megdvni.

A Koltségvetési szerv iranyité szerve: Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az iranyito szerv székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
AZ iranyit6 szerv vezetéje: Vic Varos Onkormanyzat Polgarmestere

Az alapitas éve: 1987.



A létrehozasarol rendelkezo hatarozat: 23/1987.(X.6.) TU.sz. hatarozat
A koltségvetési szerv miikodési kore: Vac Varos Kozigazgatasi teriilete

A Kkoltségvetési szerv fenntartéja: Vic Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete

4. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé Ovodak, Kulturalis intézmények, mint kolt-
ségvetési szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa. Az intézmények kozotti
gazdasagi egylittmiikodés eldsegitése. A miikodést, fenntartast szolgald kozosségi teveé-
kenység és azok igazgatasa. Vac Varos Onkormanyzat tulajdonéban 1évé épiiletek keze-
1ése. Kozponti beszerzés, az alapellatdshoz tartozo orvosi rendeldk miszerparkjanak
potlasa a jogszabalyokban meghatarozottak szerint. A mukodést segitd, specialis funk-
ciokhoz nem kotott egyéb szolgaltatas. Az dnkormanyzati tulajdonu, a koltségvetési
szerv kezelésében 1évo ingatlanok bérbeadasa, hasznositasa. Orvosi rendeldk hasznalat-
ba adésa, az orvos és az Onkormanyzat kozott 1étrejott szerzodésben meghatarozott fel-
adatok, onkormanyzatot terheld részének végrehajtasa. A gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasarol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan az oktatdsi intézmé-
nyekben torténd gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
841117 Kormanyzati €¢s dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

Tevékenységének megfeleld kormanyzati funkciok (funkciészam €és megnevezés)

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgal-
tatdsok
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

047120 Piac lizemeltetés
049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
072111 Héziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése
081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

9



096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek fels6 hatara a kiada-
si eléiranyzatok 3%-a. Vallalkozési tevékenységének {6 feladata:

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Technikai kormanyzati funkciészam:

900090 Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei

A szerv vezetojének kinevezési, megbizasi rendje:
Az Intézmény egyszemélyi felelos vezetdje magasabb vezetdi megbizasu kozalkalma-
zott, akit Vac Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete palyazat Gtjan a kozalkal-
mazottak jogallasardl szo6ld 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) végrehajtasara vonatkozo
agazati jogszabaly alapjan nevezi ki kézalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 5 év hata-
rozott iddre. A hivatalvezetd felett a munkaltatoi jogkort, vezetéi megbizas, felmentés,
vezetdi megbizéds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi bilintetés kiszabdsa tekintetében a Képviselotestiilet, egyéb

munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetoire,

— a koltségvetési szerv dolgozdira,
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— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1./ A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a koltségvetési szerv

vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira

kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
A Gazdasagi Hivatal fotevékenységének szakagazati besorolasa: 841117 Kormanyzati és

onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

III. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, engedélyezett 1étszamkeretét, ala- és folé-
rendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmaz-

Za.

2./ A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasa-
nal elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmente-

sen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.
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A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden intézmé-

nylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

2.1.Ellatasi feladatok

2.1.1.MUSZAKI FELADATOK

- Kazéanhaz iizemeltetése, energiafelhasznalas figyelemmel kisérése,

- Gépjarmiipark lizemeltetése, megfeleld miiszaki allapot fenntartasa, biztositasi szer-
zO0dések elokészitése, menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolasok végzése,

- A fentiekkel kapcsolatos koltségvetési javaslat kidolgozasa, az elfogadott koltségve-

tés végrehajtasaban valo részvétel.

2.1.2.GONDNOKSAGI FELADATOK

- A Gazdasagi Hivatal kezelésében 1év0 épiiletek tisztantartdsanak megszervezése, a
kapcsolddo anyagok beszerzése,

- Portaszolgélat miikodtetése,

- Szakmai eszkozok valamint ezek mikodéséhez sziikséges anyagok, alkatrészek (pl.
tonerek, festékpatronok) és egyéb anyagok, (konyv, nyomtatvanyok, bélyegzdk) be-
szerzésének koordindldsa, nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatal épiiletében vala-
mint az Irodahdzban miik6do egységei tovabba az Anyakonyv teriiletén,

- Megrendelések bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatal épiiletében valamint az Iroda-
hazban miik6do egységei tovabba az Anyakonyv teriiletén,

- Gazdasagi elemzések készitése, egyszertisitési, gazdasagossagi javaslatok kidolgo-
zé4sa a Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak, Vac Varos Onkormanyzat Képviselé

testiileti tagjainak, Bizottsagok tagjainak kérése alapjan.
2.1.3. ELELMEZESI FELADATOK

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybe vevok téplalkozasi igényeinek
mennyiségi és mindségi kielégitése a célcsoport koranak, és egészségiigyi allapot-
nak megfelelden - a kozétkeztetOk szamara Gsszeallitott taplalkozas-egészségligyi
ajanlasban foglaltak valamint jogszabalyi el6irasok €s az ellendrzést végzd hatosa-

gi szervek tapasztalatai alapjan-, minél kisebb koltségraforditassal, minél nagyobb
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hatékonysaggal Vac Varos Onkormanyzata 4ltal intézménytipusonként, a Rendelet-
ben meghatarozott napi élelmezési nyersanyagkoltség alapjan.
A Gazdasagi Hivatal altal iizemeltetett f6zOkonyhak célcsoportja a helyben étkezd
gyermekek, tanulok valamint a talalokonyhak mitkddtetésével tovabbi intézmények
ellatottjai. Az egyes f6zOkonyhakhoz tartozo talalokonyhak kialakitasat befolyéasolja

- afdézékonyhak fozési kapacitasa, allomanyi 1étszama,

- az ellatottak szadma, korcsoportja,

- afbzbékonyha és a talald konyha foldrajzi elhelyezkedése.
Az ¢étkezést igényelhetik az 6vodaba, iskoléba jar6 gyermekek, tanuldk, kollégistak,
bejard tanulok ezen feliil az eldallitasban részt vevok, a pedagdgusok, technikai
dolgozdk valamint — a Gazdasagi Hivatal vezetdjének engedélye alapjan, a konyha
kapacitasa fliggvényében nyugdijasok, GYES-en, GYED-en 1évok is.
Az ételek eloallitasahoz sziikséges megrendelések leaddsa, az alapanyagok tarolésa,
raktarozasa, az ételek eldallitdsa, mindségi ellendrzése, adagolasa, az étkezdk nyil-
vantartasa, a felhasznalasok, bevételezések, ¢lelmiszerek kiadasdnak nyilvantartésa,
az igénybe vett étkezések szdmlazéasa a f6z6konyhdkon illetve az intézményekben
torténik.
A f6z6konyhdk helyben ellatjdk azon intézmények ellatottjait, igény szerint peda-
gbgusait is, amelyik intézményben a konyha mikodik valamint kiszallitas torténik a
talalokonyhdkra is.
A fogyasztasra alkalmas készétel az erre a célra rendszeresitett specialis szallitd
edényekben kertil kiszallitasra a sajat tulajdont gépjarmiivekkel a talalokonyhakra.
A Gazdasagi Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feladatellatasat két féle moédon
latja el: egyrészrdl sajat f6zkonyhdiban torténd f6zéssel valamint kiilsé beszallito-
tol vasarolt élelmezéssel. Kiils6 beszallitdé bevonasa a jogszabalyi eléirasok alapjan,

a gazdasagossag ¢s hatékonysag figyelembe vételével torténhet.

A Gazdasagi Hivatal lizemeltetésében az alabbi f6z6- és talalokonyhak mitkodnek:
Fozokonyhak
- Véci Arpad Fejedelem Iskola fé6zékonyhaja

2600 Vac, Arpad koz 1.

13



- Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola féz6konyhaja
2600 Vac, Barhory u. 17-19.

- Vici Pet6fi Sandor Altalanos Iskola f6zékonyhaja

2600 Vac, Dedkvari fétér 5.

- Vaci Radnoti Miklos Altalanos Iskola féz6konyhaja
2600 Vac, Radnoti u. 7.

- Viaci Foldvary Karoly Altalanos Iskola fézdkonyhaja
2600 Vac, Nagymez0 u. 14.

- Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye f6z6konyhdja
2600 Vac, Naszaly u. 29.

Talalokonyhak:
- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Csanyi korati Tagovoda 2600Vac, Dr. Csanyi krt. 13.

- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Eo6tvos utcai Tagdvoda 2600 Vac, Eotvos u. 3/A.

- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Hérsfa utcai Tagovoda 2600 Vac, Harsfa u. 4.

- Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

Nyar utcai Tagdévoda 2600 Vac, Nyar utca 1.

- Véaci Deakvari Ovoda

Deékvari fouti Tagovoda, 2600 Vac, Deakvari fout 34.
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- Véci Deakvari Ovoda
Dio6fa utcai Tagovoda 2600 Vac, Diofau. 1.,
- Vaci Deakvari Ovoda

Siraly uti Tagovoda 2600 Vac, Siraly u. 7.,

- Vaci Dedkvari Ovoda

Ujhegyi uti Tagovoda 2600 Vac, Ujhegyi ut 46.

- Vaci Alsovarosi Ovoda

Kertész utcai Tagévoda 2600 Vac, Kertész u. 9.

- Vaci Alsovarosi Ovoda

Kolesey utcai Tagévoda 2600 Vac, Kdlcsey u. 4.

- Vaci Alsovarosi Ovoda

Vam utcai Tagoévoda 2600 Vac, Vam u. 11.

- VSZC Bocskai Istvan Kollégiuma 2600 Vac Brusznyai u. 1.

- Chazar Andras EGYMI 2600 Vac, Marcius 15. tér 6.

- VSZC Boronkay Gyorgy Miiszaki Technikum és Gimnaziuma
2600 Vac, Németh Laszlo u. 4-6.

-- VSZC Selye Janos Egészségiigyi Technikum,
2600 Vac Javorszky sétany 2.

- VSZC 1. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum,
2600 Vac, Géza kiraly tér 8.
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A lisztérzékeny gyermekek szamara gluténmentes f6zokonyha a Foldvary Karoly
Altalanos Iskola fézSkonyhdjan keriilt kialakitdsra, biztositva valamennyi intéz-

ményben a felmeriil6 igények kiszolgalasat.

Az élelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ala esik, illetve a va-
lasztékbdvités és a helyi kistermeldk igénybevétele kisebb mértékii egyéb beszalli-
toval is torténik szerzddéskotés. A kozbeszerzés kdzpontositva, €élelmiszerfélesé-
genként — tej, tejtermék, husaru, mélyhiitott termékek, zoldség, gyiimdles, tojas,
pékaru, szarazaru - keriil kiirasra. A nyertes palyazoval a Gazdasagi Hivatal kot
szerzOdést. A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhara. A nyersanyagok igény-
Iése, a megrendelések leadasa, az esetleges reklamdciok intézése a f6zdkonyha
¢lelmezésvezetdjének feladata.
Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése
kozpontilag torténik valamennyi konyha anyagsziikségletének figyelembe vételével.
F6z6konyhanként:

» A nyersanyagok megrendelése, taroldsa, forgalmanak nyilvantartasa és el-
szdmolasa.
Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatdrozasa.
Az étlapok tervezése.
A napi ¢élelmezési 1étszdm megallapitasa.
Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

YV V. V ¥V V VY

Az ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.
> Etelmintak 72 6raig torténd megdrzése.
Az élelmezési tevékenység részletes szabalyozasat a Gazdasagi Hivatal Elelmezési

szabalyzata tartalmazza.

2.1.4. GEPKOCSI UZEM

A Vic Viaros Polgarmesteri Hivatala és Vac Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
feladatainak ellatasa érdekében a Gazdasagi Hivatal gépjarmiiveket iizemeltet.

A gépkocsi lizem az alabbi feladatokat latja el:
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- 10z0 és talalo konyhak kozotti ételszallitas biztositasa,
- hivatali feladatokkal kapcsolatos szallitas ellatasa,
- igénylés alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek gépkocsi igényének
kielégitése.
A gépjarmiivek hasznalataval, miikddtetésével kapcsolatos tovabbi szabalyozast a Gépjar-

mi lizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

2.1.5 PIAC UZEMELTETESI FELADATOK

Véc, Radi ut 4257 hrsz vésartéren miikodo piac lizemeltetésével, fenntartasaval, fejleszté-
sével, feliigyeletével Osszefiiggd feladatok ellatasa.
A Hivatal az érvényes jogszabalyok betartasaval a vasarok és a piac felett szakiranyitast
gyakorol és altalanos érvényii ellendrzesi joga van: betartja és ellendrzi a vasarok €s a piac
rendjét, az elarusito helyekre, az arusitast végzé személyekre, az arusitott termékekre, alla-
tokra vonatkozé kereskedelmi, kozegészségligyi, allategészségiigyi, ndvény egészségiigyi
¢s koztisztasagi eldirasokat.
A vésarokrol piacokrol €s a bevasarlokozpontokrol sz6lé 55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet
valamint a Gazdasagi Hivatal piac miikodésére vonatkozé szabalyzoit betartja, betartatja. A
fenti feladatokat a piac feliigyeletével megbizott ligyintézon keresztiil latja el.
A piac nyitvatartasi rendje:

Allatpiac: péntek 6.00-11. 00 6raig (nyari idészamitas szerint) 7.00-11.00 éraig (téli

1d6szamitas szerint),
Orszagos allat- s kirakod6 vasar: minden honap 3. vasarnapjan 6.00-13.00 oraig,

Bucstvasar: évente szeptember 12. Maria napot kdvetd szombat-vasarnap 8-22-ig.

2.2. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
2.2.1..VAGYONGAZDALKODASI FELADATATOK
- Vagyonnyilvantartasi feladatok végzése,
- Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

- Leltarozasi feladatok elokészitése, leltarozasok elvégzése,

- Selejtezési feladatok elokészitése, elvégzése,
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- Orvosi rendeldkkel kapcsolatos tizemeltetési €s beszerzési ligyintézés, leltarozas, se-

lejtezés, nyilvantartasok vezetése.

2.2.2. KOLTSEGVETESI, PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOK

- Kaoltségvetéssel, beszamolokkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

- Atutalasi szamlak kifizetése, analitikus nyilvantartasa, konyvelése,

- Pénztarkezelés, meghatdrozott Gnkormanyzati juttatdsok kifizetése, konyvelése,
- Bérleményhasznositassal kapcsolatos szerzddések el6készitése,

- Szamlazasi feladatok végzése, bevételek konyvelése,

- Bevételek beszedésének figyelemmel kisérése, behajtasi feladatok végzése.
2.2.3.MUNKAUGYI FELADATOK:

1. Valamennyi intézményben a dolgozok kinevezése, atsoroldsa, munkaviszony meg-
sziintetés/megsziinés tényének rogzitése a szamfejté MAK altal kifejlesztett bér-
nyilvantartasi programban az intézmények altal bekiildott dokumentumok alapjan,

2. Kapcsolattartds az illetményszdmfejtovel és az intézményekkel. A kettd kozotti
kapcsolat megteremtése,

3. A Gazdasagi Hivatal ellatési, szolgéltatdsi és lizemeltetési tevékenységéhez tartozo
Intézményekben a hokozi kifizetések (pl. a megbizasi dijak, jubileumi jutalmak)
szamfejtése az intézményben kiallitott dokumentumok alapjan, munkaltatoi igazo-
las kiallitasa,

4. Egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa:

> Az intézmény dolgozoinak bérrel kapcsolatos ligyek intézése (nyugdijba vonu-

las, GYED, GYES kérelem, esetleg reklamacio)
> Fizetési elélegek nyilvantartasa, torlesztések kovetése, jelentés a MAK felé
(0sszes intézménynél)

> Valamennyi intézmény dolgozdinak munkabdl vald tavolmaradasanak jelentése
a MAK felé.

5. Kozfoglalkoztatas keretében munkaviszonyt 1étesitok illetményszamfejtésével, ta-

mogatasok elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatas, kapcso-
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lattartas Vac Varos Onkormanyzata valamint a Magyar Allamkincstar munkatérsai-

val.

2.3. Belso ellenorzési feladatok

1.

A bels6 ellendrzést fliggetlenitett belsd ellendr latja el, aki a Gazdasagi Hivatal ve-
zetdjének kozvetlen iranyitasa mellett, a Belsd Ellenérzési Kézikonyv és éves mun-

katerv alapjan végzi tevékenységét.

A belso ellendr elladtja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott id6-
szakban a munkatervben szerepelnek valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetdje

javaslatara torténd soron kiviili ellendrzéseket.

Az ellendr az ellendrzés soran tett megéllapitasaikrol, észrevételeikrdl jelentéster-
vezetet készit. A tervezetet a belsé ellendr véleményezés céljabol megkiildi az el-
lendrzott Intézmény vezetdjének. Amennyiben az ellenérzott szerv vitatja a belsd
ellendrzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden megbeszelést
kell tartani. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésé-
6l szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak
alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetden a jelentés lezarasra keriil. A belsé ellendr

az ellendrzési jelentést megkiildi az ellenérzott szerv vezetdjének.

A megallapitott hianyossagok felszamolédséara az ellendrzott egység vezetdje intéz-
kedési tervet koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv
vezetdje haladéktalanul megkiildi a belsd ellenérnek és a Gazdasagi Hivatal vezeto-
jének. Az intézkedési tervre vonatkozo tovabbi eljarast a Bkr. illetve a Belso Ellen-

Orzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellendrzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedé-

si tervben foglaltakat hatariddre és érdemben végrehajtotta.

A belsd ellendr a targyévben végzett tevékenységérol nyilvantartast vezet, amelyrol

a targyévet kovetd évben beszamolodt készit Vac Varos Jegyzdje felé.

3. Munkakori leirasok
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A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori le-
irasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szo6ldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekoOvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:

Hivatalvezetd: a hivatalvezetd helyettes, a gazdasagi vezetd €s a belsd ellendr eseté-

ben;

Hivatalvezetd helyettes: Kdzvetleniil irdnyitasa alé tartoz6 dolgozdk esetében,

Gazdasagi vezetd: a Gazdasagi Hivatal kozpontjaban dolgozo, irdnyitasa ala tartozo

dolgozok,

Elelmezésszervezo: az élelmezésvezetok esetében,

Elelmezésvezeték: A konyhakon dolgozé alkalmazottak esetében.

4. A Kkoltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A koltségvetési szerv vezetojének (hivatalvezetod) feladatai:

vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv mikodéséért és

gazdalkodasaért, jovahagyja a belsé szabalyzokat,

- biztositja a koltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi

feltételeket,
- képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv miikodésének

valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
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- ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormany-

zati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét és mas, kotelezden

eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
- szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

- tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, ko-

z0sségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat.

A munkakori leirdsanak elkészitése a munkaltatd, Vac Varos Polgarmesterének feladata.

4.2. Hivatalvezeto-helyettes feladatai:

- Az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok feladatainak koordindlasa

- Kapcsolattartas a Gazdasagi Hivatalhoz tartozo intézmények vezetdivel.
- Kozremiikddik a koltségvetés és a féléves-, éves beszamolo elkészitésében,

az intézményi adatszolgaltatasi feladatok teljesitésében,

- A hivatalvezetd tavolléte esetén a hivatalvezetd megbizésa alapjan ellatja a
vezetOi feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdalkodasi szabalyzatban
leirtak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavarta-
lan miik6dését biztositja. Kinevezés, annak modositasa, megsziintetés, be-
szamolo jovahagyasa, koltségvetés Osszedllitdsa, szabalyzatok 1étrehozésa,
modositasa, adatszolgaltatas.

- A hivatalvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3. Gazdasagi vezeto feladatai:

- felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénz-

ligyi fegyelem megtartasaért,
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- elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szolo besza-
mol¢ jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

- elkésziti, folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv gazdasagi szabaly-
zatait,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a hivatalvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

- kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

- A hivatalvezet6 tavolléte esetén a hivatalvezeté megbizéasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat. Kotelezettséget vallalhat a Gazdalkodasi szabalyzatban
leirtak szerint. Részt vesz minden olyan feladatban, amely a Hivatal zavarta-
lan miikddését biztositja. Kinevezés, annak modositasa, megsziintetés, be-
szamolo jovahagyasa, koltségvetés Osszeallitdsa, szabalyzatok létrehozasa,

modositasa, adatszolgaltatas.

4.4. Belso ellenor feladatai:

Belso ellendrzési vezetoi feladatok:

- belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai terv és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa,

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajta-
sanak iranyitasa; az ellenérzések 0sszehangolésa;

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés
a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6 foglaltak szerinti 6sszeallitasa,

- a Gazdasagi Hivatal és a gazdalkodasi jogkorébe tartozo Intézmények gaz-
dalkodasi tevékenységének, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel

¢s forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalata.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtando feladata:
- elemezni, vizsgéalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,

miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, vala-
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mint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét
megbizolevél és ellendrzési program alapjan;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldsé-
gét, a beszamolok valodisagat megbizolevél és ellendrzési program alapjan;
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket
¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok meg-
szlintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzé-
se, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikdodése
eredményességének novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabb-
fejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan

megtett intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilonosen:

a koltségvetési szerv vezetdinek tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,
pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitdsokkal valo éssze-
ribb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

vezetOk tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendsze-
rek kialakitasaban €s folyamatos tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a vezetdség részére a szervezeti struktura racionalizalasa, valto-
zasmenedzsment teriiletén,

konzultacié €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészité-
sében,

javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikodése eredményessé-
gének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése ér-
dekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét

illetoen.

A kjt. szerinti magasabb vezetok részletes munkakori leirasat a Szabalyzat 2-es szamu mel-

léklete tartalmazza.
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4.5. Részlegfelelosok

» hivatalvezet6 helyettes,

» gazdasagi vezetd,

» gazdasagi vezeto helyettes,
» csoportvezetok,

» élelmezésszervezo,

» ¢lelmezésvezetok,

Feladatuk:

» szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozok munkajat,

» tevékenységiikrol rendszeresen beszamolnak a hivatalvezetonek, illetve a feliigye-

lettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

» segitik a hivatalvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.

A részlegfelelosok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

5. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a ra-
cionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik €s tajé-

koztat a szamara biztositott forumokon.

5.1. A koltségvetési szerv munkdjanak iranyitdsat segito forumok:

* vezetOi értekezlet,

* csoport (belso szervezeti egység) értekezlet,

VezetOi értekezlet:
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A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesz a hivatalvezeto-helyettes, gazdasagi vezetd, belso el-
lendr, gazdasagi vezetd helyettes, ¢lelmezésszervezd, csoportvezetdk, munkaiigyi féeld-
ado6 - sziikség esetén meghivottként a Polgarmesteri Hivatal szoros munkakapcsolatban

1év0 vezetdi, munkatarsai.
A vezetoi értekezlet feladata:
*  t4jékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

* a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Részleg (belsd szervezeti egység) értekezlet:

A (belso szervezeti egységek) feleldsei sziikség szerint, de legalabb félévenként csoport-
értekezletet tartanak.

A csoport (belso szervezeti egység) értekezletét a feleldse hivja 0ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belso szervezeti egység) valamennyi dolgozojat
¢és a koltségvetési szerv vezetdjét. A csoport (belso szervezeti egység) értekezlet felada-

ta:
* a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

* a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok meg-

szlintetésére intézkedések megfogalmazasa,
* a munkafegyelem értékelése,

* a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,
* a szervezeti egység munkajat, munkakézosségeit érintd javaslatok megtargya-

lasa.

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal szer-

vezeti egységenként munkaértekezletet tart.
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Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi f6- és részfoglalkozasu

dolgozojat.

A hivatalvezet6 az értekezleten:
* beszamol a koltségvetési szerv eltelt idOszak alatt végzett munkéjaral,
*  értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

% értékeli a koltségvetési szervben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek ala-

kulasat,

* ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirend;jét a hivatalvezeto6 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-

fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

A koltségvetési szerv vezetése egylittmikodik a koltségvetési szervi dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvéd-
elme.

A koltségvetési szervben szakszervezet mikodik.

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja a Vaci Szakszervezetek Egylittmiikodési Fo-
rumat (SZEF) és segiti miikddését. Elfogadja a kollektiv megallapodast, mely a varos

koltségvetési intézményeiben dolgozok juttatasat szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje az érdekképviseleti szervekkel megallapodast kothet.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létre-
jotte
A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatarozat-

lan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdérben, mi-

lyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiilsés személyeket.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban vagy eseti meg-

bizasi szerz6désben kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

Ennek részletes szabdalyait a Koézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tit-
kok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az

ott érvényben 1év0 szabalyok vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Os--
szefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személy-
re hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szaba-
lyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elva-

rasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-

siilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
* a dolgozok személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a szolgaltatasi igénybe vevok, szerzddott partnerek személyes adatai vagy nem

nyilvanos adatai,

* a segélyezettek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmé-
0l és az ilyen adatok szabad aramléasarol a Hivatal GDPR szabalyzata rendelkezik az
Europa Parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendelete alapjan.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv dol-
gozodinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyi-

latkozatnak mindsil.

A felviladgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirdsokat:
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* A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-

adésra a hivatalvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért

¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirne-

vére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatasko-

rébe tartozik.

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

*  K{ilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hiva-

talvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A koltségvetési szerv munkarendjének szabalyozéasat a Kozalkalmazotti Szabalyzat tar-

talmazza.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsagot 15 nappal a szabadsdg megkezdése

elott kell kérni.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hiva-

talvezetd jogosult, a kdzvetlen munkahelyi felelds eldzetes engedélye alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd €s kivett

szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa a kdoltségvetési
szerv vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A koltségvetési szerven beliili helyettesités rendjét a koltségvetési szerv vezetdje belsd

utasitasban szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozoi, valamint a hivatalvezetd altal kijeldlt dol-
gozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzo-

konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
* az atadas-atvétel idopontjat,
* a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

* az atadasra kertl6 eszkozoket,
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* az atado és atvevo észrevételeit,

* a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti

felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dallo dolgozok tovabbképzése

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:

*  Mindenki koteles irdsban kérni a képesités megszerzésének tamogatasat, a kép-
z¢s jellegétdl fliggetleniil - akar diploma megszerzéséhez, akar raépiilé tovabb-

képzéshez kéri a tiamogatast.

* Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,

hogy beiratkozott az adott félévre.
*  Koteles leadni a képzésben részt vevd dolgozo a konzultacids idopontokat.

* A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza t koltségét tériti

a konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

* A tandijat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szdmla ellenében fizeti ki.
Az utazasi koltséget a dolgozo szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8

napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
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1.10. A munkaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vo-

natkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazéasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt

a hivatalvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A munkéba jaras koltségeinek megtéritésére vonatkozd bovebb szabalyozas a Kozal-

kalmazotti szabalyzatban talalhato.

1.11. Egyéb juttatasok

A koltségvetési szervben a Gazdasagi Hivatal altal biztositott mobil telefon hasznélatara
munkakoriikkel Osszefliggésben a hivatalvezeto dltal meghatarozott dolgozok kore jo-

gosult, figyelembe véve takarékos gazdalkodas eldsegitését.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

* Telefonhasznalat

Vezetékes telefonvonal a Gazdasagi Hivatalt befogado épiiletrészben van kiépitve. A tele-
fonok hasznalatara Gazdasagi Hivatal miikddése, feladatellatdsa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magéancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek.

Mobiltelefonos szerzddési feltételek lehetdvé teszik, hogy valamennyi irodai dolgozo,
¢lelmezésvezetd, gépjarmiivezetd céges mobiltelefont hasznaljon. A szolgaltatasi szerzodés
értelmében barmely belfoldi halozatba inditott hivas és iizenet dija 0 Ft. A mobiltelefonok
magancélu hasznalata utan a vezetékes telefonokhoz hasonldéan a munkaltatd a vélelmezett
magénhasznalat (20%) utan fizeti meg a kozterheket. A telefonos alkalmazasok magéancélu
hasznalata (pl parkolasi szolgaltatas) tovabbszamlazasra kertil a dolgozé felé. A részletes
szabalyozast a Gazdasagi Hivatal vezetékes- és mobiltelefonok valamint internet hasznala-

tanak rendjét leir6 szabalyzata tartalmazza.
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* Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koltségvetési szervi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok), azokbdl ada-
tok egyéb informaciok kiadasa csak a hivatalvezetd engedélyével torténhet- a személyi-
ségi jogokra illetleg a hivatali titoktartasra vonatkoz6 jogszabalyok, vezetdi utasitasok

figyelembe vételével.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezéseli, illetve az addjogszabalyok szerint

kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépjarmi hivatali célra torténd hasznalatanak tovabbi rendjét a kikiildetések el-
rendelésének, lebonyolitdsanak és elszamolasanak eljarasrendjét leird szabalyzat tartal-

mazza.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka-

vallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-

téktargy tekintetében.
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6.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranya-
ban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.
A kar 0sszegének meghatirozasanal a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irany-

adok.

Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasz-
nalati értékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére illetve vihet

ki onnan. (PI. asztali szamoldgép, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A koltségvetési szerv ligyfélfogadasa

A Gazdasagi Hivatal ligyfélfogadéasa igazodik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi
rendjéhez, illetve a gazdalkodasi korébe vont intézmények nyitvatartasi rendjéhez. En-
nek megfelelden a Gazdasagi Hivatal kdzpontjdban (Vac, Marcius 15. tér 11.) altalanos
tigyfélfogadas torzsidoben (hétfo: 14.00-16.00. 6raig, szerda: 8.00-t6l 14.00. 6raig) tor-
ténik illetve tigyintézdvel torténd eldzetes egyeztetés soran a Gazdasagi Hivatal nyitva-

tartasi idejében torténhet.

A koltségvetési szerv belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti egységeivel ¢s ellatasi, miikodési korébe tartozod koltségvetési szervek-
kel szoros kapcsolatot tartanak. A miikodési korébe utalt koltségvetési szervekkel a gaz-

dalkodas lebonyolitasara vonatkozd, a munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rend;jét tar-
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talmazd megallapodast két, melyet Vac Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete hagy

JOVA.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENYEKKEL
Ovodk:
Az 6voda feladat-ellatasi kotelezettsége elsdsorban a fenntarto altal meghatarozott felvé-
teli korzetben, masodlagosan a Vac Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hi-
anyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 3-7 éves gyermekek, tovabba az 6voda korzeté-
ben dolgoz6 sziilok 3-7 éves gyermekének ovodai nevelésére, napkdzbeni ellatasara, az
iskolai életmodra torténd felkészitésre terjed ki.
Vaci Dedkvari Ovoda és Tagovodai
2600 Vac, Deakvari fout 34.
Diofa utcai Tagovoda, 2600 Vac, Didfa utca 1.
Ujhegyi ti Tagovoda, 2600 Véc, Ujhegyi ut 46.
Siraly utcai Tagdvoda, 2600 Véc, Siraly u. 7.

Vici Kisvac- Kozépvarosi Ovoda és Tagovodai
2600 Vac, Nyar u. 1.
Csanyi Korati Tagovoda 2600 Véac, Dr. Csanyi krt. 13.
Eo6tvos utcai Tagdvoda 2600 Vac, Eotvos u. 3/A.
Harsfa utcai Tagovoda 2600 Vac, Harsfa u. 4.

Vaci Alsévarosi Ovoda
2600 Vac, Vamu. 11.
Kertész utcai Tagévoda 2600 Vac, Kertész u. 9.

Kolcsey utcai Tagévoda 2600 Vac, Kdlcsey u. 4.

Katona Lajos Varosi Konyvtar

2600 Vac, Budapesti fout 37.
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Feladatai: nyilvanos konyvtari tevékenység, gylijteményének gondozasa, megorzése, fel-
tarasa, fejlesztése és rendelkezésre bocsatasa. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak
¢és szolgaltatdsanak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informa-

ciocserében.

Vac Varos Levéltara

2600 Vac, Muzeum utca 4.

Atveszi, nyilvantartja, szakszertien kezeli és biztonsagosan megdrzi a miikodési teriile-
téhez tartozo maradando értékli koziratokat, maganiratokat. Ellendrzi a kozfeladatokat
ellatd szervek iratkezelésének rendjét és iratselejtezését. Levéltari anyagok konzervala-

sa, restauralasa.

Tragor Igndc Muzeum

2600 Vac, Marcius 15. tér 23.

Gondoskodik a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gytijtésérdl, nyil-
vantartasarol, megorzésérol, restaurdlasarol, tudomanyos feldolgozasarol és publikalasa-
rol, valamint kiallitasokon és mas modon torténd bemutatasarol, kozmuvelodési és koz-

gylijteményi feladatok ellatasarol.

Az Intézmények mindegyike 6néllo jogi személy. Onalléan miikddik, 6ndllé addszam-
mal, ¢és bankszamlaszammal rendelkezik. Az Intézmények gazdalkodasat a Gazdasagi
Hivatal segiti az intézményekkel erre a célra megkotdtt Munkamegosztasi ¢és feladatella-

tasi megallapodasok alapjan.

Az intézmények az elkészitett koltségvetésiik alapjan onalldan gazdalkodnak az eld-

iranyzatukkal.
A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozd intézmények mitkdodésével kapcso-
latban felmeriilé koltséget az Alapitd okiratukban meghatdrozott kormanyzati funkcio

kodok alapjan szamolja el a mindenkor érvényes koltségvetési rendnek megfelelden.

A gazdalkodas lebonyolitasa
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A Gazdasagi Hivatal banki atutalassal vagy készpénzben egyenliti ki a beérkezett szalli-
toi szamlakat, fizetési igényeket, szervezi és biztositja a bérjellegii kifizetéseket.

A Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi koréhez tartozé intézmények vezetdit koltségvetésiik
vonatkozéasaban kotelezettségvallalasi jog illeti meg a Gazdasagi Hivatal gazdasagi ve-
zetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett.

A Gazdasagi Hivatal tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteire vonatkoz6 kote-
lezettségvallalasokat, megrendeléseket. Azokrdl nyilvantartast vezet. Igény esetén az in-

tézmények megbizasabol besegit a beszerzésbe.

Az intézmények vezetdi a lebontott eldiranyzatokat sziikség esetén készpénzben eldze-
tes megrendeléssel hasznaljak fel.

A kisebb készpénz kiadasok kiegyenlitésére a ,,Pénzkezelési szabalyzat” szerinti kész-
pénz biztositott a hazi pénztaron keresztiil.

A Gazdasagi Hivatal vezetdjének tavollétében — szabadsag, betegallomany, stb. — az
utalvanyozast teljes kortien a Gazdasagi vezeto vagy helyettese latja el.

Az intézmények esetében az utalvanyozasi jogkort az intézmény Igazgatdja, vezetdje,
tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.

Az igazgato, intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén irdsban bizza meg az
utalvanyozd6 jogkort ellato intézményi dolgozot.

A Gazdasagi Hivatal az 6sszes eldiranyzat alakuldsarol és felhaszndlasardl a mindenkori
rendelkezések altal eldirt konyvelési nyilvantartasokat vezeti.

A Gazdasagi Hivatal a vonatkozd jogszabalyok altal eldirt beszdmolasi rendszernek
megfelelden a szdmszaki beszamolodt teljes kortien elkésziti, az intézményvezetok szak-
tevékenységére vonatkozo adatszolgaltatasa figyelembe vételével a teljesitéseket szove-
gesen indokolja.

A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara vonatkozé to-
vabbi eljarasrendet a kotelezettségvallalas eljarasrendjét leird Gazdalkodasi szabalyzat

tartalmazza.
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6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Gazdasagi Hivatal Vezetdje az 6n-
kormanyzati tarsintézményekkel, egyéb gazdalkodo szervezetekkel, hatosagi feladatokat

ellatd szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel (alapitvanyok, egyhazi
szervek) folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas

munkajat.

Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo6 szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkdlcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

7. A Kkoltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelOs.
Az ligyiratkezelést a hatdlyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell

végezni. A Gazdasagi Hivatal Iratkezelési szabalyzata az irattarban megtalalhato.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod

lemondast jelent.
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A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a pénzkezelési feladatokkal megbizott kézalkalmazott fele-
16s.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésé-
rol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazda-

sagi eldado gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval os--
szefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢€s a fenntartd rendelkezé-

seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatok lebonyolitdsanak eljarasrendjét szabalyzatok és sziikség sze-

rint vezetoi utasitasok tartalmazzak.

9.1. A gazddlkodas vitelét eldsegito fontosabb belso szabdlyzatok

* Szamviteli politika, és a mellékletét képezd Szamlarend,

* Pénzkezelési szabalyzat,

* Leltarkészitési s leltarozasi szabalyzat,

* Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

* Onkoltség szamitasi szabalyzat,

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,

* Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas eljarasi rendjérol,

* Kozalkalmazotti szabalyzat,

* Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak és elszdmolasanak szabalyzata,

# Ugyrend,
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* Gépjarmil lizemeltetési szabalyzat,

* Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyozasa,

* Versenyeztetési szabalyzat,

* Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

* Kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kote-
lez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rend;jérdl,

* Reprezentacios szabalyzat;

* Belso ellendrzési Kézikonyv,

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Gazdasagi Hivatal banknal vezetett szamlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a hiva-
talvezetd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Gazdasagi Hivatal pénzta-

raban 1év6 pancélszekrényben kell érizni.

9.3. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités,
rendje
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét a
koltségvetési szervnél annak vezetdje hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gaz-

dalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas eljarasi rendjérdl szabalyzataban kell meg-

hatarozni.

10. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

A koltségvetési szerv fenntartasi korébe utalt épiileteket cimtablaval, zaszloval kell el-

latni a vonatkozo jogszabaly szerint.

A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-

adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bérbeadas szabélyait az Onkoltség szamitasi szabalyzat, valamint az dnkormanyzat

vonatkozo rendeletei tartalmazzak.

11. A koltségvetési szervben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak a hivatalvezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolcesi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szto-

nozne.

12. Belso ellenorzés

A szakmai ellenérzések a belsé ellendr altal osszeallitott stratégiai és - kockazat-
elemzéssel alatamasztott - éves belso ellendrzési terv alapjan torténnek. A targyévre vo-
natkozo éves belso ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasat ko-

vetden a belsd ellenér megkiildi Vac Varos Jegyzdjének minden év november 30-ig.

A stratégiai ellendrzési terv— Osszhangban a koltségvetési szerv hosszu tavu céljaival —
meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
évre €s az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat és az ellenérzési gyakori-

sagot.

Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:
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a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a kockazatelemzés eredményének 6s--
szefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

e) a rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A belsO ellendrzést a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-

vezni ¢és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezeto-
it, valamint dolgozoi értekezleten a koltségvetési szerv dolgozoit a kdltségvetési szerv

vezetdje tajékoztatja.

A bels ellendrzésre vonatkozé tovabbi eldirasokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tar-

talmazza.

13. Belso kontroll rendszer kialakitasa és mukodtetése

A Hivatal vezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzé-

sérdl szolo 370/2011.(XII. 31) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az intéz-
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mény miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, miikddteti és
fejleszti a belsd kontrollrendszert.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a sza-
balyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és eredmé-
nyesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodédsban ne keriiljon sor pazarlésra, visz-
szaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan,
d) a belsdé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd jogszaba-

lyok végrehajtasra kertiljenek a médszertani ttmutatdk figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer alkalmazasa, kialakitdsa és miitkodtetése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokat va-
lamint figyelembe kell venni az allamhdaztartési kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintii el-
lendrzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalma-

zott ajanlasokat és javaslatokat.

14. Kontrollkornyezet

A hivatal vezetdje a Bkr. 6 §. alapjan olyan kontrollkornyezetet alakit ki, amelyben

a) viladgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a humanerdforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fej-

lesztése és eldsegitése.

A Hivatal vezetdje elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvona-
lat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba fog-

lalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen:
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a. a felelosségi €és informacios szinteket €s kapcsolatokat,
b. iranyitas és ellendrzési folyamatokat,

valamint lehetévé teszi azok folyamatos nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok 6sszegyljtésének modjat,
c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat €s
h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.
A koltségvetési szerv vezetdje olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden te-

vékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biz-

tositasara.

15. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
A tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékeny-
ségében rejld €s szervezeti célokkal Gsszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell hata-
rozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok tel-
jesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A koltségvetési szerv vezetdje az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara feleldst jelol ki, aki munkakari leiras
alapjan latja el feladatat.

A hivatal vezetdje a Bkr. 6. § (4) alapjan szabdlyozza a szervezeti integritast sérté ese-
mények kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szabdlyzatok a Hivatal irattaraban megtalalhatok.
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16. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit
ki, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléré-
s€hez, ¢és erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok ki-

épitését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a fele-
18sségi korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedé¢lyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz €s informaciokhoz valo hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

17. Informacio és kommunikacio

A hivatal vezetdje a Bkr. 9. §. alapjan olyan rendszert alakit ki és miikddtet, melyek biz-
tositjak, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szer-
vezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Az informacids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,

hatarid6k és modok vildgosan meg legyenek hatérozva.

18. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak
nyomon kdvetését biztositd rendszert alakit ki, mely az operativ tevékenységek kereté-
ben megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevé-

kenységektdl fliggetleniil miikddo belso ellendrzésbadl allhat.
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19. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A koltségvetési szerv minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelemmel ¢és a tlizvédelemmel kapcsolatos

szabalyzatokat valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

19.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomaésaéra jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonld robbanoé eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a koltségvetési szerv vezetdjét vagy he-

lyettesét.

A hivatalvezetd a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1&vo

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A gazdasagi vezeto kozremiikodik a koltségvetési szerv elhagyasanak lebonyolitasaban.

A hivatalvezetd vagy helyettese vagy az altaluk megbizott személy értesitik a renddrsé-

get valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.

20. Felelos beosztasa dolgozok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan
vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

«  kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,

= kozbeszerzési eljaras soran,

« feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4l-
lami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett 4llami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

+ egyedi allami vagy onkorményzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras le-

folytatasa soran, vagy
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+ allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a fel-

hasznalassal valo elszamoltatas soran.

A fenntarté értesitése €s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6ld 2007. évi CLIL
torvény alapjan a Gazdasagi Hivatalnal alkalmazottak koziil vagyonnyilatkozat-tételére

kotelezettek

« Qazdasagi Hivatal vezetdje,

+  (Gazdasagi Hivatal vezetd helyettese,
= Qazdasagi vezeto,

+  (Gazdasagi vezetd helyettese,

«+  Belso ellenor,

+  Elelmezésvezetok,

+  Elelmezésszervezd,

«  Pénztaros.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Véc Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jovahagyasaval 2026. julius

16-an ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2023.oktober 11-én életbe
Iéptetett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési szerv vezeto-

je gondoskodik.

Vic, 2026. junius 30.

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

Pintér Zoltan Andras
Hivatalvezeto

Matkovich Ilona Zsu, &&nna
Polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: Magasabb vezetok munkakori leirdasa
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