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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az

intézmény szamaéra a struktira €s miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

2./ AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Szombathelyi Koznevelési Intézmények Gazdasagi, Miiszaki

Ellaté és Szolgéltatd Szervezete, roviditett elnevezése: Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ
(tovabbiakban Kéznevelési GAMESZ)

Az intézmény székhelye, cime: 9700 Szombathely, Nadasdy Ferenc utca 4.

Az intézmény telephelye, cime: 9700 Szombathely, Boglarka utca 2.

Az intézmény weboldala: www.szombathelyigamesz.hu

Az alapité megnevezése, az alapitas éve, alapitis dituma:

Alapité szerv neve: Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormdanyzata

Alapitas dituma: 1979.11.01.

Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1957.

Az Alapité okirat kelte szama: 41.460-6/2022. iktat6 szamu, 2022. december 16. napjan kelt

Alapité Okirat, melyet a Szombathely Megyei jogn Varos kozgyiilése 371/2022. (X.27.) Kgy.
szamu hatéarozataval hagyott jova.

Torzskonyvi azonosité szim: Az intézmény Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosiga
altal meghatarozott térzsszama: 421 151

Az iranyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve, székhelye:

Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgylése 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.

Az intézmény fenntartdja: Szombathely Megyei Jog Varos Onkorményzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 1-3.



A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A 6655 hrsz alatt talalhat6 kizarélagos énkormanyzati tulajdonban 1év6 természetben a 9700
Szombathely, Nadasdy F. u. 4. szam alatti ingatlanvagyonbél 431,15 m? teriilet.

- Féépiilet iroda: 86,39 m?

- Foépiilet raktar, irattar, szakemberek 61t6z6, pihené: 123,87 m?

- Humén eréforrds-és bériigyi csoport, pénztar épiilete: 83,27 m?

- Asztalos miihely: 18,00 m?
- Garazs: 83,62 m?
- 2 db aluminium tarolé (garazsbol nyilik): 36,00 m*
- Minddsszesen: 431,15 m?

A 12706/9 hrsz alatt talalhaté Szombathelyi Vagyonhasznosité é€s Varosgazdalkodasi
Nonprofit Zrt. tulajdonaban 1évé természetben a 9700 Szombathely, Boglarka utca 2. szam
alatti ingatlanvagyonbél 127,68 m? teriilet:

- L emeleten: 72,85 m>

- I emeleten: 54,83 m?

Addhatdsagi azonositoszam: 15421151-2-18
A szamlavezeté: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszam: 11747006-15421151

Az intézmény korbélyegzdinek felirata:

Szombathelyi K6znevelési GAMESZ Szombathely, Nadasdy F. u. 4.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Szombathely véaros k6zigazgatasi teriilete, az dnkorményzat 4ltal meghatarozott intézmények

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy
Az intézmény tipusa: gazdasagi, miiszaki ellato és szolgaltato szervezet

Az intézmény KSH szama: 15421151-8510-322-18

TEAOR szim:
F§ tevékenység: 8411 Altalanos kozigazgatas
Egyéb tevékenység: 5629 Egyéb vendéglatas
Egyéb tevékenység: 8510 Iskolai elokészitd oktatas
Egyéb tevékenység: 8551 Sport, szabadidés képzés
Egyéb tevékenység: 8559 M.n.s. egy€b oktatés
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Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:

Az allamhéztartas végrehajtasarol szolé 368/2011. Kormany rendelet 9. § (1) bekezdése
alapjan ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6vodak eldiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszdmolasi
feladatokat. Ellatja a Ko6znevelési GAMESZ koltségvetésében tervezett eldiranyzatok
vonatkozdsaban az dvodak miikodtetésével, lizemeltetésével kapcsolatosan meghatarozott
feladatokat. Ellatja tovabbad az Onkormanyzat étkeztetési kotelezettségébe tartozo

intézmények vonatkozaséban az étkeztetés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Fotevékenység dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 841117

Szakagazat megnevezése:

Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai
Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészim és megnevezése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ-hez rendelt, pénziigyi — gazdasagi feladatkorébe

tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmények:

1. Szombathelyi Aréna Ovoda
2. Szombathelyi Baratsag Ovoda
Szombathelyi Pipitér Ovoda

el

Szombathelyi Hétszinvirag Ovoda
Szombathelyi Szivarvany Ovoda
Szombathelyi Dondszy Magda Ovoda
Szombathelyi Mesevar Ovoda

Szombathelyi Jatéksziget Ovoda

© ® N w oA

Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
10. Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda

11. Szombathelyi Maros Ovoda

12. Szombathelyi Vadvirdg Ovoda



13.
14.
15.
16.
17.
18.

Szombathelyi Margaréta Ovoda
Szombathelyi Napsugar Ovoda
Szombathelyi Sziircsapé Ovoda
Szombathelyi Mocorgé Ovoda
Szombathelyi Benczir Gyula Utcai Ovoda

Szombathelyi Webres Sandor Ovoda

Szombathelyi Koznevelési GAMESZ étkeztetési feladatkorébe tartozé allami fenntartisu

intézmények:

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.

34.
35.

36.

37.
38.
39.
40.

Szombathelyi Bercsényi Miklés Altalanos Iskola

Szombathelyi Derkovits Gyula Altalanos Iskola

Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola

Paragvari Utcai Altaldnos Iskola

Dési Huber Istvan Altaldnos Iskola

Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokt Mtivészeti Iskola
Gothard Jené Altalanos Iskola

Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola

Szombathelyi Nagy Lajos Gimnazium

Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium

Németh Pal Kollégium

Nyitra Utcai Altalanos Iskola

Oladi Altalanos Iskola

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Oladi Technikum

Aranyhid EGYMI

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Hefele Menyhért-Szakképzo Iskola

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Horvath Boldizsar Kézgazdasagi és Informatikai
Technikum

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és
Kollégiuma

Szombathelyi Miivészeti Szakgimnazium és Technikum

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Savaria Technikum és Kollégium

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Puskés Tivadar-Szakképzd Iskola és Kollégium

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Gépipari és Informatikai Technikum
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Az intézmény alaptevékenvségei:

A feladatellatas kiterjed kiilondsképpen, de nem kizarélagosan:

a tervezések, a mérlegbeszamolé ¢s mellékletei, a pénziigyi jelentések, a

vagyonnyilvantartas €s kimutatas, nagyértékli targyi eszk6zok nyilvantartasa, valamint
mas pénziigyi €s szamviteli jelentések elkészitése;

- konyvelés, adatfeldolgozas;

- ado6zési szolgaltatas, addbevallasok készitése;

- az intézmények igényei alapjan az épiiletekben hibaelharito, karbantart6 javitasi
tevékenység ellatasa, felujitas, beruhdzas esetén a lebonyolitasban kézremiikodés;

- az intézmények igényei alapjan karbantartdsi anyagok, nyomtatvanyok, tisztitoszerek
beszerzése, raktarozasa;

- munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja az 6voddk meghatarozott pénziigyi,

gazdasagi, adminisztracios feladatait.

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol térvény 21/A. § alapjan:

Ha a sziil§ (torvényes képviseld) eltéréen nem rendelkezik, a gyermekek és a tanuldk szamara
az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi napokon a telepiilési 6nkorményzat az
dltala fenntartott dvodaban, illetve a kdzigazgatasi teriiletén az éllami intézményfenntartd
kozpont, valamint az dllami szakképzési és felnSttképzési szerv altal fenntartott nevelési-

oktatdsi intézményben biztositja a déli meleg foétkezést és két tovabbi étkezést.

Kozétkeztetéssel osszefliggd szervezési feladatok ellatasa.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény tevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

2011. év1 CVLI. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint
egy€b torvények modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

2017. évi CL torvény az ad6zas rendjérdl



2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2015. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésrol

1995. évi LXVI torvény a koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

4/2013. (I.11.) Kormény rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérél

368/2011. (XI1.21.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl

39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl
335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XI1.25.) Kormany rendelet a kozérdek adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegriciéra
vonatkozo részletes szabalyokrdl

77/1993. (V.12.) Kormany rendelet a kdzalkalmazotti térvény végrehajtasardl

40/2014. (XI1.23.) szamu rendelet Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata vagyonarol

Szombathely Megyei Jogti Véaros mindenkor érvényes koltségvetési rendelete.

Az intézmény Kincstdri korbe nem tartozik.

Az intézmény igazgatéjdnak megbizasi rendje: az intézmény igazgatdjat Szombathely Megyei

Jogt Varos Kozgytilése a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint
a végrehajtasarol rendelkezd, a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat
ellaté egyes koltségvetési intézményekre vonatkozo 77/1993. (V.12.) Kormény rendelet elirasai

szerint palyazat alapjan bizza meg.



3./ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és milkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira;

az intézményben miikodé Kozalkalmazotti Tandcsra;

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.

Ezzel egyidejlileg a 2022. december 22. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyét veszti.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. /AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmény szidméra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa dsszhangban van a jogszabalyok és az alapito, fenntart6 4ltal

az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kételezen eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.



III. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELEPITESE ES FELADATAI

1./ AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgaté

Engedélyezett 1étszam: 1 fo

Belsé ellendrzés
Engedélyezett [étszam: 2 £6

Altalanos titkar
Engedélyezett 1étszam: 0,5 f6

Gazdasagi igazgatiohelyettes
Engedélyezett 1étszam: 1 6

Pénziigyi és konyvelési csoport
Engedélyezett létszam: 8,5 f6

Human erdforras-és bériigyi csoport
Engedélyezett 1étszam: 6 {6

Etkeztetési csoport
Engedélyezett 1étszam: 9 6
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Miiszaki osztalyvezetd
Engedélyezett 1étszam: 1 {6

Uzemeltetési és

anyaggazdalkodasi csoport
Engedélyezett 16tszam: 4 6

Informatikai csoport
Engedélyezett I€tszam: 2 6

Karbantartasi csoport
Engedélyezett létszam: 9 {6




Az intézmény vezetSje és a munkaltatéi jogksr gyakorldja az igazgato.

Az intézmény a feladatelldtas sokoldalusaga miatt két részre tagolhaté. Egy fé gazdasagi
igazgatOhelyettes és egy f6 miszaki osztélyvezetd iranyitasaval - a fenntarté 6nkormanyzat
dontésének megfeleléen — munkamegosztdsi megallapodas alapjan ellatja 18 gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek (szombathelyi 6vodék) és a Szombathelyi
Koznevelési GAMESZ-nek az éallamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarél rendelkezé
368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 9. §-dban meghatirozott pénziigyi-, gazdasagi-,
adminisztracids-, és miiszaki feladatait, tovdbba biztositja a telepiilési Onkorményzat
étkeztetési kotelezettségébe tartozd nevelési-, oktatdsi intézményekben a kozétkeztetéssel

Osszefiiggd szervezési és lebonyolitasi feladatokat.

Az igazgatd munkéjat a belsoé ellenbrzés segiti, amely szervezetileg egyik teriilethez sem
tartozik.

A gazdasagi igazgatOhelyettes irdnyitja a gazdasagi teriileten miikodé pénziigyi és konyvelési-
, @ humdn er6forrés- és bériigyi-, illetve az étkeztetési csoportok munkajat.

A muszaki osztalyvezetd irdnyitdsa ala tartozik az tlizemeltetési és anyaggazdalkodasi-, az

informatikai-, valamint a karbantartési csoport.

2./ AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg:

a) Belsé ellendrzés feladatai:

- A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a Koznevelési GAMESZ minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal
valo gazdalkodésnak a vizsgélatara.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kdvetkeztetéseket és

javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése,
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kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansdgok megelézése, illetve
feltarasa érdekében.

Tanacsaddéi tevékenység keretében pénziigyi, targyi és humdnerdforras
kapacitasokkal valo hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas.

A Koznevelési GAMESZ, valamint a hozz4 rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek kockazatelemezésen alapuld, targyévre
vonatkozd éves ellenérzési terv szerinti ellen6rzéseinek Gsszehangolasa,
végrehajtasa.

Soron kiviili ellendrzések elvégzése a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére.

A Koznevelési GAMESZ vezet6jének haladéktalan tajékoztatasa, ha az
ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény vagy hidnyossag gyantja meriil fel.

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa és megkiildése a SZMIJV Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének.
Nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Nyilvantartds vezetése az elvégzett kiils6-, és belsé ellendrzésekrol, s az
ellendrzési dokumentumok meg6rzése.

Bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése €s rendszeres feliilvizsgalata, a

sziikséges modositasok atvezetése.

b) Pénziigyi és konyvelési, human eriforris és bériigyi, étkeztetési teriilet

feladatai:

A mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, a fenntarté utasitisainak megfeleléen
végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

A Koznevelési GAMESZ és a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa.
Koltségvetés, havi-, negyedéves jelentések, éves beszamolok elkészitése.
Foékonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartasok, szallitd, vevd nyilvantartasok,
beérkez6 szamlak érvényesitése, ellenjegyzése, utalvanyozasa, kiegyenlitése.
Intézi a bevételek beszedésével Kkapcsolatos pénziigyi teenddket, a

szamlakibocsatast.
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Munkamegosztasi megallapodds alapjan a Koznevelési GAMESZ végzi a
GAMESZ és az 6vodak nagyértékii befektetett eszkdzeinek a nyilvéantartasat,
leltarozasat, és azok selejtezési eljarasainak a lefolytatasat.

A Koznevelési GAMESZ és a Szombathelyi Ovodak kisértékli targyi
eszkdznyilvantartdsdnak vezetése az eldirdsoknak megfeleléen.

Nyilvéantartéds vezetése a Szombathelyi Ovodak energiafelhasznalésardl, ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése.

Intézmények kozotti  energiafelhasznaldsi megéllapoddsok alapjan a
tovabbszdmldzasok elvégzése.

Hézipénztar mikodtetése.

Munka- és humanpolitikai feladatok ellatasa.

A Koznevelési GAMESZ és a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek dolgozdirdl fizetési osztaly, fizetési fokozat
szerinti nyilvantartds vezetése.

Kinevezések, kinevezés  modositasok, atsorolasok, munkaviszony
megsziintetések elkészitése.

Bérek koltségvetési tervezése, konyvelése, nyilvantartasa.

A Koznevelési GAMESZ ¢és az 6nallo gazdasagi egységgel nem rendelkezd
szombathelyi 6voddk kozotti Munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
jelentési kotelezettségek teljesitése a MAK felé, a Koznevelési GAMESZ és a
szombathelyi 6vodak tekintetében is.

Az intézményi kifizetések szamfejtése.

Adébbevallasok elkészitése, elszamolas NAV felé.

Kozétkeztetéssel dsszefliggd szervezési, koordinalasi, pénzkezelési, konyvelési

és elszamoldsi feladatok ellatasa.

¢) Uzemeltetési és anyaggazdilkodasi, informatikai, karbantartasi teriilet

feladatai:

Az intézmények igényei alapjan a karbantartisi anyagok, tisztitoszerek,
irodaszerek és nyomtatvanyok beszerzése, kapacitas erejéig azok raktirozasa és
kiszallitasa.

Az 6voddk lizemeltetéséhez sziikséges szolgaltatasi szerzddéskstések intézése.
Feluyjitisok,  beruhdzasok  megvaldsitdsaban,  lebonyolitdsban  vald
kdzremiikodés, versenyeztetési eljarasok lefolytatasa.
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- A beszerzések, szolgaltatdsok értékhataranak figyelembe vételével, a
kozbeszerzési térvényben foglalt szabalyok szerinti kozbeszerzési eljarasok
soran kapcsolattartds a regisztralt kézbeszerzési tanacsaddval.

- A munkavégzéshez sziikséges informatikai hattér biztositdsa, igény szerint az
ovodakban a rendszergazdai feladatok ellatdsa, a Koznevelési GAMESZ és az
6vodak szamitdgépes halozatanak, szamitdégépeinek rendszerfeliigyelete.

- Tlz- és munkavédelmi, valamint egészségiigyi eldirasoknak valé megfelelés
biztositasa,

- A Kkarbantartdsi csoport az O&vodai igények alapjan részt vesz az
intézményiizemeltetéssel, karbantartassal, miiszaki teendSkkel kapcsolatos
feladatokban, hibaelharité tevékenységek végzésében, illetve az épiiletek,
berendezések tizemképes allapotanak fenntartasaban.

- Az informatikai csoport tdmogatja, ellendrzi és sziikség esetén karbantartja a
Ko6znevelési GAMESZ informatikai rendszereit, illetve kapcsolatot tart az
Intézménytiink altal hasznalt programok fejleszt6ivel.

- A telefonos ¢és kamera rendszer Kkarbantartidsdnak, feliigyeletének
megszervezese.

- Gondoskodik a miszaki, karbantartdsi tervek készitésével, egyeztetésével,
véleményeztetésével, jovahagyasdval, nyilvantartidsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Kézbesitési feladatok ellatasa. -

3./ MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsok magukban foglaljak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakomek megfeleléen feladataikat, hatdskoriiket, a
hataskér gyakorlasanak modjat, jogaikat és kotelezettségeiket névre szoldan,
valamint a helyettesités rendjét.

A munkakori leirasok a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositasra

keriilnek.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

A gazdasagi igazgatOhelyettes, a miiszaki osztalyvezetd és a belsd ellendrzési

csoportvezetd esetében az igazgato.

Csoportvezetok (kivétel a belsd ellenbrzési csoportvezetd) esetében a gazdasagi

igazgatdhelyettes és a miiszaki osztalyvezetd.

A csoportvezetok az irdnyitasuk alatt munkat végz6 beosztott dolgozdk esetében.

4./AZ INTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI HATASKOREI

4.1. Igazgato:

a)

Altalinos vezetési feladata és hatiskore

Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, sziikség esetén
modositast kezdeményez.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat, gondoskodik annak
intézményi elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatardl, valamint a fenntartoi
jovéahagydsra torténé benyujtasardl.

Biztositja az SZMSZ nyilvanossagra hozatalat.

Gondoskodik az intézményi alkalmazottak adatai nyilvantartasarol, kezelésérol.
Ellatja az iranyitési feladatokat, gondoskodik a kitlizétt célok megvaldsitasarol,
a jogszabalyok, rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

Felelés az intézmény miikodését biztosité belsé szabalyzatok kidolgozasaért és
érvényesiiléséért, a munkakori leirasok elkészitéséért.

Osszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapcsolatait a
fenntarté szervvel, a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézményekkel. A kapcsolatok helyzetérdl sziikség szerint
tajékoztatja a fenntartot.

A hatélyos munkajogi rendelkezések, a munkaltatd bels6 szabalyzatai szerint
gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

Legfeljebb 6t év hatdrozott idére — a fenntartd egyetértésével - megbizza az
intézmény gazdasagi igazgatOhelyettesét, kinevezi a miszaki osztalyvezetét,
gyakorolja a veliik kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Iranyitja és ellen6rzi az intézmény dolgozdinak munkajat.

Alairasi és utalvanyozasi, illet6leg kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
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Az intézmény nevében kotelezettséget vallal.
Ko6zbeszerzési eljarasok soran dontéshozdként jar el.

Adatvédelmi torvényi eléirasoknak valé megfelelés koordinalasa.

b) Az intézmény gazdasagi, szamviteli, miiszaki feladataihoz kapcsolodoé

vezetési feladata és hataskore

)

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai mikodésének
valamennyi teriiletét.

Felelés az intézmény valamennyi teriiletének tevékenységéért, a pénzligyi
fegyelem megtartasaért.

Kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi, karbantartasi, {izemeltetési rendjét, rendszerét.
Gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositdsardl.

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
Jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Biztositja az intézmény miik6dését a jovahagyott koltségvetés alapjan és felel a
takarékos gazdalkoddasért.

Gondoskodik az intézményre és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd

intézményekre vonatkozé pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények gazdasagi, szamviteli

feladataihoz kapcsolodo feladata és hataskore

Gondoskodik, kozremtkédik az intézmények pénziigyi €és gazdasagi
tevekenységének kialakitasaban, mitkodésében €s ellenérzésében.
Gondoskodik, koézremiikédik az intézmények vagyon nyilvantartasi
rendszerének kialakitasaban, ellendrzésében.

Gondoskodik az intézményeknek jovahagyott koltségvetésiik betartasarol.
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Felelésségi kor meghatirozasa:

®  Munkakori feladatainak ellatdsa soran felel a szakmaisagért és jogszeriiségért.
Felel a gazdalkodasért, a tervezési, beszamolasi, informéciészolgéltétési
kotelezettség teljesitéséért, a szdmviteli rend betartasaért, a koltségvetési
eldiranyzatok megtartasaért.

* Biztositja a bels¢ érdekegyeztets forumok miikodését, a jogszabalyokban és az

intézményi szabalyzatokban biztositott jogositvanyok figyelembevételével.

e Felel az intézmény tulajdona megdvasaért, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
eldirasok betartatasaért, a vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

Helyettesités:

Az igazgat6 4tmeneti vagy tartos akadélyoztatisa esetén, illetve ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az igazgatéi feladatok ellatasira a gazdasagi

igazgatohelyettes jogosult.
Kapcsolattartas:

- Belsé: munkatarsakkal, kdzalkalmazotti tanaccsal, szakmai

munkakozosségekkel.

- Kiilsé: Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval,
tarsintézményekkel, 6vodakkal, iskolakkal, Magyar Allamkincstarral, a
Szombathelyi Tankeriileti Kozponttal, a Vas Véarmegyei Szakképzési
Centrummal, valamint a feladatdval 6sszefiiggésben egyéb szervezetekkel,

intézményekkel.
4.2. Gazdasagi Igazgatihelyettes:

I. Jogkére:

Kényvviteli-, elszdmolasi rend és a bizonylati fegyelem érvényesitésére az érvényes
szamviteli-, pénziigyi utasitdsok, jogszabalyok betartéséra terjed ki.

II. Felel6sség:

Teljes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsban, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban megjeldlt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve

végrehajtasaért.
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III. Feladat és hataskore:

e Megszervezi a pénzforgalommal és szamvitellel kapcsolatos tigyviteli munkat
'és annak alapjaul szolgél¢ bizonylati rendet, gondoskodik rola, hogy a feleldsség
szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd csoportok belsd
szabalyzatainak elkészitését.

e Biztositja és ellen6rzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgald bizonylatokat
helyesen és idejében allitsak ki, gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl.

e Véleményezi a kdzvetlen iranyitisa ala tartozd dolgozok felvételét, besorolasit,
beosztdsdnak megallapitasat.

e A Koznevelési GAMESZ igazgatojanak jelent minden olyan intézkedést, amely
a Koznevelési GAMESZ pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi
érdekeit sérti.

e  Ellendrzi, hogy akiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszertien kezeljék
€s a vonatkozo jogszabalyokban, el6irt hataridéig, megorizzek.

e Gondoskodik a Koznevelési GAMESZ béralap felhasznaldsanak,
béralakuldsanak figyelemmel kisérésérél, megallapitasairdl tajékoztatja a
Koznevelési GAMESZ igazgatojat. Ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a
helyes bérszamfejtést, a bérfizetések helyességét.

e Béralaptullépés esetén gondoskodik a tullépés felderitésérdl, megallapitasairdl
Jjelentést és javaslatot tesz a Kéznevelési GAMESZ igazgat6janak.

e Elosegiti, hogy a Koznevelési GAMESZ illetékes dolgozoi a beszerzésekkel
kapcsolatban ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet all rendelkezésre.

e A kiegyenlités el6tt ellendrizteti a Koznevelési GAMESZ-hez beérkezett
szamléakat, szabalyszerliség, szdmszerliség szempontjabol.

e A Kodznevelési GAMESZ terhére felszamitott, illetve megitélt kamat, kartérités,
birsag és minden egyéb mddon keletkezett kar esetén kezdeményezi a felelsok

e Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsé ellendrzés mitkodéséhez sziikséges
informéciokat megadja.

e  Gondoskodik a Kéznevelési GAMESZ éves koltségvetésének sszeallitasarol és

annak végrehajtasarol.
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Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok maradéktalan
betartasat.

Gondoskodik roéla, hogy a Koznevelési GAMESZ-nak az egyéb szervekkel,
szolgaltatokkal, valamint vallalkozokkal, pénzintézettel fennallo fizetési
kotelezettségeit hidnytalanul és idében teljesitse. A fennalld kotelezettség
teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre.

Biztositja, hogy a Koéznevelési GAMESZ dolgozdi részére jaré kifizetések
pontosan €s hataridében megtorténjenek.

Gondoskodik arrél, hogy a Kéznevelési GAMESZ addsaival szembeni szamlai
1dOben ki legyenek allitva, a kintlévéségek behajtdsa megtorténjen.
Gondoskodik rdla, hogy a munkaviszony megsziintetésekor, az adott dolgozok
a Koznevelési GAMESZ-szel szembeni tartozasai levonasra keriiljenek a
jarandosagukbol, amennyiben arra nincs mod, Ugy megteszi a kelld
intézkedéseket annak maradéktalan behajthatésagarol.

Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellen6rzésérél, biztositja az értékkezeld
munkakérben az intézményi vagyon védelmét.

Kialakitja a Koznevelési GAMESZ szamviteli rendjét, megszervezi a
Koznevelési GAMESZ koényvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus
nyilvantartasok rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az el6irasoknak
megfelelden vezessék.

Megszervezi, hogy a konyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott
szamviteli rendszernek megfelel6en nyilvantartas, illetve konyvelés késziiljon és
gondoskodik azok naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zarasi hataridket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.
Megszervezi, hogy a Koznevelési GAMESZ bevételei és kiadasai analitika
alapjan ellendrizhet6ek legyenek.

Gondoskodik a Kéznevelési GAMESZ év végi beszamoldjanak, pénzforgalmi
jelentéseinek, mérlegjelentéseknek 6sszeallitasarol és a  jelentésekhez,
beszamoldkhoz kapcsolodd f6konyvi kivonatokkal és egyéb mellékletekkel
egyliitt a feliigyeleti szervhez t6rténd tovabbitasardl.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az ado- és egyéb bevallasok

helyes elkészitését, a koltségvetési befizetések hatariddben torténd rendezését.
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e Elkésziti a sajat hataskorii eldiranyzatok moédositasi kérelmeit, és a
pénzmaradvanyok elszamoldsat, és tovabbitja a fenntarto felé.

e Digitalis aldirassal, cégkapuval, elektronikus levelezéssel kapcsolatos teendok
koordinélasa.

e NAV online szamlazé rendszer kezelése.

o A kozétkeztetéssel Osszefiiggé feladatok koordinalasa.

e Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérél, amelyek az intézmény
gazdasagi érdekeinek védelmére iranyulnak.

e Gondoskodik arrdl, hogy a munkaiigyi teriileten hatdlyos rendelkezéseket
betartsak.

e Az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasa.

e Részt vesz a selejtezési és leltdrozasi munkdk el6készitésében, feliigyeli ezen
eljarasok folyamatat, szabalyszer(iségének betartasat, illetve szakmailag
irdnyitja a bizottsig munk4jat.

e A munkamegosztasi megallapodas alapjan a gazdasagi szervezettel nem

rendelkez évoddk pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi feladatainak ellatasa.
Kozvetlen hataskorébe beosztott dolgozik:

- pénziigyi, €s kdnyvelési csoportvezetd;
- humén er6forras- és bériigyi csoportvezetd,

- étkeztetési csoportvezet6.
Helyettesités:

A gazdasagi igazgatOhelyettes dtmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén, a gazdasagi
igazgatohelyettesi 4llashely megiiresedése esetén annak betSltéséig, a gazdasagi

igazgatohelyettesi feladatok ellatdsara a pénziigyi- és kdnyvelési csoportvezetd jogosult.

Munk4jat koteles a legjobb tuddsa szerint végezni, vezetdi utasitisokban €és a
Jogszabélyokban rogzitett egyéb kotelezettségeinek eleget tenni. A felsoroltakon kiviil

mindazokat a feladatokat ellatni, amellyel kézvetlen felettese megbizza.
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4.3. Miiszaki osztilyvezetd

I. Jogkore:

A jogszabélyban eldirt feladatok szabalyszerliségének biztositasa.

II. Felel6sség:

Teljes felelosséggel tartozik a munkakori leirasban, valamint a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatban megjeldlt feladatok maradéktalan ellatasaért illetve
végrehajtasaért.

III. Feladat és hataskore:

e Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé iizemeltetési és
anyaggazdalkoda4si, informatikai és karbantartdsi csoportvezet6k munkajat.

e A koltségvetést érintd beruhdzasi, felujitdsi, karbantartasi tételek
felhasznalasanak kovetése €s ellendrzése.

e Arajanlatkérések, versenyeztetési  eljarasok lefolytatasanak, vallalkozasi
szerz6dések megkotésének koordinalasa.

e Kapcsolatot tart az dvodakkal, a vallalkozasi szerzédések megbizottaival és a
muszaki ellen6rrel.

e A Koznevelési GAMESZ kozbeszerzési eljarasai soran kapcsolatot tart a
kozbeszerzési tanacsadoval.

e Ellendrzi az intézmény gépjarmiiveire elbirt szabalyok betartdsat.

* Ellenérzi a raktarozasi tevékenység, a raktar és készletgazdalkodas eldirdsainak
betartasat.

* Biztositja a raktari feladatokkal kapcsolatos zarasi hataridék (negyedéves,
féléves, éves) pontos betartasat.

e Iranyitja és koordindlja az informatikai feladatok ellatasat.

e Koordindlja és elvégezteti a Koznevelési GAMESZ tliz-és munkavédelmi
feladatait, valamint az 6vodék épiileteinek és épiiletgépészeti berendezéseinek
tiz- és munkavédelmi, valamint egyészégiigyi elbirasainak betartasat.

® Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az irdnyitdsa ala tartozé csoportok belsé
szabalyzatainak elkészitését.

e  Véleményezi a kzvetlen irdnyitasa al4 tartozé dolgozok felvételét, besorolésat,

beosztasanak megdllapitasat.
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Kozvetlen hataskorébe beosztottak:

e lizemeltetési €s anyaggazdalkodasi csoportvezetd
e informatikai csoportvezet

e karbantartasi csoportvezetd

Helyettesités:

4.4.

A miuszaki osztdlyvezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén, illetve ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a miiszaki osztalyvezetdi feladatok ellatasara az

lizemeltetési és anyaggazdalkodasi csoportvezetd jogosult.

A miiszaki osztalyvezeté a munkajat koteles a legjobb tudasa szerint végezni, a vezet6i
utasitidsokban rogzitett egyéb kotelezettségeinek eleget tenni. A felsoroltakon kiviil
koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amellyel kozvetlen és szakmai felettese

megbizza.

Pénziigyi és konyvelési csoportvezeté feladat és hataskore, a hataskor gyakorlas

modja, a helyettesités rendje:

- Koznevelési GAMESZ pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa.

- Részt vesz a havi; negyedéves adatszolgiltatas, a koltségvetés, éves
beszamolok elkészitésében.

- F6konyvi konyvelés, analitikus nyilvantartdsok, szallitd, vevd
nyilvéntartasok,  beérkez6  szadmldk  ellen6rzése,  érvényesitése,
ellenjegyzése, kiegyenlitése.

- Feliigyeli a bankkivonatokkal és pénztarjelentésekkel, azok tartalmaval
megegyez6 kdnyvelési feladatokat.

- Szervezi és iranyitja a szolgaltatds nyujtisabol, termék értékesitésébol
befoly6 bevételek szamlazasat és beszedését.

- Iranyitja a raktari beszerzések és kiadasok értékbeni anyagkdnyvelését.

- Az anyagraktar szdmara az anyagok és eszk6z0k vasarlasat engedélyezi.

- Sajat kivitelezésti  beruhazasoknal gondoskodik a  felértékelési
jegyzokonyvek elkészitésérol.

- Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a targyi eszk6z6kkel kapcsolatos teendéket,
a targyl eszkoz nyilvantartasok vezetését és az azokkal kapcsolatos

elszamolasok, adatszolgaltatasok, egyeztetések teljesitését.
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- Részt vesz a selejtezési €s leltarozasi munkdak elékészitésében.

- Koordinalja a Kéznevelési GAMESZ irattari selejtezési folyamatat.

- Részt vesz a Nadasdy Ferenc utca 4. szam alatti székhelyen a selejtezési és
leltarozasi munkafolyamatokban, illetve segit szabélyszerliségének
biztositasaban.

- Szervezi és irdnyitja az energetikai nyilvéantartdsok, kartonok vezetését,
energia folydszamlak egyeztetését.

- Gondoskodik az energia koltségvetési tervek készitésérol.

- A munkamegosztasi megéllapodés alapjan a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 6vodak pénziigyi, szamviteli feladatainak ell4tdsa.

- Helyettese a kijel6lt gazdasagi foeléado.

4.5. Human eréforras- és bériigyi csoportvezeté feladat és hataskore, a hatiskor

gyakorlas médja, a helyettesités rendje:

- A Koznevelési GAMESZ dolgozéirdl fizetési osztaly, fizetési fokozat
szerinti nyilvantartas vezetése.

- Atsorolésok, kinevezések, munkaviszony megsziintetések elkészitése, azok
modositasa.

- Uj dolgozok hatalyos jogszabalyok szerinti besorolasa.

- Bérek koltségvetési tervezése, konyvelése, nyilvantartasa.

- MAK felé és a fenntart6 felé a jelentési kotelezettségek elkészitése.

- Azintézményi kifizetések szamfejtése, tavollétek feladasanak kontrollja.

- Biztositja a folyamatos kapcsolattartast a dolgozékkal, intézményekkel,
fenntartéval, MAK- kal, NAV-val.

- Felligyeli az iratkezelés folyamatat.

- A munkamegosztdsi megallapodas alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 6vodak munkaiigyi feladatainak ellatasa.

- Megszervezi a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat, kapcsolatot tart a
megbizott foglalkozas-egészségligyi orvossal.

- Helyettese a kijelolt személyiigyi f6el6ado.

23



4.6. Etkeztetési csoportvezet6é feladat és hataskore, a hataskor gyakorlas modja, a

helyettesités rendje:

Feladata az étkeztetési csoport koordinalésa.

A feladatkorével Osszefiiggd térvényi valtozasok kovetése, kihirdetése.
Ellendrzi az étkeztetési csoport nyilvantartasait, havi jelentéseit.

Elkésziti az étkeztetéssel kapcsolatos normativa jelentést.

Id6ékozi jelentések készitése, koltségvetéshez adatszolgaltatas.

Kapcsolatot tart az étkeztetéssel kapcsolatos program szolgaltatojaval, a
fenntart6 szocialis osztalyaval és a gyermekjéléti szolgalat munkatarsaival.
Nyari napkozis tabor étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak megszervezése.
Tartalmilag és formailag §sszeallitja és biztositja a Kdznevelési GAMESZ
honlapjan megjelené gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatokat,
aktudlis informacidkat.

Helyettese az étkeztetési csoportvezetd helyettes.

4.7. Uzemeltetési és anyaggazdalkoddsi csoportvezeté feladat és hataskore, a hataskor

gyakorlas médja, a helyettesités rendje:

Irdnyitja az anyagbeszerzést, raktdrozast, és megszervezi a Kdznevelési
GAMESZ és igény szerint az 6vodak részére a tisztitdszer, nyomtatvany,
irodaszer, karbantartasi anyagok beszerzését, raktarozasat és kiszallitasat.
A raktari készletek évenkénti mennyiségi leltarfelvételének biztositasa,
jogszabalyi el6irasoknak megfelelé elvégzése.

Részt vesz a Koznevelési GAMESZ kozbeszerzési-, versenyeztetési-, és
beszerzési eljarasainak lefolytatdsaban.

Az o6vodak tizemeltetéséhez sziikséges szolgaltatdsi megrendelések és
szerz6déskotések lebonyolitasa.

Konyvelési, szamviteli teriileten kiviil esd feladat esetében az
energiaszolgaltatokkal, az energetikaval kapcsolatos hatdsigokkal vald
kapcsolattartds, egyeztetés, illetve esetleges hatosagi engedélyek
beszerzése.

Az energiaszolgaltatassal és kozmiivekkel kapcsolatos szerzddések
elkészitése.

Gondoskodik a kézbesit6i feladatok koordinaldsrol.

Helyettese a kijelolt gazdasagi el6add/iigyintézd.
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4.8. Informatikai csoportvezeté feladat és hataskore, a hatiskor gyakorlas médja, a

helyettesités rendje:

- Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az informatikai csoport munkajat,
feladatellatasat.

- Irdnyitja az informatikai fejlesztések és beszerzések miiszaki tartalméanak
meghatarozasat.

- Koordinalja a rendszergazda és az irattaros napi munkajat.

- Feladata a tiizrendészeti tevékenység koordindlasa, kapcsolatot tart a
tlzvédelmi szaktevékenységet ellaté megbizottal.

- Kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal s a valasztott munkavédelmi
képviselével, gondoskodik a munkavédelmi oktatasok megszervezésérol.

- GépjarmG  lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, intézményi
gépjarmilvek miiszaki allapotdnak nyomon kovetése, hatdsagi miiszaki
vizsgaztatdsok megszervezése.

- Gépjarmiivezetok havi elszamoltatdsa, menetlevelek és tankoldkartyak
nyilvantartésa.

- Sajat gépjarmii hivatalos célra valé hasznélatdnak és jogossiginak
ellenérzése, futasteljesitmény elszamoltatasa.

- A Dbiztonsigtechnikai  berendezések  karbantartisat, feliigyeletét
megszervezi, kapcsolatot tart a szolgaltatd céggel.

- Az intézményi VOIP telefonos rendszert feliigyeli, kapcsolatot tart a
szolgéltato céggel

- Honlap karbantartés, kapott informaciok feltoltése, aktualizalasa.

- Helyettese a kijel6lt rendszergazda.

4.9. Karbantartisi csoportvezeté feladat és hataskore, a hataskor gyakorlas médja, a

helyettesités rendje:

- Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a karbantartok napi feladatait, a karbantartési
csoport munkajat.

- Kezeli a Mantisz online hibabejelentd rendszert, fogadja a
hibabejelentéseket, a hibabejelentések allapotat rogziti.

- Elvégzi a munkalapok kiaddsat, kezelését és lezarasat.
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- Az intézményi megrendelések alapjan szdbeli és munkalappal ellatott
utasitdst ad a karbantarto6 dolgozoknak a napi feladatok elvégzésére.
Ellenérzi és leigazolja a karbantartok 4altal felhasznalt anyagokat,
munkaidejiiket a munkalapokon.

- Ellenérzi a karbantartok munkajat, az elvégzett munka mindségét,
megfeleloségét.

- Gondoskodik a karbantartok védéruhaval torténé ellatasardl. Ellendrzi a
munkaeszkozeiket  balesetvédelmi,  érintésvédelmi  szempontbol.
Nyilvantartja a gépek, berendezések, szerszamok, munkaeszk6zok
lizembehelyezési és idOszakos biztonsagtechnikai  feliilvizsgalati
Jegyz6konyveit. Sziikség esetén elrendeli a munkavédelmi, érintésvédelmi
feltilvizsgalatot.

- Gondoskodik a Kéznevelési GAMESZ teriiletén, illetve a hataskorébe
tartozo karbantartok munkateriiletein az intézményekben végzett miiszaki-
karbantartasi munkék vonatkozasaban a tlizvédelmi, munkavédelmi, illetve
balesetvédelmi elbirasok betartatasarol.

- Helyettese a csoporton beliil kijel6lt szakmunkas.

5. /| AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK:

- Vezetdi értekezlet
- Csoport értekezlet
- Dolgozéi munkaértekezlet

- Dolgozdi érdekképviseleti szervezet

Vezetli értekezlet:

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.
A vezeti értekezleten részt vesz a bels6 ellendrzési vezetd, a gazdasagi

igazgatohelyettes, a miszaki osztalyvezetd és a csoportvezetdk.

A vezetdi értekezlet feladata:
- Tajékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkgjarol,
- Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktudlis és konkrét tennival6inak attekintése.
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Csoport értekezlet:

A csoportok vezetdi sziikség szerint csoportértekezletet tartanak. A csoportok
értekezletét, a csoport vezetdje hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozéjat, az intézmény igazgatdjat

€s a csoport iranyitasaért felelds vezet6t.

A csoportértekezlet feladata:

- A szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése.

- A szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

- A munkafegyelem értékelése.

- A szervezeti egység el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa.

- A szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érinté javaslatok

megtargyaldsa.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A Koznevelési GAMESZ igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal,
dolgozbi munkaértekezletet tart.

Az drtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fé- és részfoglalkozast
dolgozdjat.
Az igazgatd a dolgozoéi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajardl;

- értékeli az intézmény munkéjanak teljesitését;

- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze.

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

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezet:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Ilyen szervezet a Kozalkalmazotti Tan4cs.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését.
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Az intézmény milkodését segitd szervezet iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni,

meg6rzésérdl a humanerdforras- és bériigyi csoportvezeté gondoskodik.
A jegyzOkoényvnek tartalmaznia kell:

- azilés helyét, id6pontjat;

- amegjelentek nevét;

- atargyalt napirendi pontokat;

- atanacskozas Iényegét;

- ahozott dontéseket;

- hitelesités 2 alairassal, egyik alair6 a jegyz6konyv vezetdje, masik alaird,

aki végig jelen volt az értekezleten.
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IV.FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

a.) Kozalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az intézmény Onkormdnyzati koltségvetési szervként a Kjt. hatdlya ald tartozik,
alapfeladatainak  ellatisara a Kjt. rendelkezései alapjan, munkavéllal6ival
kozalkalmazotti jogviszonyt létesit. Uj kinevezésre — az athelyezés kivételével - minden
esetben legaldbb 3 honapos probaidd kikotésével keriil sor.
Az intézmény kozfeladata ellatdsarél megbizasi szerz6dés keretében gondoskodik,
amennyiben
- a szerz8dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil szitkséges, és
az adott feladat elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel
¢s gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal,
képességekkel rendelkez6 személyt nem foglalkoztat, vagy
- a szerzOdés targyat képezd szolgaltatas egyedi, iddszakos, vagy idében
rendszerteleniil ellatandé feladat.
A koltségvetési szerv 4llomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij, vagy mads
szerz6dés alapjan dijazés kifizetésére a mindenkor hatalyos rendelkezésekre tekintettel
keriilhet sor.

Egy¢éb esetben a Kjt. szabalyain tilmenden a magyar jog rendelkezései az iranyadok.
b.) A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képessége szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat, az arra vonatkozo
szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- a dolgozék (ide értve az o6nalloan mikéds 6vodak dolgozdit is) személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
c.) Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszk6z6k munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak

az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érint kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtijékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak

azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozI€s elott vele egyeztesse.
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d.) A munkaidé beosztasa

A heti munkaidé 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihenéid6t (ebédidd)

tartalmazza, a kévetkez6:

Munkanap

Idétartam

Hétfotol-csiitortokig

7:30 oratol 16:00 oraig

Pénteken

7:30 oratol 13:30 oraig

Jinius, julius, augusztus honapokban, lehetéség van igazgatéi engedély alapjan a nyéri

munkarend alkalmazasara:

Munkanap

Id6tartam

Hétfotdl-csiitortokig

6:30 6ratdl 15:00 6raig

Pénteken

6:30 6ratdl 12:30 6raig

A fenti munkarendt]l eltérden dolgozhatnak a csoportvezetdk, kozétkeztetéssel

foglalkozé  dolgozok, takaritd, intézményi

sziikségességének fiiggvényében.

A karbantartok hivatalos munkarendje:

igények, illetve a feladatellatés

Munkanap

Id6tartam

Hétf6to1-cstitortokig

6:30 oratol 15:00 oraig

Pénteken

6:30 6ratol 12:30 oraig

Janius, julius, augusztus honapokban lehetdség van igazgatoi engedély alapjan a nyari

munkarend alkalmazasara:

rMunkanap

Id6tartam

Hétfoto!-cstitortokig

6:00 6ratdl 14:30 oraig

Pénteken

6:00 o6ratol 12:00 6raig
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e.) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasardl,
valamint a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, eléirdsok szerint keriil megallapitasra. Az
intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi igazgatOhelyettes a

felelds.
f.) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A Koznevelési GAMESZ foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyara vonatkozo
szabalyait az 1992. évi XXXIIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl, valamint a
77/1993. (V.12.) Kormany rendelet tartalmazza.

Egyéb esetben a Munka Torvénykényvének rendelkezései az iranyadoak.

A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapoddsokat kinevezési okiratban, illetve

munkaviszony létesitése sordn létrejovo szerzoédésben kell rogziteni.
g.) Egyéb juttatasok

- Tovabbképzés: Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a
dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakériik betdltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés
altal nyujtott képesités megszerzése. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds
mértékét a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a tovabbképzési dijak és a

Jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

- Kozlekedési koltségtérités: A munkaltatd koteles a munkdba jards koltségeit,
annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaéba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az igazgat6 részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként feliil kell
vizsgalni. Igazgatéi engedély alapjan a munkdabajaras koltségei sajat gépjarmi
hasznalata esetén is elszamolhatok, maximum a tomegkozlekedési eszkoz

igénybevételi koltségeinek erejéig.
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- A cafeteria juttatds kifizetése a koltségvetésben jovahagyott elbiranyzat

figyelembe vételével torténik.
Nem jar cafeteria:

- GYES ido6tartamara
- GYED idétartamara
- Harminc napon tuli fizetés nélkiili szabadsag idtartamara

- Harminc napot meghalad6 tappénz idStartamara

- A felmentési id6 azon id6tartaméra, amelyre a kdzalkalmazottat a munkavégzés
aldl mentesitették.

- Nyugdijba vonuldsi tdmogatds: Az intézmény tamogatja nyugdijba vonuld
dolgozéit. Nyugdijba vonuldsi tdmogatasra jogosult az a dolgozo, aki a
nyugdijazast megel6z6en legaldbb harom naptari évig a Koznevelési GAMESZ
allomanyaban dolgozott. A figyelembe vett idészakba korabbi munkaviszony,
illetve athelyezés esetén a Koznevelési GAMESZ-t megel6z6 munkahelyen
eltoltott id6 nem szamit bele. A nyugdijba vonuldsi tAmogatas dsszege 3-9 év
GAMESZ-ban eltsltott szolgalati id6 esetén félhavi, 10-19 év GAMESZ-ban
eltoltott szolgalati id6 esetén egyhavi, legalabb 20 év GAMESZ-ban eltoltott

szolgalati id6 esetén kéthavi illetménynek megfeleld 6sszeg.

- Mobiltelefon haszndlat: Az intézmény 4altal biztositott mobiltelefon

haszndlatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.
h.) Kéznevelés kiszolgilasaért, j6 munka elismeréséért jaro Kkitiintetés
A Koznevelési GAMESZ igazgatdja jogosult ,,K6znevelés kiszolgalaséért, j6 munka
elismeréséért jard kitiintetés” adomanyozasara.
A dij évente maximum kett§ olyan személynek adoményozhaté akik kiemelkedd
munkdjukkal hosszabb idén at segitették a kdznevelési intézmények kiszolgalasanak

tejlodését, fejlesztését, hatékonysaganak novelését, illetve munkajukkal hozzajarultak a

kéznevelési intézmények miikodésének eredményességéhez.

A kitlintetés kétszer ugyanannak a személynek nem adomanyozhat6. A kitiintetéssel jard

anyagi dijazas 150.000 Forint / £6.
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i.) Sajat gépjarmii hivatalos célra torténé hasznilata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat é€s elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint
kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait kiilon szabalyzat rogziti
(Gépjarmiivek tizemeltetési tevékenységével kapcsolatos bels6 szabalyzat), mely évente

feliilvizsgalatra keriil.

2./ KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kiotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd.
Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo koteles a kart megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles a Kjt. és a Munka
Torvénykonyve szerint megtériteni a  visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény

alapjén vette at.

A pénztarost, raktarost ezen feliil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz és értékpapir

¢s raktari készlet tekintetében a munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban
felelnek, ha ez nem éallapithatd meg, kozrehatdsuk ardanydban viselik. A megdrzésre

atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, munkabériik aranyaban felelnek.
3./ ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
keletkezett.

A dolgozdé a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékii és értékil
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (példaul: szamitogép)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasaért.

A kartérités mértékének meghatdrozasanal a Kjt. és a Munka Toérvénykonyve, illetve

egyéb hazai jogszabalyok az iranyadok.
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4./ AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény igazgatdja és az intézmény kijelslt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.
Az lgyfélfogadast tarto dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozdsa az
intézmény igazgatdjanak feladata.

Az Intézmény Néadasdy Ferenc utca 4. szdm alatti tigyfélfogadasi, o6vodai, illetve
gyermekétkeztetéssel kapesolatos ligyintézési ideje megegyezik a Szombathelyi Koznevelési

GAMESZ nyitvatartasi idejével.

A Szombathelyi Ko6znevelési GAMESZ pénztari feladatellatisanak nyitvatartasi rendje

nyilvénos, a hazipénztar el6terébe kertilt kifiiggesztésre:

Munkanap Délelott Délutan
Hétfo 10:00 - 12:00 13:00 - 15:00
Szerda 10:00 - 12:00 13:00 - 15:00

5./ A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a csoportok egyméssal szoros

kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés soran a csoportoknak minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik

csoport miikodeési tertiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségik

van.
A vezet6 és az intézmény egységei kozotti kapesolatot az értekezletek és a megbeszélések
biztositjak.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel folyamatosan kell a

kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymaés munkajat.
6./ AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény gazdasagi
igazgatOhelyettese és a miiszaki osztalyvezetd a felelés. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési

Szabalyzatban foglaltak alapjan az arra kijelolt dolgozo végzi.
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7./ BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i alairasndl korbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzobit a pénztaros koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben kérbélyegz6 hasznélatara a kovetkezd személyek jogosultak:

- igazgato;

- gazdaségi igazgatohelyettes;

- miszaki osztalyvezetd

- belso ellen6rzési vezet6;

- lizemeltetési és anyaggazdalkodasi csoportvezet6,

- étkeztetési csoportvezetd;

- informatikai csoportvezetd;

- karbantartési csoportvezet;

- Koznevelési GAMESZ gazdasagi f6el6adoi, tigyintézoi;

- Koznevelési GAMESZ bériigyi foeléadoi, ligyintézoi;

- Koznevelési GAMESZ  karbantartasi, informatikai, anyaggazdalkodasi

ligyintézoi;

- Koznevelési GAMESZ étkeztetési csoport tagjai.
Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézmény
székhelyén és telephelyén a bélyegz6 nyilvantartast vezetd dolgozé gondoskodik, illetve

a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.
8./ AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasival osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabélyok €s a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény igazgatojanak feladata.
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A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos eléirasok, feltételek:

Az intézmény koltségvetési koncepciojat, illetve a koltségvetési terv megalapozasahoz
szlikséges szamitasokat, terveket, az érvényben 1évé szamviteli és gazdalkodasi
szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

A tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 jogszabalyokat, az 6nkormdanyzat ezzel kapcsolatos el8irasait és az azokban
megfogalmazott tartalmi kvetelményeket elsédlegesen figyelembe kell venni.

A tartalmi kovetelmények betartdsaért, a tervezési feladat vezetdje, a gazdasagi
igazgatohelyettes tartozik feleldsséggel.

A tervezéshez sziikséges dokumentumok Osszegylijtése, rendszerezése, a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata.

A koltségvetés tervezésekor az elkésziilt és elfogadott koncepciobol kell kiindulni. Az
intézmény végleges koltségvetési javaslatanak 6sszedllitisaért a Koznevelési GAMESZ
igazgatGja a gazdasagi igazgatohelyettessel egyiitt felelds, a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével.

Ha az Onkorményzat képviselétestiilete az intézmény koltségvetését nem az eredeti
koncepci6 szerint hagyja jova, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelés gazdasagi

igazgatohelyettes gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdolgozasardl.

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabélyait az intézményre
vonatkozdan is a koltségvetési rendelet tartalmazza. Az éves beszamolét az intézmény
igazgatéja irdnyitdsdval a gazdasagi igazgatShelyettes a hatalyos jogszabalyok
betartasaval allitja 0ssze. Az intézmény igazgatdja a beszamol6 4ltalanos jogszertiségéért,
a gazdasagi igazgatohelyettes a beszamol6 pénziigyi — szamviteli jogszabalyokkal valé

harmonizalasaért felelds. A beszamolét, a feliigyeleti szervnek kell leadni.
a.) A gazdalkodas vitelét elésegitd belsé szabalyzatok

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabélyzatok kapcsolédnak:

- Szamviteli politika

- Szamlarend

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Bizonylati szabélyzat, bizonylati album
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Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Belso ellen6rzési kézikonyv

Bels6 kontroll-kézikonyv

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Gépjarmiivek tizemeltetési tevékenységével kapcsolatos belsé szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Beszerzési-versenyeztetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Ugyrend

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Reprezentécios kiadésok szabalyzata

Etkeztetési szabalyzat

Bels6 szabalyzat a nemdohanyzok védelmében

Integralt kockazatkezelési szabélyzat

A szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Elektronikus megfigyel6rendszer lizemeltetésének szabalyzata
Kamatmentes lakascéli munkaltatéi kéleson szabalyzata
Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjérdl, €s a kotelezGen koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rend;jérdl

Bélyegz6 kezelési szabalyzata

Kommunikécios szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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b.) Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény igazgatoja
jeloli ki. Neviiket, munkakoriiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi igazgatdhelyettes

koteles 6rizni.
c.) Kitelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, teljesitési igazoldsa, érvényesités
rendjét az intézménynél az igazgatdé hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyai a
Koznevelési GAMESZ esetében, a Kotelezettségvallalasi Szabélyzatban keriiltek

rogzitésre.
d.) Az iltaldnos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az altalinos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az 4ltalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartési kételezettség.

Az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartdsait szamitogépes program
segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi adé elszamolédsaval €s nyilvéantartasaval kapcsolatos tigyviteli

teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.
9./ BELSO ELLENORZES

A belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelel6 miikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasarol, a kdltségvetési szerv igazgatéja koteles gondoskodni.

A Koznevelési GAMESZ-nél a belsd ellenérzés 2 6 bels ellendr alkalmazasaval valésul
meg.

Belsd ellendrzési vezeto: a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje. A

belsé ellendrzési vezetd a tevékenységét a koltségvetési szerv igazgatdjanak kozvetleniil

alarendelve végzi, jelentéseit kzvetleniil a kltségvetési szerv igazgatojanak kiildi meg.

A Delsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét

novelje.
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A bels6 ellenér a munkajat az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd
ellendérzési standardok, dtmutatok figyelembevételével, a Koznevelési GAMESZ

igazgatdja altal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az ellenérzési munka megtervezéséhez kockéazatelemzésen alapul6 éves ellen6rzési terv

késziil, amelyet a Kéznevelési GAMESZ igazgatdja hagy jova.
Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

- azellenérzési tervet megalapozoé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- azellenbrzések céljat;

- azellenérizendd id6északot;

- arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;

- azellen6rzések tipusat;

- azellendérzések tervezett iitemezését;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezEsét,

- atandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

- asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

- akeépzésekre tervezett kapacitast;

- illetve az egyéb tevékenységeket.

A targyévre vonatkozo, a Koznevelési GAMESZ igazgatdja altal jovdhagyott éves
ellenérzési terv, a targyévet megel6z6 évben, a megjelolt hatdrideig a Szombathely

Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének megkiildésre kertil.

Az ellenérzésekhez a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellenérzési program
tartalmazza az ellendrzést végz6 szerv megnevezését, az ellenérzott szervezeti egység
megnevezeset, az ellenérzés tipusat, targyat és céljat, valamint az ellenérizendd

idészakot, a jelentés elkészitésének hataridejét.

Az ellendrzéseket megeldzden a vizsgalat lefolytatasahoz a koltségvetési szerv igazgatdja
a bels6 ellendrt megbizdlevéllel latja el, mely tartalmazza az ellendr nevét, regisztracios
szamat, az ellendrzott szervet, az ellendrzés tipusat, targyat és céljat, a megbizolevél

érvényességi idejét, a kiallitas keltét.
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A bels6 ellendér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési

jelentést készit.
Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendé, megbizhaté, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtdmasztani. Az ellendrzési jelentést a belsé ellenérzési

vezetd elkiildi a koltségvetési szerv vezet6jének és sziikség esetén felkéri az intézkedési

terv elkészitésére.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamoldasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds

személyek és a vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni.

Az ellendrzések tapasztalatait a Koznevelési GAMESZ igazgatdja folyamatosan értékeli

¢s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény igazgatdja
tajékoztatja.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belséd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet 15. § (4) bekezdése alapjan ell4tja a Koznevelési
GAMESZ-hez rendelt, gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 6vodék belsd ellenérzését

is.
10./ A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

igazgatdjanak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott csoportok vezetdinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, dolgozokat érinté egyes konkrét feladatok, a munkakéri

leirasokban keriiltek rogzitésre.

Az igazgatd, gazdasagi igazgatOhelyettes és a miiszaki osztalyvezetd tavolléte esetében a

helyettesités a II1. fejezet 4. pontjaban leirtak alapjan torténik.
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11./ MUNKAKOROK ATADASA

Az intézmény vezet$ allasu dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok

munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi véltozas esetén:

- Uj munkakori leirast kell késziteni.
- Meg kell adni a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat.

- Atkell adnia folyamatban 1¢v6 konkrét iigyeket.

- Atkell adnia sziikséges eszkozoket.

A pénztaros munkakor valtozasanal, a pénztarban 1évd pénzkészletet, értékeket, atvételi-

atadasi jegyzOkonyv kiallitdsaval kell 4tadni.

12./ KOZALKALMAZOTTI VAGYONNYILATKOZAT

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL térvény alapjan

vagyonnyilatkozatot kell tennitik az 1. szdmu mellékletben felsorolt munkakorskben

dolgoz6 kézalkalmazottaknak.

h
o,

Ezen szabalyzat 2024. januélr".:.. napjan 1ép hatalyba.

Szombathely, 2024. januar 22

RS

m'l]é!U;@

-

Sebestyénné Pethd Andrea
Igazgato
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V. FEJEZET

ZARADEK

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény Kdzalkalmazotti Tandcsa véleményezte és annak

tartalméaval egyetértett.

Szombathely, 2024. januar <.

..... Dol Voumed |

Koézalkalmazotti Tanacs tagja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogit Viros
Kozgyiilésének Kulttrilis Oktatasi és Civil Bizottsaga ... 2... /2024 (I12) szamu

hatarozatival hagyta jova.

Szombathely, 2024. januar <)

. '//L//F__\\_
R YA

N 9
(' Dr. Netaény Andris :)
: o
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1. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorsk

A Koznevelési GAMESZ-ben foglalkoztatottak  vagyonnyilatkozati-tételi
kotelezettsége a 2007. évi CLII. torvény pontja alapjan dontésre és ellenbrzésre

jogosult, meghatarozott munkakorok:

Munkakor Esedékesség
Igazgat6 évente
IgazgatOhelyettes 2 évente
Osztalyvezetd 2 évente
Csoportvezetok 2 évente
Pénztaros 2 évente

Belsé ellenérzési vezeté 2 évente

Bels6 ellenér 2 évente
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