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ELOTERJESZTES

a Képvisel§-testiilet 2013. dprilis 29-i iilésére

Tisztelt Képviseld-testiilet!

" A Virosi Kézszolgaltaté Intézmény 2013. dprilis 18-4n érkezett levelében a Képvisel-testiilet elé terjeszti
‘a médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteként a: feliilvizsgalt Belsé
Kontrollrendszer Szabalyzatit. A médositisok targydban érkezett levél, valamint az atdolgozott
szabélyzatok az eléterjesztés mellékletét képezik.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testitletet, hogy az elSterjesztés megtirgyaldsat kdvetden fogadja el az alabbi

hatarozati javaslatokat: :
/

1. Hatérozati javaslat: '

Mez8berény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a Varosi Koézszolgéltatd Intézmény Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatanak 2013. méjus 1. hatéllyal t6rténd modositasét az elSterjésztéshez mellékelt

formdban jévahagyja.

Felelés: Sikiosi Istvan polgarmester

Hatarid§: intézkedésre azonnal

2. Hatérozati javaslat:

Mezé8berény Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete a Vérosi Kozszolgaltats Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata mellékletét képez$ Belss Kontrollrendszer Szabdlyzatdnak 2013. majus 1. hatéllyal
10rténé modositasat az elbterjesztéshez mellékelt formaban jovéhagyja.

Felel6s: Sikldsi Istvan polgarmester

Hatarid§: intézkedésre azonnal

Mezéberény, 2013. 4prilis 19.
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A Viérosi Kézszolgaltaté Intézmény a Keépvisel§-testiilet elé terjeszti a médositott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatat.

Mezéberény, 2013. 4prilis 16.
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Meliéklet:
A Virosi Kozszolgaltats Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata egységes
szerkezetben

Kozalkalmazotti Tanscs nyilatkozata



Virosi Onkorményzat Képviselé-testilete

Mezéberény
Kossuth tér 1.

Térgy: Nyilatkozat

A Virosi Kozszolgaltaté Intézmény a vonatkozé torvényi el6irasoknak megfelelsen a
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdt médositotta, aktualizalta,

Az SZMSZ kozalkalmazottakat, munkavallalékat érint8 pontjainak kidolgozasaban és
modositdsdban a Kozalkalmazotti Tanacs tagjai részt vettek, javaslatot tettek, melyek

beépiiltek a szabélyzatba. -

A Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolva véleményezési jogat a Képvisel8-testiilet felé
elfogadasra javasolja a Varosi Kozszolgaltaté Intézmény altal 2013. dprilis 16-4n elkészitett
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat.

Mezdberény, 2013. 4prilis 16,
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Andrésiné Daru Ilona
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L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy r6gzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény milkodési szabalyait.

2. Az intézmény miikidési rendjét meghatarozd dokumentumok

Az intézmény térvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1év$ alapdo-
" kumentumok hatérozzak meg,

2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet a Mezéberény Véros Onkormaényzata (feliigyeleti szerv) készitett el.

2.2. Eves koltségvetés és munkaterv

Az intézmény a feladatainak végrehajtasara éves koliségvetést és az intézmény éltal
elvégzendd feladatlistat/ munkatervet készit, melynek meglétéért, elkészitéséért fe-
lelés az igazgatd. Az éves koltségvetés és feladatlista tervezésében (szakmai, gazda-
sagi, milszaki vonatkozasban), és annak Osszeéllitdsaban, felelések gazdasigvezets,
varosiizemeltetési miivezetd, élelmezésvezetd és a kdznevelési intézményiizemel-
tetési csoportvezets.

A kdltségvetésnek és kapcsolédd munkatervnek tartalmaznia kell:

— afeladatokhoz rendelt pénziigyi forrdsokat, eliranyzatokat,
— afeladatok meghatérozasat, végrehajtasaért felelds vezeték megnevezését,
— a végrehajtas hatdridejét, és a vonatkozo tdjékoztatasi kételezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény vezetése a munka-
terv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
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2.3. Egyéb dekumentumok

A Szervezeti és Miktdési Szabalyzat Mellékletek (a szakmai €s gazdasigi munka vitelét -
segit6 killonféle szabalyzatok, munkakdri leirdsok).

3. Az intézmény meghatarozasa, és f6bb tevékenysége (1. a. sz. melléklet: alapit6 okirat)

Az intézmény neve: Viarosi Kézszolgaltatd Intézmény
- Az intézmény székhelye: Mezbéberény, Békési Gt.17/B. Fsz.1.
Az intézmény alapitd szerve: Mezdberény Varos Onkormdnyzati Képviselbtestiilet
Az alapit6 okiratanak kelte, szama: 2012.12.21. 659/2012.(X11.21.)
Az intézmény mitksdési teriilete: Mezbberény Véros Kézigazgatasi Teriilete
Az intézmény alaptevékenysége: 1990.évi.LXV tv.IL£8. § alapjan a helyi kézszolgalta-
' tasok kozfeladatai

Intézmény kiegészitd tevékenysége: _ e
Nem haszonszerzés céljabol szabad kapacitds és az
alaptevékenység soran keletkezo anyag]ellegu szolgal-
tatas ¢rickesitése

Az intézményi bélyegz6 szdvege: VAROSI KOZSZOLGALTATO
. INTEZMENY
5650 Mezoberény, Békésiut. 17. B. lh. fszt. i.
Adédszim: 15345675 -2 — 04
Banlk 10402142 — 50494852 — 50491000

4. Az intézmény jogallisa

Az intézmény 6nall6 jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit az alapité Snkorméanyzat képvi-
sel6-testiilete nevez ki hatdrozott idore. A gazdalkodas1 JngOI‘G onalléan miikédé és gazdal-
kodd kéltségvetési szerv. .

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed: az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira, az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevékre. Az intézmény szdmdra, a jogszabalyokban, testiileti dénté-
sekben megfogalmazottak, a feladat- és hataskori, szervezeti és mukodem el6irasokban foglal-
tak, valamint, ezen SZMSZ 4ltal eldirtak betartisa kotelezd.
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IL.

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatiskore

A Virosi Kﬁészolgéltaté Intézmény altal elldtandd szakfeladat rend szerint (szakfeladatok
szammal és megnevezéssel), a besorolt alaptevékenységek és rendszeresen elldtott kiegé-
szité tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozé jogszabélyok megjelolé-
5¢t a hatalyos alapitd okirat tartalmazza.

Az alapitd okirat alapjdn az intézmény szervezeti egységei kozotti hatasksrok, és feladatok

megosztasira az intézmény vezetdje jogosult

III.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Varosi Kézszolgaltatd Intézmény az alapit6 okirataban foglalt tevékenységét és feladatait a
helyi viszonyokra, sajatossagokra éplilé munkaszervezetével valdsija meg. A munkaszervezet.
kialakitasa az alapité okirat figyelembe vételével tortént. Az Intézmény szervezeti felépitése

horizontalis.

Az intézményvezet6hoz €s az irdnyité munkatdrsakhoz a munkaszervezés, munkavégzés, és
az ellenbrzés informacioi rovid ton visszacsatolodnak, a kiadott utasitasok és intézkedések

pedig gyorsan, hatékonyan érvényestilnek.

A feleldsség kérdése konnyen 4ttekinthetd. Valamennyi vezetd és iranyitd munkatars a napi
folyamatokban aktivan részt vesz. A munkaszervezet felépitését, illetdleg a munkamegosztast,

valamint az intézmény engedélyezett 1étszdmat az alabbi séma dbrazolja.
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Intézmény igazgaté

(1f6)
Varosiizemeltetési .Gazdasigvezetd Elelmezésvezetd Koznevelési intéz-
csoportvezetd ményiizemeltetési
(1£6) (1£6) csoportvezetd
(116) (156)
foglalkoztatott foglalkoztatott alkal- foglakoztatotit alkal- foglalkoztatott
alkalmazottak mazottak mazottak alkalmazottak
(20,2516) (816) (19,845) (2116)
1f6 214 o115 s 4 i§
szolgaltatas iranyi- munkaiigyi eldado adminisztritor karbantarté
to/temetd ligyintézé 1f6 ° 415 * 10 £8
116 lakasgazdalkodé szakécs takarité
lakatos/karbantartd 115 o116 316
116 * egyéb bérlemény tigy- gépkocsivezett konyhaliny
asztalos/karbantarto intézd ' o1f6 316
116 2 fo raktaros portéis
gépszereld/karbantart6 konyvelé "« 1016 16
2 fé 116 konyhai kisegitd adminisztrator
parkgondozé/segéd- pénztaros 416
munkis 116 konyhai Kisegit§**
116 _ strandirdnyit6
parkfenntartd/trakioros
116
kertész
I i
kozteriilet takarité
116
varosiizemeltetetési Megjegyzés:
gépkezeld/gjmii.vez.
116 *¥* 3 f47 6ras 9 héra=
buszvezetd 1,97 fo
116 1167 6ras 12 héra=
piac feliigyelé 0,875 f6
1 f6*
helypénzbeszedd/takaritd
116
temetd gondnok
116
strandgépész/buszvezetd
116
strandgépész/karbantarté




O

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

1 {6*

strandgépész/karbantarté

116

gépész/szereli/beszerz6

116 ) :

liget gondnok

116

sportpilya gondnok

156
nyilvantarté/anyagheszerzo

Megjegyzés:

* 6 6ras 2,25 16

kozfoglalkoztatds  Onkor-

manyzat dltal meghatirozott
létszdma

szezonalisan foglalkozta-
tott é&s munkaiigyi kiz-
ponton keresztiil timoga-
tott létszam 8 érara vo-
natkoztatva

(7 £6)
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S

2. Az intézmény szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A helyi adottsdgoknak megfelelden intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek haté-
rozhaték meg:

i

a) Vérostizemeltetési csoport feladata:

- helyi kbzutak, kerékpérutak, jardak, csapadékviz elvezeté arkok és miitirgyak fenn-

tartasa, karbantartdsa, tisztintartasa, javitisa, allagmegévasa, seprése, sikossag és hé

mentesités,

- parkgondozas és z6ldtertilet kezelés, jatszoterek és kozteriiletek flinyirasa, kertésze-

ti feladatok elvégzése, viragositas, fak és egyéb ndvényzet gallyazasa, nyirdsa, potla-

sa, kozteriilet seprés és hulladékok Ieltakautasa koztisztasag és telepiilés tisztasag

biztositasa,

- kezelésbe adott 6nkormanyzati épiiletek és bérlakasok egyéb szabalyozésok szerinti

dllagmeg6vdsa, hibajavités, karbantartisa '

- gép ¢és eszkdz,~ szerszdmkarbantartds, valamint varosi kiiltéri berendezem targyak
karbantartésa,

= kozfoglalkoztatss,

- Kalman Fiirdd-, és Piknik park iizemeltetése,

- Piac miikidtetése,

- Varosi Kioztemeto fenntartisa, mitkodtetése,

- Liget és Medvefejes-t6 fenntartasa,

- Sporttelep (palya) izemeltetése,

- Udiilé (Falléskit) mitkidtetése,

- Kozosségi busz iizemeltetése,

- Hossza to

O

b) Gazdasagi - ligyfélszolgalati- adminisziracids csoport feladata:

Q - kéltségvetési kapesolatok, kényvelés, szamlazas, dijbeszedés, elszamoltatas, leltdrozas,

€s egycb valamennyi gazdasigi esemény elvégzése,

- szabalyozatok, beszamoldk, statisztikak, rendelettel vezetek, testiileti el6terjesztések
el6készitése, aktualizalas és végrehajtas,

- ligyfélfogadas, hibabejelentés kezelés, lakossagi bejelentés és rendelés felvétel,

- lakas €s egyéb bérleti tigyek kezelése, szerz8dés el6készités, kintlév6ség kezelés, pere-
sités,

- nyilvantartas, iktatas,

- munkatigyi kapcsolatok figyintézése

¢) Kozétkeztetési Kozpont feladata:
- Etkezés biztositdsa a mezdberényi dvodik, altalanos iskola, Petdfi Sandor Evan-

gélikus Gimnaziom tanuléi, dolgozéi, a Virosi Humansegité és Szocidlis Szolga-
lat ellatottai, valamint az Snkormanyzat és intézményei dolgozoi részére,
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D

- vendégétkeztetés biztositasa a Kollégiumban elszallisoltak részére,
- az ¢tkeztetéssel kapcesolatos kimutatisok, nyilvantartdsok készitése,

d) Koznevelési intézményiizemeltetési csoport feladata:

- Altalanos iskola épiileteinek karbantartisa, tisztantartisa, allagmegovasa,

- a sportcsarnok és tornatermek hasznalatinak nyilvantartisa, bérleti iigyeinek
kezelése,

- a Luther tér 1. sz. alatti épiiletben a gyermekek etkeztetesenek ellatasa.

3. Munkakéri feladat leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglait munkakomek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloéan a munkakéri, vagy feladat ie-
irdsok tartalmazzik. Az intézmény igazgatdja magasabb vezet6allasd, mig a gazdasigvezetd,

€s a csoportvezetOk vezetd allasu kdzalkalmazottak. A munkakéri leirasok elkeszﬂeseert és
aktualizélasdért felelGsek:

a) a gazdasagi ¢s munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,

b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezeto.

‘4. Az intézmény vezetése és a vezeték fobb feladatai

4. 1. Igazgaté feladata { 1.b. mellékiet )

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdélkodésé.ért,

— torvényi eloirasoknak megfelelc’ién képviseli az intézményt,

— biztositja az intézmény mitkédéséhez sziikséges személyi és té:rg;yi feltételeket, -

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasdgi mitks-
désének valamennyi teriiletét, :

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— clldtja az intézmény miikddését érintd jogszabdlyokban, Snkormanyzati rendele—
‘tekben és dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ- ét és més, kotelezben elbirt szabalyza-
tait, rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat seglto testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevé-
kenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenysé-
gét, munkajat.
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4.2, Gazdasagi vezeto feladata

N,

felelds az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
¢s bizonylati rend megtartasaért, _
elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarsl sz616 beszamold jelentése-
it, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzem jogkort az igazgatd kitelezettségvallaldsa,
utalvinyoz4sa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellenérzését,

kialakitja ¢és szervezi az intézmény - konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

az igazgato tavolléte esetén, megbizas alapjan ellatja az 4ltaldnos vezetdi felada-
tokat, képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

esetenként intézményvezetdi helyettesitésnél feladat és hataskore, valamint egyéni
felélossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori lefrasa tartalmaz.

4.3. Csoportvezetd varosiizemeltetési feladata

szervezi, irAnyitja és ellenérzi a vérostizemeltetési csoport szakmai munkajat,

az. igazgatd utasitasénak megfeleléeﬁ elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,
megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések fizemeltetését, karbantarts-
sat, javitdsat,

a csoport munkavégzésérol, szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
igazgatonak, illetve a feltigyelettel megbizott intézményvezets-helyettesnek,

segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben.a korben ra- -

- bizott feladatokat.

intézményvezetdi helyettesités esetén ellatja a miiszaki feladatokat, valamint ha-
taskorében egyéni feleldssége mindazon teriiletre klterjed amelyet a munkakori
leirasa tartalmaz, -

segiti az intézmény vezet§jének munkdjat a nyiivéntartzisi, adatszolgaltatasi,
adminisziracios tevékenységhen.

4.4. Elelmezésvezet feladata
— megszervezi, irdnyitja, ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,

megtervezi az étlapot,
feliigyeli az ételkiosztast,

gondoskodik az anyagellitashoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl, el6-
késziti a szallitdsi szerzédéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

figyelemmel kiséri az anyagkészletek nagysagrendjét, osszetételét, rendszere-
sen ellendrzi a raktari készletek feltoltését, az anyagok kivételezését, felhasz-
nalasat,

12




N

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

felelos a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi elon'ésok betartisiért, ellenérzi az
ételmintak vételének tényét,

kimutatast készit a felhasznalhaté és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag-
koltség alakulasarol

r orr

felelds a nyilvantartisok vezetéséért, téritési dijakra vonatkoez6 rendelkezések
betartasaért,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék jogszabalynak megfeleld taroldsardl,
megsemmisitésérol.

4.5. Koznevelési intézményiizemeltetési csoportvezett feladata

Megszervezi az altalanos iskola épiileteinek takaritasat, nyitvatartasat,
gondoskedik az iizemeltetéshez, fenntartiashoz sziikséges anyagok, eszkizik
biztositasaroél,

elkésziti az &ltaldnos iskola technikai dolgozdinak munkakori leirdsat,
intézi a sportcsarnok és a tornatermek bérleti iigyeit.

5. Az intézményi munka irdnyitisat segité forumok

5.1.Vezetdi értekezlet

az igazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekez-
letet tart,

a vezetOi érickezleten részt vesz a gazdasdgi vezetd, és a csoportvezetdk

a vezetdi értekezlet feladata:, tdjékozodas a szervezeti egységek munkajardl, a
gazdalkodasi mutatdkrdl, az elvégzendd slirgds munkikrdl, Snkormanyzati elvars-
sokrol, a képviselo-testiileti {ilés intézményt érinté kévetelményeirsl, adott 1ds-
szaki munka és munkavégzés ellenbrzéseinek tapasztalatairdl,

a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezetl egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok meg-
sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem ¢rtékelése,
a szervezeti egység el6tt 4116 feladatok megfogalmazisa,
a szervezeti egység munkajat, munkakszdsségeit érint6 javaslatok megtargyaldsa.

5.2" Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje szikség szerint, de ¥ évente legaldbb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart.

-- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu

dolgozéjat,

-- Az intézményvezetd az Gsszdolgozoi értekezleten: beszamol az intézmény eltelt

idészak alatt végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkaterv-
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5.3.

enek teljesitését, értékeli az intézményben dolgozék élet- és munkakdriilményei-
nek alakp.lését, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. ' :

Napi eligazitas

-- Célja és feladata, (naponta, reggel munkakezdés eltt) az aktuglis és konkvét ten-
nivaldinak attekintése,

-- Utasitds a napi feladatok végrehajtasara, figyelemmel a vonatkozé munkavédelmi,
balesetvédelmi és egyéb élet és vagyon biztonsagi szabalyok megtartisaval,

-- Az eligazités napirendjét a varosiizemeltetési mtivezets allitja 6ssze.,

-- A napi eligazitason Iehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleménytiket, észrevé-
teleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.4 Kozalkalmazotti tanacs

}

Az intézménynél 3 fos kozalkalmazotti Tandcs miiksdik a Kjt. 14.§, -16.§.- 17.§
alapjan. -A-kozalkalmazotti tandesot az elndk vezeti, akit a tagok maguk kozil va-
lasztottak meg. A tandcs az iiléseit az elnik Osszehivasdra, sziikség szerint tartja.
Az elnok feladata a munkaltatoval toriénd rendszeres kapcsolattartds, Az intézmény
vezetése €s a tandcs kapesolataban, annak veleménynyilvanitasi lehet6ségét figye-
lembe véve az alabbi f6bb dolgokban egyeztetnek.

a.} intézmény belsd szabalyzatainak tervezete,

b.) kdzalkalmazottak oktatdsi,- tovabbképzési tigyei,

¢.) munkaidé, munkarend, éves szabadsagolasi terv,

-d.) munkakdriilményeket javité és joléti-eélokra-toriénd raforditasok lehetbsége— - -
e.) egyéb sziikségszerti koltségvetést, gazdalkodast érintd kérdések
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IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1A munkavis'zony, munkavégzésre irdnyuls egyéb jogviszony létrej 6tt§

Az intézmény a foglalkoztatottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatéro-
zatlan 1ll. hatdrozott idejli kinevezésben rogziti, hogy a munkavallalét milyen munkakor-
ben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény felada-
tainak ellatéséra megbizsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakmen kiviil esd fel-
adatra, hatdrozott id6re, atmeneti idészakra.

1.2 Az intézménnyel munkaviszonyban 4llo munkavallalék dijazasa
A munka dijaziséra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. A minéségi vagy menryiségi t6bbletmunkat végzd dolgozok juta-
lomban részesithet6k.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az igazgat6, vagy az intézmény vezet6i altal kijelsit munkahe-

Iyen, az ott érvényben 1év8 szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmany-
ban leirtak szerint torténik,

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo munkat képességel kifejtésével, az elvarhaté ™~

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefiig-
gésben jutoti tudomésira és amelynek kézlése a munkéltatora, vagy mds személyre hatra-
nyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ‘és
eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelden koteles végezni. ‘

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4l
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményné] hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék: a dolgozok személyes adat-
védelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, személyiségi jogathoz fiiz6dé adatok. A hiva-
tali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja ko-
teles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az ille-
tékes felettesétdl engedélyt nem kap. :

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizié, a radi6 és az frott sajt6 képviselSinek adott mindennemi felvildgositas nyilat-

kozatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat-
addsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, A kozslt
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adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé fe- .
lel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktarts-
ra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkarend a szakmai térvények és egyes kdzponti jogszabilyokban foglaltak szerint ke-
rill kialakitdsra. A munkarendet a feltigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja
meg. A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal a 2012. évi L. térvény a
munka térvénykényvérdl, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 tobbszér mé-
dositott 1992.évi XOXTIL. térvény elbirdsai az irdnyadok.

Az intézményben az é4ltalanos hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidst
(ebédidot) tartalmazza a kovetkez: '

Fizikai allomany:
- hétfotol péntekig 6,50 ératél 15,10 oraig

Adminisztrativ 4llomdny:

- hétfd, kedd, csiitortok 7,30 6ratél 16,00 oraig

- szerda ' | 7,30 ératél 18,00 ordig
- pénteken 7,30 oratol 13,10 oraig .

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiildn beosztds szerint a munkavallalék csak erre vonat-
kozd utasitds alapjan dolgozhatnak az aldbbi munkahelyeken és munkateriileten, munkaidé
keretben:

» Kalman -- Fiirdd, a szezondlis tizemeltetés alatt, minden nap 05,00 — 22,00 6ra kozstt
« Piaccsarnok, a piaci napokon 05,00-15,00 6ra kézstt

« Nyilvanos WC 06,00-19,00 éra kdzott

« Kistérségi busz igénybevétel, megrendelés szerinti iizemeltetési idével

Kozétkeztetési Kozpont:
Fizikai llomany:
egyéni beosztis szerint 4,40 6ritél 20,00 oraig

Adminisztrativ Allom:Any:
- hétfotol péntekig 6,40 6ratol 15,00 ordig
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®

Koznevelési intézmény:

Fizikai allomany:
egyéni beosztas szerint 5,30 ératol 21,50 oraig

Adminisztrativ Allomany: .
hétfo, kedd, csiitortok 7,30 6ratol 16,00 ordig
szerda 7,30 6ratol 18,00 oraig
péntek 7,30 ératol 13,10 oraig

1.6. Szabadsag

A munkavallalé az éves rendes és rendkiviili szabadséag kivételéhez elézetesen a munkahe-
lyi vezetdvel koteles egyeztetni. Figyelembe kell venni a szabadsigoldsi tervet, ill. liteme-
zést. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadség engedélyezésére minden esetben csak az in-
tézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeté. A dolgozdk éves
rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6ld, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megillets, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért az adott munkahelyi vezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem akadélyoz-
hatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
igazgatojanak, ill. felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezet§jének feladata,
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat ¢rintd konkrét feladatokat a munkakori le-
frasokban kell régziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezettje
szabédlyozza, hatdrozza meg.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd 4llast dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozdk munka-
korének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni, az Atadés-atvétel 1d6-
pontjat, a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1év6
konkrét tigyeket, az dtadasra kerlil6 eszkdzbket, az atadd és atvevd észrevételeit, a jelenlé-
vok alafrasat. Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetben legkésébb 30 na-
pon beliil be kell fejezni. A munkakor atadéds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatisardl
a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovibbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdoriik betdltéséhez szitkséges a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:
- mindenki kételes frasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar to-
vabbkeépzésrdl van sz6. A tovabbképzésben résztvevd személlyel (a képzés jellegétél fiig-
gben) tanulményi szerzédést, illetve megallapodast kell kétni.
- felsBoktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.
- koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idépontokat,
- az intézmény a tandfjat, a tankdnyveket és oda-vissza Gt koltségét téritheti a konzultici-
0s napokra és a vizsga napokra.

- atandijat, a tankdnyvéket az intézmény csak szimla ellenében fizetheti ki. Az ati kolt-
seget a dolgozo szdmolja el az utazas befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.

1.10. A munkdba jéris, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

' A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalekat a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkédba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizs-
galni. '

1.11. Telefon és sajat gépjarmii hasznalat

Az intézményben mobil telefon hasznalatéra munkakoritkkel dsszefiiggésben az igazgatd,
gazdasdgi vezetd, vérosiizemeltetési csoportvezetd, élelmezésvezets, kiznevelési intéz-

ményiizemeltetési csoportvezetd, valamint 6ndllé munkakorékben megallapltottak jogo-
sultak.

A sajat tulajdonm gépjarmiivek hasznalatinak téritési dfjat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

2. Anyagl felelosseg és kartéritési kotelezettseg

A munkavallalo a munkawszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart ko-
teles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dol-
gokban bekovetkezett hidny esctén, amelyeket dllandéan Srizetben tart, kizdrélagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t. A pénztaros e
nélkiil felelés az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhidnynak mindstil a kezelésre szabélyszerfien dtadoit és atvett anyagban, &ruban is-
meretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszie-
ség mértékét meghaladd hidny.
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4.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyéban felelnek.
Amennyiben a kart t6bben okoztik, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar dsszegé-
nek meghatirozdsanal a Munka Torvenykonyve 179-188.§-a, tovabba a Kjt. 81-83. §. —a
az iranyado.,

Az intézmény a dolgozé ruhédzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén be-
kovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgozé a szokésos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértéki és értékii haszna-
lati értckeket csak az intézményvezetd engedelyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (PL. ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szerl hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

. Az intézmény ligyfélfogadasa

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint és az intézmény dolgozoi uigyfelfogadast tartanak.
Az tigyfélfogadast tarté dolgoz6k e feladatot munkakéritkben latjak el. Az intézmény iigy-
félfogadsdnak szabalyai nyilvénosak. Ugyfélfogadés torténik valamennyi lakossagi tigy-
ben, temetkezési tigyben, lakédstigyben, kértigyben, bérleti tigyekben, kézteriileti tigyekben,
miiszaki-onkorményzati és egyéb rendvédelmi, hatésagi ugyekben szemelyes megjelenésre
illetve bejelentésre.

ﬁgyfélfogadési idé:  héttd 8,00 — 12,00 €s 13,00 — 15,30
kedd 8,00 — 12,00
szerda 13,00 - 18,00
cstitortok =~ e
péntek 8,00 — 12,00
Az intézmény belsé & kiilsé kapesolattartisdnak rendje

4.1.A bels6é kapcsolattartas

Az egylittmiikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, arnelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezetiségik van. A belsé kapesolattartas rendszeres forméi a kiilonbozé értekezletek, és
a meghatarozott feladatleirdsban is rogzitett munkakdr viszonyok, valamint a kézalkalma-
zottl tandcs véleménye.

4.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény mind a helyi és Orszagos
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkod6 szervezetekkel, a fenntarté On-
korményzattal egyiittm{iksdik.
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5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az iigyiratkezelést a Bizonylati szabélyzatban foglalt elbirdsok alapjén kell végezni. Az in-
tezményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott, iktatott rendszerben térténik. Az ligyirat-
kezelés irdnyitasaért a gazdasagvezet és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés.

6. A kiadminyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabdlyozza, a kiadméanyozés rendjé-

- 18l kiadott szabalyzatnak megfelelden, mely az SZMSZ fiiggeléke, Tavolléte eseten a ki-

admanyozasi jog gyakorléja az intézmény igazgaté altal kijelslt személy.

7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnél cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szerlien alirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé le-
mondast jelent. Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatirol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mi-
kor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasival igazol. A
nyilvéntartds vezetéséért a gazdasigvezett a felelds. Az atvevik személyesen feleldsek a

belyegzOk megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzéséro), kiadasardl, nyilvantartasarl, cseréié-
18l és évenkeénti egyszeri leltarozisardl is gazdasagvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzs
elvesziése esetén az elbirasok szerint jar el Az intézményben cégbélyegzé haszndiatira
jogosultak: az igazgatd, a gazdasigi vezetd, a varosiizemeltetési miivezett, élelmezés-
vezetd, kbznevelési intézményiizemeltetési csoportvezett és a pénztaros.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje'

8.1 A gazdilkodast elfsegité belsé szabalyozas

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositisival 6sszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozisa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény igazgatéjanak a feladata. A gazdéalkoddsi feladatokat a kiilon Ugyrend
taglalja, mint szdmlarend, szamviteli politika, eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,
bizonylati szabélyzat, ligyrend, pénzkezelési szabalyzat, leltarkészitési és leltarozasi sza-
bélyzat, felesleges vagyontérgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata, onksltség
szamitasi szabélyzat, bels6 ellendrzési szabdlyzat, szabdlytalansagok kezelesenek cljaras-
rendje.
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8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jelsli ki. Neviiket
¢s alafrdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyét a gazdasagi vezet6 kételes érizni.

8.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi cllenjegyzés, érvényesités rendjét az in-
tézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettség-
véllalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzité szabalyzat tar-
talmazza, mely fiiggeléke az SZMSZ-nek.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje
Az intézmény épiiletét cimtéblaval, zaszléval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének
novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, be-
rendezéseit bérbe adhatja. )

10. Az intézményben végezhett rekldmtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezets engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan rek-
1amot, reklémhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkslesi jogokat veszélyeztet. Tilos

kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, ! szemelyes )

.vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a termeszet Kérositasara Bszivndzne.

1%1. Belsé ellenérzés

Az intézmény belsdé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
370/2011.(XIL.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl alapjan az igazgaté a felelés. A belsé ellenorzés feladatkére
magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel osszefiiggé és gaz-
dalkodasi tevékenységgel kapesolatos folyamatha épitett ellendrzési feladatokat is.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellenérzések tapasztalatait az int€zmény vezetdi folyamatosan értékelik és
azok alapjén, a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve kezdeményezik. A belsé ellen-
6rzési feladatokat a Békési Kistérségi Tarsulas latja el.

12. Intézményi 6v6, védd eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteiket bovitsék. Képesck legyenek baleset,
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- _vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtételére. Minden dolgozénak
ismernie kell az SZMSZ fiiggelékdt képezd Munkavédelmi szabélyzatot és- Tlzvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés ttjat. Akinek tudomdsara
jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané eszkozt helyeztek el, haladék-
talanul koteles értesfteni az intézmény vezetsjét (aki elrendeli a kivonulasi terv szerint az
épiilet elhagyasat) &s koteles értesiteni a rendérséget, valamint a tlizoltésagot is a bombari-
adorol.

13. Vagyonnyilatkozat—tételf kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyon

nyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-a irja eld.

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrsl sz616 2007. évi CLIL t5r-
vény értelmeében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgaté, aki kotelezettségének a
fenntarté Onkorményzat Képvisels-testiileténél tesz eleget. Vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettség teljesitése az {irlapok kitdltésével, zart boritékban elhelyezve torténik. Az drzésért fele-
165 személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositéval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik
példénya a nyilvantartésba vétel utdn a kotelezettnél marad, mésik példanyit az Srzésért fele-
16s az egyeb iratoktol elkiilénitetten kezeli.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Mezbberény Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete (feligyeleti szerv) j6-

véhagyéaséval 2009.10.01. napjén lépett hatdlyba (moédosult 2013. 05. 01. hatéllyal) és
visszavonasig érvényes,

Az S7ZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

Mellékletek:
1. Intézményvezetdi munkaksri leiras
2. Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata
VAROSE KGZSZOL@ALT@O_ i
Kelt: Mez8berény, 2013. aprilis 16. INTEZMENY -====

5650 Mezoherény, Békésl ot 17. B, lh. fsz.1.

Uﬂ F@&ﬂw ' pdorzin 152476208 {2

intézmény igazgatd

1./ A Vérosi Kozszolgéltatd Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

Mezbberény Varos Onko;‘ményzati Képvisel6 — Testiilete 467/ 2009.(IX. 28.) sz. hatarozata-
val jovahagyta.

2./ A Varosi Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak médosita-
sat Mez8berény Varos Onkorményzati Képviseld — Testiilete a 193/ 2010.(IV.26.) sz. hataro-
zataval jovédhagyta.

3./ A Varosi Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak médosita-
sat Mez6berény Véros Onkorményzati Képviseld — Testiilete a 334./ 2011.(V1.27.) sz. hatdro-
zataval jovahagyta.

4./ A Varosi Kézszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mé-
dositdsat Mezéberény Viros Onkorméinyzati Képvisels — testiilete a 12013.(1vV.29.)
sz. hatarozatival jévahagyta.
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1. sz. melléklet

Mezéberény Varos Onkorményzata -

Mezéberény, Kossuth tér 1.

A Viérosi Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és milksdési szabalyzatinak 1/b. szamt mellékleteként

184/2009. (IV.27.) sz. MOK hatérozattal elfogadva.

Munkakori leiras
az intézményvezet (igazgat6) részére

Besorolasa: A kﬁzalka.lmaz‘oftak Jjogallasarol sz6l6 1992.évi XXX, térvény szerint .
A kozalkalmazotti jogviszonyban megallapitott eredeti munkakére:
Munkavégzésének helye: Virosi Kozszolgaltaté Intézmény Mez6berény

1.

.- A munkakdr megnevezése: Varosi Kozszolgaltat6 Intézmény igazgatéja

(magasabb vezetd)

A munkakér célja: a . virosiizemeltetési-és gazdilkoddsi kozfeladatot ellato,helyi
dnkorményzat-4ltal alapitott és fenntartott szervezet (kézintézmény) elsd szami vezetdje.
Ezen munkakori lefris a magasabb vezetdi beosztdst tartalmazé kinevezdsi okmany

- nélkiilozhetetlen mellékletét képezi.

A munkakérhéz rendelt FEOR szam: 1312

Fiiggelmi kapcesolata (jogalldsa) : A munkaltatéi jogkér gyakorldja: MezOberény Véros
Onkorményzati KépviselS-testillete. Az 0n. egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja:
Mez6berény polgirmestere. :

Kézvetlen b'eosztoftja(i): a VKI dolgozdi, intézményi SZMSZ-ben meghatirozott
munkaszervezet szerint, .

Helyeftesitési el6irds: intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Kovetelmények: jogszabilyokban rogzitett eldirisok és a pélyézati .kiirés‘ szetint. A
munkakér vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

Munkakori specifikacio: .Islvcolai végzettség: felsbfokil  szakiranyd iskolai végzettség
(jogszabalyokban és a palyézati kifrasban részletezve)..

Feladatai:

Elldtja az intéimény mikodését érintd jogszabélyokban, az alapité okiratban foglalt,
oukorményzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt ltalanos és szakmai
feladatokat. ,

A kdzponti jogszabalyok és az alapité szerv altal meghatirozott kéltségvetési tamogatas keretei
kozott Snalléan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi &s ellenérzi az intézmény egész tevékenységét,
Vezetbi tevékenysége 4atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktirajat, - személyi,
targyi és pénziigyi feltételeinek alakitsat, _

Ellitja az intézmény képviselését, gyakorolja a kételezettségvallalsi (utalvanyozasi) ¢és
munkaltatéi jogokat, . '
Kialakitja- az . intézmény.. belsé szervezeti struktirajat, kinevezi a belsé szervezeti egységek
vezetdit, gondoskodik a szitkséges szakembergirdardl. '
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Szabalyozza a belsé munka- és hatiskdrmegosztasi, Osszehangolja a szervezeti egységek és .
aldrendelt vezeté’mk munkajat az intézményi feladaiok ellatasa érdekében.

Tervezi-a kovetkezo id6szak munkéjat, eilendrzi a folyd feladatok vegreha_;tasat &s értékeli a

. _ folyamatos és befejezett tevekenysegeket

rrrrrrr

elouanyzamak megfelelo gazdalkodasrol
Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérbl, nyilvantartisardl. .
Az alapitd ltal meghatérozott kereteken beliil az intézmény vallalkoz6i tevékenységét irdnyitja.

A pazdalkodas, eredményérﬁl, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon alakulasar6l -
beszamol6t készit a fenntartd részére.

Hataskor A viérosiizemeltetési kozfeladatot ellatd, a helyi onkonnanyzat alapiiott és
fenntarfott szervezetef vezeti, A feladataival Osszefliggd képviseleti, gazdalkodasi,
munkaszervezési, ellen6rzési kotelezettségeit az egyéb munkaltatéi jogkért gyakorld
rendelkezései, és vele tortént megéllapodas szerint teljesiti. A vonatkozé jogszabalyok
(kiemelve: a Kozalkalmazottak jogallasarél szolé tobbszér mbdositott 1992, évi XXXIII.
torvény €s végrehajtasi-utasitasai) és az SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Felelgsség: Az intézniény igazgatéja felelds, az alapitd . okiratban elbirt tevékenységek
jogszabilyban meghatirozott kovetelményeknek megfeleld ellatisaért, a tervezési,
beszamolasi, informicidszolgaltatasi kotelezeitség teljesitéséért .Felelds a -kéltségvetési

. intézmény vagyonéért, gazdalkodasaert forrasok felhasznéldséért, az &ltala készitett

beszamoldért.

Munkakapcsolatal

Belsd:: Kapcsolatot tart az mtézmeny dolgozowal tamogatja (tovabb) kepzesuket

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapité szervvel, az &8nkorményzatokkal, a tarsadalmi &s
érdekképviseleti szervekkel, hat6sagokkal, az egyiittmiikods tarsintézetekkel és egyéb szervekkel.
Részt. vesz Mez8berény Véros KépviselS-testiilete iilésein, a VKI tevékenységét érintd egyéb .
tiléseken, értekezleteken, beszdmol az intézmény munkajardl,

Feliigyeli €s ellenérzi: az intézményben folyé szakmai-gazdasagi munka szmvonalat

kivizsgdlja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes vagy erkdlesi szabalyokba iitk6zé helyzet megsziintetésérdl.

Ellitja mindazon feladatokat: amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorléja megbizza.
Ezen munkakiri leirds: a kinevezéstol visszavonasig érvényes.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmitkodési kitelezettségek:

Az intézmény vezetdje koteles az Snkorméanyzat és szervei altal hozott, az mtezrnenyre vonatkozd
donteseket +és utas1tasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni. -

Koteles egyiittmiikdni Mezéberény Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala vezetdjével és
intézmény-feliigyelsjével az intézmény miikodését érintd igyekben.

Az intémnény vezetdjének hivatalos cél kiilfsldi utazasait a Polgirmester engedélyezi.
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e Az intézmény vezetSje munkavégzésre iranyuld tovabbi jdgviszony létesitésére a
kozalkalmazottak jogélldsirél sz6l6 térvényben foglaltak figyelembe vétele mellett, a
Polgarmester el8zetes irasbeli engedélye alapjan jogosult. '

¢ Azintézmény vezettije koteles a tudoméséra jutott llami és siolgélati titkot megdrizni. -

¢ Az intézmény vezetlje -a beosztasival jaré feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6itdsoknak megfelelden, koriiltekintéen, felelosségteljesen kételes ellatni.
A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a felelésség aldl, : ‘ '

- & A munkahelytél valé tavollétet (szabadsdg, belfsldi kikiildetés, stb.) - annak megkezdése el6it
hérom munkanappal - a Polgérmester engedélyezi.

17. A feladatellatisra és a gazdélkodisra vonatkozé fobb jogszabalyok és siabélyzatok:

¢ A kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 — tobbszor médositott - 1992, évi XXXIIL térvény, és a
végrehajtisardl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet.

¢ A helyi-&nkormanyzatok- dltal fenntartott szolgiltaté feladatokat ellstd egyes koltségvetési
intézményekrél sz616- t6bbszdr médositott- 77/1993.(V.12.) korm. rendelet. :

® A helyi 6nkorményzatokrél sz616, tobbszor médositott 1990, évi LXV. térvény.

Az dllamhéztartdsré] sz616, tobbszir médositott 1992. évi XXX VIIL torvény.

-® A Magyarorszag - koliségvetésérll sz616 torvény, (adott kéliségvetési év); valamint annak
. végrehajtasihoz kapesol6ds egyes torvények modositasard] alkotott térvény,

L]

® Az allamhaztartds miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XIL. 19.) Korm. tendelet, .
® A szimvitelrdl sz6l6 — tbbszér mddositott — 2000, évi C. torvény, és a végrehajtasara kiadott

249/2000. (X11.24.) Korm. Rendelet.

Az §ltalénos forgalmi adérol sz616 — tSbbszir médostott ~ 2007, évi CXXVIL trvény.

Személyi jovedelemad6rol sz616 ~ tsbbszor médosftott — 1995. évi CXVIL térvény.

Az ad6z4s rendjérdl sz616 — t6bbszér médositott — 2003. évi XCIL. térvény.

A kbzbeszerzésrol sz616 2003. évi CXXIX. torvény. .

A Munka Torvénykényvérsl sz616 tobbszor médositott 1992, évi XXII torvény.
193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet 2 kbitségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

Mezbberény . Varos Képvisel6-testiiletének az onkorményzat kéltségvetésének végrehajtasi
szabélyairdl alkotott rendelete. '

A helyi: Snkorményzat képviselé testiletének mindenkori hatdlyos rendeletei, kiilontse az
Onkorményzati fenntartds intézmények. koltségvetésére, pénz- €s vagyongazdalkodasara
vonatkozé szabalyozasok, '

® Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

- Keli: Mez8berény, 2012. janudr 2. : \
: '

munkaltatoi jogkor gyakorld

A fentieket tudomésul vettem, a munkak®ri lefras egy példanyat 4tvettem.
Kelt: Mezberény, 2012. januér 2.

-------------------------------
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1, sz. fiiggelék _
Szabalyzat Lista
Megnevezés Készilt  Aktualizélva Hatélyos
Bels6 ellendrzési 2008.01.02. 2012.01.31. X
Bizonylati rend (szabalyzat) 2007.03.31, X
Eszkdzok és forrasok értékelési szabé[yzat 2012.03.22. . X
SZMSZ
Bels® Kontrollrendszer Szabalyzata 2011.07.01.  MELLEKLETE X
Gyakornoki szabélyzat ~ 2008.06.01. X
Iraikeze‘lési es Kiadmanyozési Szabalyzat 2008.01.02. 2012.01.086. X
Kockazatkezelési szabalyzat 2002.09.15.  2012.01.31. X
Kotelezettségvalialasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat 2008.01.02. . 2012.01.31. X
_ Kozalkalmazotti szabalyzat 2008.01.02. | X
Kézbeszerzési szabalyzat 2012.07.05. X
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat 2012.03.09. X
Munkavédelmi szabalyzat 2011.05.02. X
Onkoltségszamitasi szabalyzat. .~ . . . ..2008.01.02. X
Pénzkezelési szabalyzat 2012.03.30. X
Selejtezési szabalyzat 2008.01.02. X
Szabalytalansagok kezeléséve! kapcsolatos eljaras rendje 2008.01.02. 2012.01.31. X
Szamilarend, szamiatukér 2007.03.31.  2012.03.30. X
Szamviteli politika 2007.03.31.  2012.02.16. X
Szervezeti és miikédési szabalyzat 2009.09.15.  2013.04.16. X
Tilzvédelmi szabélyzat 2012.01.01. X
Ugyrend és Gazdalkodasi Szabalyzat 2008.01.02. 2012.02.28. X
Bélyegzé hasznalat 2008.12.01. X
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat 2008.01.02. X
Gépjarmithasznalat 2008.01.02. X
Esélyegyenifseégi szabalyzat 2009.01.02. X
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Belsté Kontrollrendszer szabalyzata

Tartalom

Bevezetés
Kontrolltevékenységek: ‘
1. Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozo altalanos
szabalyok
II. A Belso kontrollrendszer és a szabdlyozottsig
II1. A Bels6 kontrollrendszer €s a szabélyossag
IV, A Belsé kontrollrendszer és a gazdasigossag
V. A Bels6 kontrollrendszer €s a hatékonysag
VI. A Bels6 kontrollrendszer és az eredményesség
VIL A Belsé kontrollrendszer és az intézményi mikadés:
Kontrollkérnyezet:

VII/1. Ellen6rzési nyomvonal
VII/3. Szabalytalansagok kezelésének rend_;e

Kockézat kezelés

VII/2. Kockézat kezelés
Informacié és kommunikécid

VII/4. Informécié és kommunikacio
Monitoring rendszer

VII/5. Monitoring rendszer

VIIL A belsé ellenbrzési kitelezettség, a belst ellendrzést végzd személy jogillasanak, fel-
adatanak meghatarozasa

Mellékletek: _

2/1. Pénziigyi iranyitési és ellendrzési feladatok feladatkdrdk szerinti elkiilénitése
2/2. Belsb szabalyzatok listéja és feliilvizsgalati rendje
2/3. Az intézményi koltségvetés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

Varosi Kozszolgdltat Intézmeny



Belsé Kontrolirendszer szabilyzata

Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kitelezettség

A Bels6 Kontrollrendszer szabalyzatanak kidolgozaséra
- a 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrél valamint
- a Nemzetgazdasigi Minisztérium kéltségvetési ellenérzéssel kapesolatban kozzétett
moédszertani utmutatéi, illetve ajanldsai .
- a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérol és belsoé ellendrzéséral
- 2 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrél szélo torvény végre-
hajtasarél : '
figyelembe vételével keriil sor

2. A szabalyzat hatalya

O
g

_ A szabidlyzat a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes &s utdlagos vezetdi ellenbrzé-
sére terjed ki, a szabalyzat boritéjan megjel6lt id5ponttol,

Viérosi Kgzszolgaltaté Intézmény 3



Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

I .
Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezetéi ellendrzésre vonatkozd szabalyokat a
2011. évi CXCV, torvény az allamhaztartisrél , valamint a 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet az dllamhaztartisroél szol6 térvény végrehajtasarol hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenbizés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht-
ban meghatarozott ellenérzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egyseg altal folytatott els6
szintl pénziligyi irnyitasi és ellenbrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellentrzési feladatok magukban foglaljik:

a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a szabdlytalansig miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is),

b.) az el6zetes és utélagos pénziigyi ellen6rzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszdmolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel$ konyvve-
zetés és beszamolas).

3. A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok ellatasinak megszervezése

A pénziigyi irdnyitéasi s ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatks-
ri elkiilonitését a 2/1. szdmii melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- belsé6 szabalyzatokat,
melyek alapjdn a Vérosi Kozszolgéltatd Intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, létszdmmal €s a vagyonnal valé
- szabalyszer,
gazdasagos,
hatékony €s
eredményes gazdalkodas kévetelményeit, -

Vérosi Kozszolgaltaté Intézmény , 4
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5. A VaI‘OSi Kozszolgaltaté Intézmény gazdalkoddsanak végrehajté szerve vezeto;enek'
felelossége a FEUVE rendszerrel kapesolatban

A Viérosi Kézszolgéltaté Intézmény 1gazgat0Ja koteles
- olyan szabalyzatokat kiadni,
- olyan folyamatokat kialakitani és miik§dtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llé forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, ha-

. tékony és eredményes felhasznalasat,

Az intézmény igazgatdja kiteles
- kialakitani,
- mikddtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mitkédtetésénél, valamint fe}lesztesenel az igazgatdnak
figyelembe kell venni:
- aintézmény gazdalkoddsanak folyamatalt igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- azintézmény egyeb sajatossagait.

Az intézmény igazgatdja koteles szabilyozni a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendjét,
amely szervezeti és miikdési szabélyzat fiiggelékét képezi.

6. A pénziigyi iranyitisi és ellenérzési rendszerrel szemben tdmasztott kvetelmények

A pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb kévetelmé-
nyek, hogy biztositsédk azt, hogy :

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabdlyozottsdg és megbizhat6 gazdalko-
das elveivel;

b) az eszktzokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltctésellenes felhasznélasra;

c¢.) megfeleld, pontos és naprakész informacidk dlljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellen6rzés harmonizacidjira és
Osszehangolasara vonatkozd iranyelvek végrehajtisra keriiljenek;

e.) a rendelkezésre 4116 eszkozok és forrdsok a szabdlyszerliség, szabélyozottsag és
megbizhatd gazdélkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.

Viarosi Kozszolgaitaté Intézmény 5
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A Belsé kontrollrendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossig, a sza-
bilyozottsig, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

II. Szabélyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen csetben a

- Varosi Kozszolgiltatd Intézmeény - miikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi

folyamata, részfolyamata megfelelden szabalyozoti-e, a rogzitett szabdlyok megfelelnek—e a
hatalyos jogszabélyoknak, elbirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek

III. Szabélyossag
A szabdlyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben a

Varosi Kbzszolgaltaté Intézmény - mitkddése, tevékenysége megfelel a vonatkozé szabélyok-
nak, elbirasoknak. '

1V. Gazdasigossig

A gazdasigossag egy adott intézmény altal ellatott tevékenység ellatasahoz felhasznalt erbfor-
rasok koltségének optimalizdlasét jelenti a megfeleld minéség biztositasa mellett,

V. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott intézmény altal ellatand6 tevékenység soran eléallitott termékek,
szolgaltatasok ¢s egyéb eredmények, valamint az eldallitdsukhoz fethasznélt forrasok kézstt
kapcsolat.

VI. Eredményesség

Eredményesség egy adott intézmény altal ellstott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mérté-
ke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapesolat.

Vérosi Kbzszolgaltatd Intézmény 6
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Bels6é Kontrollrendszer szabdlyzata

II.

A Belsé Kontrollrendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett elzetes és utélagos ellenérzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel—
ménye a kovetkezé elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényestil. '

1. Elvek

Az elsb szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az igazgaté feladata az, hogy
gondoskodjon arrél, hogy az intézmény
- - mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, irdanyelveknek, utmutatidsoknak a szem
clétt tartdsaval lassa el a belsd szabdlyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrol
tajékozott legyen; - :
- a hatalyos jogszabélyok alapjén kotelezGen eldirt belsd szabélyozasi kivetelmények-
nek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl:
- mitkddése sordn, a helyi sajatossdgok miatt szabalyozandé teriiletek feltalasra keriilje-
nek, majd elkészitsék a vonatkozé szabilyzatokat, eléirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsig érdekében a kivetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodm
kell a kdzponti elbirasok kotelezd eldirdsai miatt,

- Objektiv kockézatelemzés segitségével fel kell térni azokat a teriifeteket, melyek

o . szabdlyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eléirds kotelezévé tenné)
sziikséges a szerv miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,

o szabalyozasit gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati tertiletet je-
161,

- Uj belsé szabalyozés esetén — ha addig meg adott terilletre szabdlyozas nem tortént, il-
letve a koréabbi tertilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabélyozas
elott :

o eldzetes konzulticiot kell folytatni a teriileten dolgozdékkal, illetve a teriilethez
kapcsolodé tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

o csak az elézetes t4jékozodast kvetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illet-
ve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsiag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szdmil mel-
léklet szerinti id6kozonként feliil kell vizsgalni.

o A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a

- ® amunkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzés tapasztalatait,
» afiiggetlen bels6 cllendrzés megéllapitasait, valamint
= afeliigyeleti, illetve egyéb kiilsé ellenérzés észrevételeit,

o A feliilvizsgdlat sordn a modositési javaslatokat meg kell beszélni az adott sza-
bélyozasi teriilettel kozvetlen kapesolatban 1év6 dolgozékkal, illetve a szab4-
lyozott miikédési folyamathoz (tartozé folyamatgazdakikal).

Viérosi Kozszolgditatd Intézmény _ 7



Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

3. A megfelelo szabdlyozotisag kialakitisa és fenntartasa

A megfelel$ szabalyozottsag kialakitasa és fenntartdsa folyamatabrajat a 2/3. szdmu melléklet
tartalmazza.

4. Bels6 szabalyzatok

Az intézmény vonatkozasaban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény miikddé-
sét alapvetden meghatarozo, frsban rogzitett, a szervre nézve kotelez6 eldirast, kovetelményt
meghatarozé dokumentumot érteni kell, '
Belsé szabalyozis korébe igy a kdvetkezdk tartozhatnak:
- szervezeti és mlkédési szabédlyzat a mellékleteivel, :
- tervek (koltségvetési rendeletben meghatarozott koltségvetési terv, és eljarasi szabé-
lyai, elbirdnyzat-felhasznalasi {itemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkoda31
rendelet €és szabdlyzat),
- miikddéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogalldsaval kapcsolatos sza-
balyok,
- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A belsd kontrollrendszer miikddése érdekében az intézménynek a 2/2. szdmit mellékletben
meghatérozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati iddszakai, hatdrnapjai, valamint a feliilvizsgélatért felelds sze-
mélyek megnevezése szintén a 2/2. szdmii melléklerben talalhatd.

Varosi Kdzszolgaltaté Intézmény _ 8



Belst Kontrollrendszer szabélyzata

III.

A Belsé Kontrollrendszer €s a szabalyossag.

A belsé kontrolirendszerben a szabalyossag kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és
belsd szabalyzatok alapjin érvényestil.

1. Elvek

Az elsd szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sorén az igazgatd feladata, hogy a
dolgoz6i szaméra biztositsa .
- ahatdlyos kdzponti jogszabalyok, és més kotelezd szabalyozasok megismerhetéségét,
- abels6 szabélyokhoz val6 hozzaférést,
- a kbzponti, illetve a belsd szabdlyzatokkal kapesolatos informécidkat a szabilyossag
betartdsa érdekében,

2. Eljariasok

A szabdlyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kizvetleniil érinté, a mindennapi tevékenysdgben al-
kalmazni sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, eléiras, ajanlds (a tovébbiakban
szabalyzat) konny(i hozzaférhet6ségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordozé
segitségével).

- A kdzponti szabalyok megfeleld alkalmazdsa érdekében biztositani kell az adott terii-
leten dolgozék szdmdra a tovébbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, scgédletek, folydiratok beszerzését,
illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

- A belsd szabalyok alkalmazhatéséga érdekében a bels$ szabéalyzatok kezelésének ugy
kell torténnie, hogy az érintettek szdmdra konnyen hozzaférhetd legyen. _

- A belsd szabalyzatok kiadisakor, a régi szabélyozasok feliilvizsgalatakor, illetve
egyes szabalyzatok hatilyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a fo-
lyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrél, sziikség ese-
tén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kel gondoskodm a szabalyzatok megis-
mertetésérdl,

- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot
rejté

" o feladatok ellatasanal kozrem(ksdsd dolgozok illetve
o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok
cgyes elemei betartdsara,

- A kdzponti eléirasok és a helyi szabélyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a kovetke-
z& eszkézokkel kell biztositani:

o elbzetes vezetbi ellendrzéssel,

o egymadsra éplild, egymast ellen6rzd folyamatok rendszerével,

o utdlagos vezetdi ellenbrzéssel,

o fiiggetlen bels6 ellen6rzéssel.
A szabalyossag terliletén az el6zetes vezetdi ellen6rzés legfontosabb eszkdze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdék szabélyozottsdgi ismereteinek megismerése beszelgetes
megbesz€lés, beszamoltatas stb. tjan, :
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Folyamatba épitett ellen6rzés legfontosabb eszkize a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabéalyok kialakitasanal ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbél, fel-
adatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy ldssa €l, s az adott felada-
tot ellaté személynek kételezb legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utdlagos vezetdi cllendrzés eszkéze a szabdlyossdg vonatkozasaban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatdssal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb. ‘

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabélyossdg vonatkozaséban a legnagyobb kockazatot képvi- |
seld teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabalyzatok betartasat.

3. Belsd szabilyzatok

A szabalyossagnak a hatélyos kézponti, valamint a belsd kontrollrendszer és a belst szabaly-
zatok témakorében meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés sordn kell érvényesiilni.

Vezetni kell a NM titmutaté szerinti nyilvantartast az ellendrzésekral.

Varosi Kozszolgéltaté Intézmény 10
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IV,

A Belsé Kontrollrendszer és a gazdasagossag

A belsd kontrollrendszerben a gazdasdgossdg kovetelménye a kivetkezd elvek, eljardsok és
bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil. : -

1. Elvek

Az els szintl pénziigyi €s ellenbrzési feladatok ellatdsa sordn az igazgatd feladata, hogy a
feladatai ellatdsara szolgalo
- bevételi és kiadési elSiranyzatokkal,
- a 1étszam-elbirdnyzattal, valamint
- a rendelkezésre allo vagyonnal
gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kbvetelményeit.

Cél, a megfelel6 mindségli , Aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasigossag kovetelmenye az hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az intézmény akkor mikkodik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre 4116 erdforrdsokbél koliség-
hatékony médon szerzik be, hasznéljak fel azokat az eszkvzoket és emberi eréforrést, ame-
lyek a feladat, tevékenység ellatasahoz szitkségesek.

{

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kévetkez eljérésokat kell lefolytatni:

~ Gazdasagossagi szamitdsokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhaszndlasa vonaﬂcozasaban Erre
azért van szilkség, mert nem gazdasdgos a kiadési eléirdnyzatok fethasznélasa ak-
kor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban meg-
szerezni a milkddéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasa-
rolt szolgaltatisokat. '

o a létszam-elbirdnyzatok felhaszndldsa tekintetében. A létszam-elSiranyzatok fel-
hasznaldsa akkor gazdasdgos, ha a létszam sziikségletet a legolcsobban oldjak
meg.

o a Vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas sorfm fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell sz&dmitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meg-
1év8 vagyonnal tigy ellaini, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem miiks-
dik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb
éptiletben miiksdik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresm az elbirdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdaségossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasigosség ndvelése érdekében szamitasokkal alétdmasztott moédszereket, eljardsokat
kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas terliletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasigossdga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelsni a gazdasigossagi szdmitdsok elvégzésére,
kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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- A gazdasigossag szem elott tartdsa érdekében folyamatosan ellenérizni kell azokat a
forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasdhoz szitkséges kiils6 forrasokat.
A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez8bb ajan-
latot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapesolatban

A Bels6 Kontrollrendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kévetkez6k:
- pénziigyi-gazdalkodast teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzésé-
vel foglalkoz6 tevékenységek,
- alétszdm és személyi juttatds elbiranyzatai és felhasznélsa,

4. Belsé szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat
segitséget. )

Amennyiben a gazdasigossag szdmitdsdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre meg-
feleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analiti-
kus nyilvantartdsokkal foglalkozd szabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyil-
vantartisok vezetésének eloirdsardl, hogy a gazdasigossagi szamitasok elvégezhetdek legye-
nek.’
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V.

- A Bels6 Kontrollrendszer és a hatékonysag

A belsé kontrollrendszerben a hatékonysag kovetelménye a kdvetkezé elvek, eljardsok és
bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintll pénziigyi €s ellendrzési feladatok elldtdsa sordn az intézmény igazgatéjanak
feladata, hogy Ggy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kvetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadéasi eliranyzatokkal,

- alétszam-elGirdnyzattal, valamint

- arendelkezésre 8116 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az elldtott feladat, nytj-
tott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nynjtdsdhoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapesolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatekony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- aleheté legtobb és

- legjobb min6ségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatksrébe tartozd szolgaltatas-nynjtasi tevékenységét is). .

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kévetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatekonysagi szamitasokat kell végezni

o abevételi és kiadési elbirdnyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban

o Ekkor vizsgélni kell, hogy a legtsbb, illetve legjobb mindségii feladatellatss, illet-
ve szolgaltatasny(ijids érdekében hogyan lehet a Jegkevesebb térgyi eszkozt igény-
be venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb va-
sarolt szolgaltatast igénybe venni.

o alétszam-elbiranyzatok felhasznaldsa tekintetében.

o A létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa vonatkozasdban az intézménynek vizsgél-
nia kell, hogy a minéség javitasa, vagy legaldbb is szinten tartdsa mellett, minél
t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb [étszdm, illetve személyi juttatds elsi-

. ranyzat igénybevételével elltni.

o avagyongazdalkodés soran.

o A vagyongazdilkodés sordn a hatékonysdgi vizsgélat kozéppontjaban az 4llhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelel6en kihaszndlt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatishoz nem szitkséges, illetve a nem megfelelen hasznositott vagyon az
mtezmeny, végsd soron a Varos Onkorméanyzata nem hatékony mikddését ered-
ményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az eléirdnyzatok

felhasznalasa korében azokat az elbirAnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a

legnagyobb kockszatot rejtik.
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o A hatékonysdg javitdsa érdekében szamftasokkal aldtdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni. ' :
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szem-
pontjabdl. Felelésoket kell kijeldlni a hatékonysdgi szdmitasok elvégzésére, kedve-
z6bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara. -

3. A Belsé Kontrollrendszer és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
- aszervezeti felépités, ezzel tsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikddésre vonatkozé szakmai, €s egyes szolgéltatisra vonatkozé szakmai
eloirdsok.

4. Bels szabalyzatok

Amennytben a hatékonysag szdmitasdhoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfe-
leld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdilkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésér6l, megfeleld részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének elbirasarsl, hogy a hatékonysagi szamftasok elvégezhetdek legyenek.
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VL

A Bels6 Kontrollrendszer és az eredményesség

A belsd kontrollrendszerben az eredményesség kovetelmenye a kovetkezd elvek, eljardsok és
belsd szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintil pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az intézmény igazgatéjanak
feladata, hogy ugy gazdélkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.
Az eredmeényesség elveinek érvényesiilnie kell az aldbbi teriileteken:

= kiadési elGirdnyzatok felhasznilasa,

- alétszam-elbiranyzat felhasznaldsa, valamint

- arendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas sordn.

Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nytjtott szolgalta-
tasa megvalOsitasdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges teljesité-
se, ellatdsa kizétti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény mitkidése, feladatellatasa, szolgaltatas-
nytjtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A z intézmény tevékenysége, feladatellétésa, szolgéltatésnyﬁjtéSa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedetiek.

2. Eljardsok

A hatékonysag érdekében a kisvetkezé cljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szdmitisokat kell végezni

o abevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhasznél4sa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgdltatdsnynjtas ho-
gyan viszonyul az elvardsokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minéségben.

o Adott feladatellatasndl, szolgaltatisnal mindig vizsgalni kell az igénybevevék, és a
lehetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot,

o alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

o A létszam-eldiranyzatok felhasznél4sa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltata-
sok mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a 16t-
szam, illetve személyi juttatds felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybeve-
vikre (pl. lehet, hogy adott feladat t6bb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb
mindségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nb, illetve a szolgélta-
t4s megitélése is javul).

o avagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodéds sordn az eredményességi vizsgalat kézéppontjéban az 4ll-
hat, hogy a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatelldtds kapesan kapesolatba
kertil-e a lehetséges igénybevevikkel, illetve az igénybevétel, vagy annak leheté-
sége milyen hatést gyakorol rajuk.
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- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elbiranyzatok
felhasznéldsa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek az eredményesség tekinteté-
ben a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kozvélemény kutatasokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak eredményesség szempontj a-
bdl. Felelosoket kell kijeldini az eredmenyesseg szamitasok elvégzésére, kedvezbbb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozéasara.

3. Belso szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéschez a fokdnyvi konyvelési €s analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikak nydjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitdsahoz szilkséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségti adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozd szabélyzatainak kiegészitésér6l, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének elbirasardl, hogy az eredményességi szdmildsok elvégezhetbek
legyenek.
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VII.

A Belsd Kontrollrendszer €s az intézményi miikédés

A koltségvetési forras felhasznalasaban a résztvevd koltségvetési szerv vezetdjének (Vérosi
Kézszolgaltato Intézmény igazgat6ja )a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél, (a
tovabbiakban Aht.) valamint a 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrol
sz0l6 torvény végrehajtisarol szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és mitkod-
tetnie a belsé kontrollrendszert a kéltségvetési szerven beliil:

A Belsoé Kontrollrendszer az alabbi 6t {6 teriiletet szabdlyozza:

— Kontrollkérnyezet (Szabalytalansagkezelési rend - VII/3, szabalyzatok — 2/2. sz. melléklet,
ellen6rzési nyomvonal — VII/1.)

— Kockéazatkezelés (VII/2)

- Kontrolltevékenységek (FEUVE —I-VL)

~ Informaci6 és kommunikéci6 (VIL/4.)

- Monitoringrendszer (VII/5.)

Az igazgatl az éves koltségvetési beszimolé keretében beszdmol a koltségvetési szerv

folyamatba épitett, eIozetes ¢s utdlagos vezetdi ellenbrzésének, valamint belsé ellendrzésének
mikddtetésérol.

VII/1. Ellen6rzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellenérzési nyomvonal az intézmény tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitési folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak
lefrésa.
Az ellenérzési nyomvonal lefrés
- sz0veges, vagy
- tablazatba foglalt, vagy
- folyamatdbrakkal szemiéltetett dokumentum,
2. Az igazgat6 feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban
Az igazgat koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellendrzési nyomvonalét.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti s miitkodési szabdlyzatban valé rogzitése

Az ellenbrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabdlyzatanak mellékletét kell, hogy
képezze. A meliékletként valo csatolasért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a kéltségvetési szerv miikédésében
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Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon kévetését, a kapesolodd dokumentumokat Sleli
fel:

- a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra €piild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az

ellenbrzési pontok (tipusok) 6sszességét,

- kialakitds4val a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkeid egyiittes koordindldsara kertil sor,

~ valamennyi résztvevd szamdra frott és atlathaté forméaban valik (kévetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikézben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljdrasok is standardizaltakks valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld dtalakitdsat, és a miiksdtetés
szinvonalanak, a nydjtott szolgaltatdsok értékndvekedését segiti eld.

5. Ellenérzési nyomvonalak (2/3. sz. melléklet)

Az ellenérzési nyomvonalak megtalalhatéak a szervezeti és miikdési szabdlyzat Belsd kont-
rollrendszer szabalyzata mellékletében.

Ellen6rzési nyomvonalak a kéltségvetés készités és felhasznalas folyamatét rogzitik az alab-
biaknak megfelelGen: ‘

- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Ellenérzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala

V1172, Kockizatkezelés

1. Az intézmény igazgatéjanak a kockazatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezetd koteles a kockézati tényezék figyelembevételével
- kockazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

1.1. A kockdazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv mddszer az ellendrizend? teriiletek kivalasztasara, mely megha-
tarozza a pénziigyi irdnyitasi és ellen6rz6 rendszerekben rejlé kockéazatokat.

A kockazatelemzés sordn
- fel kell mérni és
- meg kell dllapitani
az intézmény tevékenységében, gazdalkodésaban rejld kockazatokat.

1.2. 4 kockdzatkezelés
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A kockazatkezelés rendjénck kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- cstkkentik, illetve
- megszintetik a kockazatokat.

‘ 2. A Belsd Kontrollrendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A belsé kontrollrendszerben rejld kockézatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelem-
zési modszert kell alkalmazni a nemzetgazdasagi miniszter altal kiadott médszertani Gtmuta-
ték alapjan.

Az eljardsok rendjét folyamatosan aktualizalni és karbantartani szukseges a jogi valtozasok és
egyéb eldirdsok valtozasa alapjan.

VII/3. A szabalytalansagok kezelésének rendje

Jelen fejezet megﬁatérozza a szabalytalansag fogalmat, a szabdlytalansigok észlelésének, az
alkalmazandé intézkedések meghozataldnak, végrehajtdsanak és nyomon kévetésének,
tovabba mindezek nyilvantartisinak rendjét.

" 1. A szabdlytalansaig

A szabalyzat alkalmazasa sordn szabalytalansignak minésiil a Belsé Kontrolirendszerbe tar-
tozo tevékenységek soran

— a hatilyos jogszabélyok, igy kiilondsen:

a) a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 1978. évi IV. térvény;

b)a 2012. évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysér-
tési nyilvantartasi rendszerrol;

¢) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl sz6l6 1959, évi [V. trvény;

d) a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény;

e)a 2012. évi L. torvény a munka torvénykényvérol;

f) akézigazgatasi hatosdgi eljaras és szolgéltatas altalanos szabdlyairdl szold 2004,

évi CXL. térvény;

gja 2011. évi CXCYV, torvény az allamhaztartasrél;

h) a 2011, évi CVIIL torvény a kizbeszerzésekrdil;

i.) a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az Allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasa-

rél :

— az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, igy killndsen:
a) onkormanyzati — képviselttestiileti rendeletek és vonatkozo hatérozatok
b) a fenntartd egyéb utasitasai;

— az intézményi szabalyozas, kiilonGsen:

a) vonatkoz6 belsé szabalyzatok, igazgatdi és gazdasagvezetdi utasitasok, korlevelek, a mun-
kak®ori lefrasok,

b ) az intézmény altal kéttt polgari jogi szerz8dések rendelkezéseinek megsértése.
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2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabélytalanségok alapestei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, sth.)

~ anem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél; hanyag
magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé szabalytalansag)

3. A szabilytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadélyozasa els6dlegesen az intéz-

" mény vezetdiének a felelossége. A szabalytalansagok megeldzésével kapesolatosan az igazga-

t6 feleléssege, hogy:

- ajogszabélyoknak megfeleld szabalyzatok alapjén mikodjon az intézmény,

- a szabdélyozottsagot, illetve a szabilyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel az
intézmény vezetok is,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag korrigalasra
keriiljdn annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabélytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések Altalanos célja, hogy:
~ megakadalyozza a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott

- elbirdsok megszegését, (megel6zés)

= keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kerliljon, a hibdk, hidanyossigok, tévedések korrigélasa, a feleldsség
megallapftasa, az intézkedések foganatositdsa megtditénjen.

4. A szabalytalansagok észlelése a Belsé Kontrollrendszerben

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkéltatd részér6l egyarant.

a) az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amenmnyiben a szabalytalansagot a hivatal valamely munkatérsa észleli, kiteles értesiteni a
szervezetl egység vezetdjét., _

A kisebb-siilyt szabélytalansig jelentése a szabélytalansag észleldjének vilasztdsa szerint
szbban vagy irdsban torténik. A vezet utasithatja az észlelét a szGban tett jelentés frdsba
foglalaséra,

Nagyobb silyn szabélytalansdg, valamint a vezetd érintettsége esetében a jelentés frasban
torténik.

-Amennyiben a szervezeti egység vezetGje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd

felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Az igazgat6 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indo-
kolt esetben a szitkséges eljarasok meginditasarol,

b). a vezetd észleli a szabdlytalansigot
A vezetd az altala észlelt vagy mas 4ltal jelentett informdciot értékeli. Az értékelés soran az
igazgato6 els6sorban azt vizsgélja, hogy az informécié valdban szabalytalansagra utal-e.

Szabalytalansag esetén megvizsgalja annak jellegét (egyszeri vagy ismétl6ds) és sulyéat (szan-
dékos, gondatlan, vétlen, a hatalyos szabalyozas ellentmondasaibol szitkségszeriien fakadé).
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c) az mtezmeny{fenntarto belsi ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal a
370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai alapjén, az in-
tézkedési tervet végre kell hajtania.

d) kiilsd ellenbrzési szerv észleli a szabab;talansagot

A kiilst ellendrzési szerv szabélytalansagra vonatkoz6 megéllapitasait az ellenbrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
adé cselekmény, mulaszts vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet mukodeset
szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, stb.).

A szabélylalansdgra vonatkozé megéllapitdsok alapjén az intézménynek mtezkedes1 tervet

kell kidolgozni.

5. A szabalytalansag észlelését kivetd szukseges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az intézkedés célja:

— a szabélytalansag, valamint a szabalytalansag kovetkezményemek felszamolasa, a
szabdlyszer(i allapot helyreallitasa;

- a feleldsség megallapitasa és érvényesitése;

— a szabélytalansag megismétlddésének megakadalyozdsa, ideértve a bels6 kontrollrendszer
tovéabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

Jellemz6 intézkedések:

— hat6sagi dontés, valamint egyéb intézkedés, ligyirat, nyilvantartas esetében annak kijavita-
sa; visszavonasa; médositasa; kiegészitése,

~ a felel0sség megallapitdsa, valamint polgéri jogi és munkajogi igény érvényesitése
érdekében; fegyelmi biintetés, eljaras inditdsa; munkajogi igény érvényesitése; polgari jogi
igény érvényesitése, a szabalytalansdghoz vezet6 kortlmények, feltételek megvaltoztatssa,
— a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése (pl. -
renddrség, ligyészség).

Kisebb sulyn szabélytalansag esetén az intézkedés szoban is megtehets, nagyobb stlyi :
szabalytalansagok esetén az intézkedést frasba kell foglalni. A szabélytalansag stlyanak és az
frasba foglalas szitkségességének megitélése az intézkedésre Jogosult mérlegelési jogkorébe
tartozik. . :

Az intézkedésre jogosult személy mérlegelés nélkil, irdsban kételes intézkedni:
— biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének gyantja
— amennyiben jogszabaly az intézked¢s irasba foglalasat irja eld.

6. A szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa

a) Az intézkedések, eljardsok nyomon kvetésében az intézkedésre jogosult személy vagy az
altala kijelslt vezetd figyelemmel kiséri az

- intézkedés végrehajtast, a meginditott eljarasok helyzetét; annak soran feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansagok lehetdscgeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve javaslatot
tesz, informdacidt szolgaltat a bels6 ellendrzés szamara.
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b) Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet a bejelentett, illetve az 4ltala észlelt

‘ szabalytalansagokrol és a megfelt iniézkedésekr6l. A nyilvantartss elektromlcusan €s papiron

is vezetheto

A nyilvéantartds minden esetben tartalmazza:

— a szabalytalansag €szlel6jének nevét;

- a szabélytalansig észlelésének és jelentésének id6pontjait;

- a szabalytalansag leirasat olyan médon, hogy a kapcsolddé iratok visszakereshet6ek
legyenek;

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehatas lépéseit &s hatariddit,
meghozott intézkedések hianyaban a meil6zés indokait;

- az intézkedés eredményét, az ligy lezdrasanak idépontjat.

VIl/4. Informdcio és kommunikdcio
A Viarosi Kézszolgéltaté Intézmény belsé kontrollrendszerében az informacid és kommunika-

cid dramlésa a szolgalati it betartasaval torténik.
Gondoskodni kell az intézményt kozvetlentil érint6, a mindennapi tevékenységben alkalmazni

szitkséges valamennyi kézponti jogszabaly, elbiras, ajanlas (a tovabbiakban szabéalyzat) kény-

ny( hozzéférhetdségérd! (papir, valamint szamitégépes adathordozé segitségével).

A kdzponti szabélyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dol-
gozok szamdra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticién vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folybiratok beszerzését, illetve az Internetes

" honlapokhoz val6 hozzaférést.

A belsé szabalyok alkalmazhatdsaga érdekében a belsé szabélyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szdmadra kdnnyen hozzaférhet6 legyen.

A vezetdi dontésckrdl, belsé szabalyzatok kiadédsakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgélata-
kor, illetve egyes szabélyzatok hatélyon kiviil helyezésekor az igazgat6 sziikség szerint mun-
ka értekezleten vagy utasitdsban, korlevélben, széban, irdsban tdj¢koztatja az intézmény dol-
gozoit. :

V1I/5. Monitoring — ellenérzés — értékelés
Monitoring fogalma az intézményi miikédést illetéen a kovetkez6:

- az intézmény igazgatéja és az intézményi vezetés részére alljon rendelkezésre a belsd kont-
rollrendszer szabélyozasban a munkafolyamatok folyamatos megﬁgyelesenek az adatgytj-
tésnek és az elemzésnek a lehetdsége.

-a klepltett monitoring rendszer biztositsa és segitse a belsé kontrollrendszer szabalyozasban
foglaltak teljesiilését, mind a tevékenységek céljanak, idSbeliségének, fontos jellemz&inek
vonatkozdsaban, mind pedig az ellendrzés és értékelés hatékony megvalésitasaban,

TEVEKENYSEG | ELLENORZES [ MONITORING ERTEKELES
CEL A szabélyoknak, | A kitiizott célokhozvi- | A tevékenység hatasanak
: eldirdsoknak vald | szomyitott megvaldsulas | vizsgalata a megoldani
megfelelés vizsga- | vizsgilata kivant tarsadalmi- gazda-
lata s&gi probléma viszonyla-
taban
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IDOBELISEG Folyamatos a Folyamatos a projekt Pontszerii, elézetes, koz-
' projekt végrehaj- | végrehajtas sorin ‘bensé és utdlagos
tas sordn
A TEVEKENYSEG .
VEGZOJE Kiilsé vagy belsé | Belsd Kiilsd
A TEVEKENYSEG
JELLEGE Oprativ | Operativ Elemz6-tudomanyos
A VISSZACSATO-
LAS MODJA Szankci6 Kiigazitds a hatékonység | Tanulasi folyamat
' érdekében . S

VIII. A belsé ellenérzési kitelezettség, a belsé ellendrzést végzo személy
jogallasanak, feladatanak meghatirozasa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl szals 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a szerv az aldbbiak szerint rendelkezik a bels6 ellendrzési
kotelezettségrol, a belso ellenbrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatdnak meg-
hatarozasarol. :

1. A belsé ellendrzési kitelezettség
A szerv kbteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkozd jogszabélyok, valamint a Békési
Kistérségi Tarsulés altal elkészitett ,,Belsd ellenérzési” kézikonyve altal meghatarozott eléira-

sok szerinti — belsod ellendrzésrél.

A bels6 ellenrzés kialakitasardl és megfeleld miiksdtetésérdl — az allamhaztartas1 torvenyben
meghatarozottak szerint — az igazgaté kételes gondoskodni.

2.A be156 ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogillasa

A Virosi Kozszolgéltatd Intézmény a belsé elienbrzési tevékenységet a kovetkezo formaban
szervezi meg:

. Fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa. (Békési Kistérségi Tarsuls)

A bels6 ellendrzést végz6 személy — feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében —
.- az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzéférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja kételes szoban
vagy irdsban informéci6t szolgaltatni.

A bels6 ellendrzést végzé személy az ellenbrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- 4llamtitkot, szolgélati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi els-
irasok betartasaval.

A bels6 ellenbrzési tevékenység soran
- szabalyszeriiségi,
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- p énzugy i,
- rendszer ellendérzéseket és
- teljesitmeny-€ellenbrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni

3. A belsd ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzd személy munkdjat
- a vonatkozo6 jogszabalyok,
- a nemzetgazdasdgi miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatdk és
- nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozd standard-ok, tovabba
- a Bels0 ellen6rzési kézikonyv
szerint végzi.

A szabalyozast az intézmény minden dolgozdjaval ismertetni kell.

Mezo6berény, 2013. aprilis 16. oot KoL i
G 5650 Mezberény, Békesi it 17. B, Ih, fsz.4.
pﬂ? b . Adbszim: 15345675204 (2)
Nagy Sandor
igazgat6

1./ A Vérosi Kézszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 2. sz. mel-
lekletét a Bels6 Kontrollrendszer szabalyzatdt Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviseld
— Testlilete a 334/ 2011.(V1.27.) sz. hatirozatdval jévahagyta. ‘

2. Ezen szabalyzat 2011. jilius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2009. december 1-
én hatalyba 1épett FEUVE szabalyzat hatalyat veszti.

3./ A Varosi Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. sz. mellék-
letének feliilvizsgalatat Mezdberény Viros Onkormanyzati Képviselé-testiilete a

veravannan /2013, (IV.29.) sz. hatdrozataval jovahagyta.
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Ellendrzési észrevételek, feljegvzések:

Vérosi Kézszolgaltaté Intézmény
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Varosi Kozszolgaltaté Intézmény
Szervezeti Miikodési Szabalyzata
2/1, sz. melléklete

.
A pénziigyi irdnyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkordk szerinti elkiilonitése

Varosi Kozszolgaltatd Intézmény
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2/1. szamt melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok

Feladatkirok megnevezése

megnevezése Pénziigyi  {Irdnyitds, |Vezet6i el-
Jolyamatba |lendrzés
épitett ell.
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése )
1.1. Koltségvetési terv
_A Hltadk Lad Koltségvetési Részvétel az
cves kOltSGgV etest terv Gsszedllitdsa, elkészités folyama-
clbterjesztés taban, jévihagyas
elkészitése
P e 4 A ftasok Részvétel az |
koltségvetés modositaso elkéerités folyama.
taban, jovihagyds
- normativ dllami tdmogatasok
P L ovd 4 ElSiranyzat Kitelezettségvil- | Kotelezetissgvilla-
1.2. KOtelezettsegv allala_lsok biztositésa, lalds megtéiele, | 14sok nyilvantarts-
szerzBdések, annak ellenjegy- | sénak vezetdi
megrendelések. | zése eliendrzése a
clbkészitése; kifizetést megeld-
katelezettségval- zbien, illetve utbla-
lalds nyilvantar- gosan negyedéven-
t4s vezetése, te,
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos iigyek '
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Elbirinyzal | Utalvinyozés | Bizonylati jend és
L o L, . e biztositasa; megtétele, annak | bizonylati  fegye-
elbzetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma) |szobeli megren- | ellonjegyzése  |lem  betartasanak |-
. delés alapjan utblagos  vezetdi
beérkezett szdm- ellendrzése ne-
[akon a sziakmai gyedévente
\ teljesités  igazo-
i ~ lasa, drvényesi-
tés, pénztéri,
banki kifizetés
- eS¢ 34 Ertékesftésrol Dbntés értékesi- | Bizonylati rend és
értékesitések szhmla, szerz6- | tésrdl, szerzBdés | bizonylati  fegye-
dés elkészitése aléirisa lem  betartisinak
utblagos  vezetdi
, ¢llendrzése ne-
gyedévente
_ 3 % Szabdlyzatnak A sclejtezdsi | Selejtezett  eszkd-
Selejtezes megfelelden Jjegyzbkonyvet zok  értékesitése
dokumentélni attekintése, sordn 2 jegyzl-
selejtezend kinyvvel egyezte-

tételek feltlvizs-
ghlata,  jévéha-
gyésa

tés, egyébként
negyedévente
felmérni a selejte-
z6s Alldsat.

2. El6zetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénz-
tigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl térténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1 Koliségvetési terv

- elbiranyzat-felhasznalasi titemterv f;*g‘fizefitﬁgazdﬂ- Intézményvezett
- likviditdsi terv Elkésziti gazda- | Intézményvezetd
sagi vezetd
eliranyzat rend. | Intézményvezets

2.2. Kételezettségvallalasok ellenjegyzése

Allasa

2.3. Vagyongazdélkodassal kapcsolatos tigyek
16véhagyasa, ellenjegyzése

Viérosi Kozszolgaltatd Intézmény
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Bels6 Konirollrendszer szabalyzata

- eredeti elbiranyzatok

- beszerzések, vésarlasok (melyeknek nincs. | emdesheiveztt | Jovihagyja a2
" . . - rot 1 risiie]

elézetes kitelezettségvallalasi d

dokumentuma)
- értékesitések gazdasdgi vezeté | Jovdhagyja az
intézményvezeth
- selejtezés gazdaségi vezet® | Jovahagyja . az
intézményvezetd
3. Gazdasagi események elszamoldsa
3.1. Koltségvetési elbirdnyzatok konyvelése
egyezietés Szémviteli Utdlag ellendrzi a

{igyintéz6 kony-
veli

gazdasdgvezetd

- médositott eléirényzatok epyezietés Szamviteli Utdlag ellenbrzi a
Ugyintéz6 kony- | gazdasagvezetd
veli

3.2. Eléiranyzat teljesitések konyvelése egyeztetés Szamviteli | | Utblag clienbrzi a

. tgyintéz$ kony- | gazdasdgvezetd

: veli )
3.3. Féléves beszamold Elkésziti 2| Jovihagyja 2z
. pazdasdgvezetd | intézményvezet
3.4. Eves beszamold Elkésziti 8| Jovéhagyja =
gazdasagvezetd | intézményvezetd
28
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Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata

Viarosi Kozszolgaltaté Intézmény
Szervezeti Mitkddési Szabalyzata
© 2/2.5z. melléKklete

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Vérosi Kdzszolgéltaté Intézmeny -
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Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

2/2. szama meliéklet

A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsé szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat

' idGszakai, elvégzéséeért felelos
. hatdrnapjai személy

1. Tervezésher kapcsolddd szabdlyozdsok

Ugyrend és gazdélkodési szabélyzat 2 éventetjogszab, hat | Intézményvezetd

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo dltald-

nos szabdlyozdsok

Szervezeti és miikddési szabdlyzat részeként a ko-

vetkezOk

_ ﬂgyrend és gazdalkoddsi szabalyzat 2 évente-+jogszab. hat. | Intézményvezetd

Kozalkalmazotti szabélyzat 2 bvente Intézményvezetd

Tiizvédelmi szabélyzat 2 évente Intézményvezetd

Munkavédelmi szab élyzat 2 évente Intézményvezetd

3. Tevékenység pénziigyi-szdmvyiteli szabdlyozdsa

- az elbirdnyzat és felhaszndldsi tlitemterv

Evente 02.15.

Gazdasagi vezetl

Likviditasi terv

Evente 02.15.

Gazdaségi vezeth

Szamviteli szabalyzatgylijtemény részeként a kivet-
kezbk '

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb eldirasok | Fvente 0630 Gazdasagi vezetd
- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat Evente 06.30 Gazdasagi vezetd
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Evente 0630 Gazdasigl vezetd
- Selejtezési és hasznositdsi szabalyzat Eventc 06.30 Gazdasagi vezeld
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat Evente 06.30 Gazdashgi vezetd
- Pénzgazdalkod4ssal kapcsolatos kitelezettségvalla- | Evente 0630 Gazdestgl vezetd
las, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hatas-
kori rendje
- Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabalyzata Evente 06.30 Gazdashgi vezetd
- Ha Onkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, | Evente06.30 Gazdasagi vezetd
akkor: Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szémlarend részeként a kivetkezbk
- I. rész a f6konyvi szdmlak szamlakapcsolatai Evente 06.30 Gazdastgi vezets
- IL rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi része- | Evente 0630 Gazdashgi vezeth
ként a kovetkezbk

- A f6konyvi szdmla €s az analitikus nyilvantar-
tasok tartalmara vonatkozé szabalyok

- A szamlarendben foglaltakat alatdmaszté bi-
zonylati rend

- Az analitikus nyilvantartdsok forméjénak, tar-

{talmanak és azok vezetésének mddjara vonatkozod

szabdlyzat.
- Analitika album folyamatos Gazdasigvezetd
3. Ellendrzésher kapcsolodo szabdlyok
Bels6 ellenérzési szabalyzat ' 2 évente+ jogszabdly . | Intézményvezetd
Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata 2 évente + jogszabaly | Intézményvezet

Vérosi Kozszolgaltaté Intézmeény
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Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata

Virosi Kozszolgaltaté Intézmény
- Szervezeti Mkodési Szabalyzata
2/3. sz. melléklete

Az intézményi koltségvetés folyamatanak ellenérzési
nyomvonala .

Varosi Kozszolgiltaté Intézmény
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