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A Varosi Kozszolgaltaté Intézmény mellékelt levelében a Képviseld-testillet elé terjeszti a moédositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatt, valamint annak mellékleteként a feliilvizsgalt Bels6
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intézményétszervezés eredményeképp tortént valtozasok.

Az atdolgozott szabalyzatok az eléterjesztés mellékletét képezik.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztés megtargyalasat kovetden fogadja el az alabbi
hatérozati javaslatokat:

1. Hatarozati javaslat:
Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete a Vérosi Kézszolgaltaté Intézmény Szervezeti és

Miikédési Szabalyzatanak 2015.07.01. hatéllyal térténé moédositasat az eléterjesztéshez mellékelt
formaban jévahagyja.

Felel6s: Siklosi Istvan polgarmester

Hataridé: intézkedésre azonnal

2. Hatarozati javaslat:

Mezéberény Véros Onkorméanyzati Képviseld-testiilete a Varosi Kozszolgéltatd Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata mellékletét képezé Belsé Kontrollrendszer Szabélyzatanak 2015.07.01. hatallyal
toértené modositdsat az el6terjesztéshez mellékelt formaban jovahagyija.

Felelés: Siklosi Istvan polgarmester

Hataridé: intézkedésre azonnal

Mezdberény, 2015. jinius 18.
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Gulyasné dr. Sali Henrietta
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I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabdlyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban lévé alapdo-
kumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Mezéberény Varos Onkorményzata (feliigyeleti szerv) készitett el.

2.2. Eves koltségvetés és munkaterv

Az intézmény a feladatainak végrehajtasara éves koltségvetést €s az intézmény 4ltal
elvégzendd feladatlistat/ munkatervet készit, melynek meglétéért, elkészitéséért fe-
lelés az igazgato. Az éves koltségvetés €s feladatlista tervezésében (szakmai, gazda-
sagi, miiszaki vonatkozasban), €s annak oOsszeallitasaban, felelds az intézmény veze-
téje, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak végrehajtasara kijelolt Me-
zbberényi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya, a varosiizemeltetési miivezeto,
a koznevelési intézményiizemeltetési csoportvezetd.

A koltségvetésnek és kapesolodo munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatokhoz rendelt pénziigyi forrasokat, eléiranyzatokat,
— a feladatok meghatérozasat, végrehajtasaért felel6s vezetk megnevezeseét,
— a végrehajtas hataridejét, és a vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetese a munka-
terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékell.
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2.3. Egyéb dokumentumok

A Szervezeti €s Mukodeési Szabalyzat Melleékletek (a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok).

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

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény alapitod szerve:

Az alapité okiratanak kelte, szama:
Az intézmény miikodési teriilete:
Az intézmény alaptevékenysége:

Intézmény kiegészito tevékenysége:

Az intézményi bélyegzo szbvege:

4. Az intézmény jogallasa

Varosi Kozszolgaltat6 Intézmeény

Mezdberény, Békési at.17/B. Fsz.1.

Mezéberény Véaros Onkorményzati Képviselétestiilet
2015.04.27. 176/2015.(1V.27.)

Mezoberény Varos Kozigazgatasi Teriilete
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés alapjan a helyi
kozszolgaltatasok kozfeladatai

Nem haszonszerzés céljabdl szabad kapacitas és az
alaptevékenység soran keletkezé anyagjellegii szolgal-
tatas értckesitése

VAROSI KOZSZOLGALTATO
INTEZMENY
5650 Mezbberény, Békésiut. 17. B. lh. fszt. 1.
Adoszam: 15345675 -2 - 04
Bank: 10402142 — 50494852 — 50491000

Az intézmény 6nalld jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit az alapité dnkormanyzat képvi-
selo-testiilete nevez ki hatarozott idére. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi, személyzeti {igyeit
a Mezo6berényi Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed: az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre. Az intézmény szdmadra, a jogszabalyokban, testiileti donté-
sekben megfogalmazottak, a feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokban foglal-
tak, valamint, ezen SZMSZ 4ltal eldirtak betartasa kotelezo.
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II.

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

A Virosi Kozszolgaltato Intézmény altal ellatand6 szakagazat szerinti fotevékenységének
megnevezését, alaptevékenységének kormanyzati funkci6é szerinti megjelolését, valamint
az Intézmény kozfeladatat meghatarozé jogszabalyok megjelélését a hatalyos alapito okirat
tartalmazza.

Az alapité okirat alapjan az intézmény szervezeti egységei kozotti hataskorok, és feladatok

megosztasara az intézmény vezetdje jogosult

IIL

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

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

horizontalis.

Az intézményvezet6hoz és az iranyité munkatarsakhoz a munkaszervezés, munkavégzés, és
az ellenorzés informacidi révid ton visszacsatolddnak, a kiadott utasitdsok és intézkedések

pedig gyorsan, hatékonyan érvényesiilnek.

A felelosség kérdése kdnnyen attekinthet6. Valamennyi vezetd és irdanyitd6 munkatéars a napi
folyamatokban aktivan részt vesz. A munkaszervezet felépitését, illetbleg a munkamegosztast,

valamint az intézmény engedélyezett 1étszamat az alabbi séma abrazolja.
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_--intézniéhy igazgato

(1f6)

parkgondozd/segéd-
munkas
1f6
parkgondozé/traktoros
116
kertész
116
kozteriilet takarito
116
varosiizemeltetetési
gépkezelé/gjmii.vez.
116
villanyszerel6
116
liget gondnok
1f6
nyilvintarté/anyagbeszerzo

Megjegyzés:
*1 f6 6 oras 0,75 6

strandgépész/buszvezetd
116

strandgépész/karbantarté
1 f6*
strandgépész/karbantart6

Megjegyzés:
*1 {6 6 oras 0,75 {6

Varosiizemeltetési Koznevelési intézményiize- Szolgaltatasi
csoportvezeto ehtefi csoport‘f’e 20 csoportvezetd
Strandvezeto
(116) (116) (116)
foglalkoztatott foglalkoztatott foglalkoztatott
alkalmazottak alkalmazottak alkalmazottak
(11,75 16) (19,75 16) (5,7516)
116 e 4 f6 116
lakatos/karbantart6 karbantarté buszvezetd
116 * o 1116 16
asztalos/karbantart6 takaritoé piac feliigyelé
16 2 16 1 f6*
gépjarmiiszerelé/karbantarté portas helypénzbeszedd/takarito
2 {6 116 1 f6

temet6 gondnok
1f6

sportpalya gondnok
1f6

takarité

Megjegyzés:
*1 f6 6 oras 0,75 f6
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kizfoglalkoztatas Onkormanyzat | szezonalisan foglalkoztatott és munkaiigyi kézponton keresztiil
4ltal meghatarozott létszama tamogatott létszam 8 6rdra vonatkoztatva

( 6 £6)
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2. Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai

A helyi adottsdgoknak megfeleléen intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hata-
rozhatok meg:

a) Varoslizemeltetési csoport feladata:

- helyi kézutak, kerékparutak, jardak, csapadékviz elvezetd arkok és miitargyak fenn-

tartdsa, karbantartasa, tisztantartasa, javitasa, allagmegdvasa, seprése, sikossag és ho

mentesités,

- parkgondozas és zoldteriilet kezelés, jatszoterek €s kozteriiletek flinyirasa, kertésze-

ti feladatok elvégzése, viragositas, fak és egyéb novényzet gallyazdsa, nyirdsa, potla-

sa, kozteriilet seprés és hulladékok feltakaritasa, koztisztasag és telepiilés tisztasag

biztositasa,

- kezelésbe adott 6nkormanyzati épiiletek és bérlakasok egyéb szabalyozasok szerinti

allagmegovasa, hibajavitas, karbantartdsa

- g€p és eszkOz,- szerszamkarbantartas, valamint vérosi kiiltéri berendezési targyak
karbantartasa,

- kdzfoglalkoztatés,

- Liget és Medvefejes-té fenntartésa,

- Hosszu t6 kdrnyezetének karbantartiasa

b) K6znevelési intézmény €s fiird6iizemeltetési csoport feladata:

- Az Altalanos iskola és a Kalméan Fiird éplileteinek és a karbantartasa, tisztantartasa,
allagmegodvasa,

- Kalméan Fiird6 tizemeltetése,

- kézfoglalkoztatas

¢) Szolgaltatasi csoport

- Varosi Kéztemeté fenntartdsa, miikodtetése,

- Sporttelep (palya) lizemeltetése,

- Udiils (Falloskit) miikodtetése,

- Kozosségi busz lizemeltetése,

- A sportesarnok €s tornatermek hasznalatanak nyilvantartasa, bérleti ligyeinek keze-
lése,

- Piac miikodtetése,

- Jatszoterek adminisztracios feladatainak elvégzése

10
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3. Munkakari feladat leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogéllasét, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan a munkakéri, vagy feladat le-
irasok tartalmazzak. Az intézmény igazgatdja magasabb vezetdéllasu, mig a csoportvezetk
vezetd allast kozalkalmazottak. A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért feleld-

sek:

a) a munkahelyi vezetok esetében az igazgato,
b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezetd.

4. Az intézmény vezetése és a vezetok fébb feladatai

4. 1. Igazgato feladata ( 1.b. melléklet )

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaert,
torvényi eldirasoknak megfeleléen képviseli az intézményt,

biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miiko-
désének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendele-
tekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

" r

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ- ét és mas, kotelezden eloi
tait, rendelkezéseit,

rt szabalyza-

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

tamogatja az intézmény munkéjat segit testiiletek, szervezetek, kbzosségek teve-
kenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenyse-
gét, munkajat.

4.2. Virosiizemeltetési csoportvezeté feladata

szervezi, iranyitja és ellendrzi a varosiizemeltetési csoport szakmai munkajat,

az igazgat6 utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,
megszervezi a targyi eszkozok, muiszaki berendezések lizemeltetését, karbantarta-
sat, javitasat,

a csoport munkavégzésérdl, szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az
igazgatonak, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezeté-helyettesnek,

11
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— segiti az igazgato személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben ra-
bizott feladatokat.

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

— segiti az intézmény vezetdjének munkéjat a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, ad-
minisztracids tevékenységben.

4.3. Kiznevelési intézmény és fiirdéiizemeltetési csoportvezeto feladata

— Megszervezi az éltalanos iskola és a Kalman Fiird6 épiileteinek takaritdsat, nyitva
tartasat,

— gondoskodik az lizemeltetéshez, fenntartashoz sziikséges anyagok, eszkdzok biz-
tositasarol,

— elkésziti az altalanos iskola és a fiird technikai dolgozéinak munkakori leirasat,

a csoport munkavégzésérdl, szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
igazgatonak, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezeté-helyettesnek,
segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat.

intézményvezet6i helyettesités esetén ellatja a miiszaki feladatokat, valamint ha-
taskorében egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakéri
leirasa tartalmaz,

segiti az intézmény vezetdjének munkéjat a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi,
adminisztracios tevékenységben.

4.4. Szolgaltatasi csoportvezett feladata

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szolgaltatasi csoport szakmai munkéjat,
megszervezi €s ellendrzi a piac és a nyilvanos WC lizemeltetetését, takaritasat,
nyitva tartasat,

Irdnyitja a sportcsarnokok és a sporttelep bérbeadasat, idobeosztasat, ellendrzi
ezek allapotat

irdnyitja és nyomon koveti az énkormanyzati busz bérlési folyamatat

ellatja a lakasok €s egyéb bérlemények, ingatlanok karbantartasi munkait

ellatja az 1idiil6 bérlésével és lizemeltetésével kapesolatos feladatokat

a csoport munkavégzésérdl, szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az igazgaténak, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,
segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat.

intézményvezet6i helyettesités esetén ellatja a miiszaki feladatokat, valamint
hataskorében egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munka-
kori leirasa tartalmaz,

segiti az intézmény vezet$jének munkajat a nyilvantartasi, adatszolgéltatasi,
adminisztracios tevékenységben.

12



Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

5. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
5.1.Vezetéi értekezlet

— az igazgaté szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekez-
letet tart,

— avezetdi értekezleten részt vesz a, és a csoportvezetok

— a vezetdi értekezlet feladata:, tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol, a
gazdalkodasi mutatokrol, az elvégzendo6 siirgds munkédkrol, nkormanyzati elvéara-
sokrol, a képvisel6-testiileti {ilés intézményt érintd kovetelményeirdl, adott id6-
szaki munka és munkavégzés ellenGrzéseinek tapasztalatairol,

— aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,

— a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok meg-
sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazasa,
— aszervezeti egység munkajat, munkak6zdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

5.2 Dolgozé6i munkaértekezlet:

-- Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de ' évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.

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

-- Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten: beszamol az intézmény eltelt
idoszak alatt végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkaterv-
ének teljesitését, értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményei-
nek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

5.3. Napi eligazitis

-- Célja és feladata, (naponta, reggel munkakezdés el6tt) az aktudlis és konkrét ten-
nivaldinak attekintése,

-- Utasitas a napi feladatok végrehajtasara, figyelemmel a vonatkoz6 munkavédelmi,
balesetvédelmi és egyéb élet és vagyon biztonsagi szabalyok megtartasaval,

-- Az eligazitas napirendjét a varosilizemeltetési miivezeto allitja 6ssze.

-- A napi eligazitason lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevé-
teleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.4 Kozalkalmazotti tandcs
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Az intézménynél 3 f6s kozalkalmazotti Tanacs miikodik a Kjt. 14.§, -16.§.- 17.§
alapjan. A kozalkalmazotti tanacsot az elnSk vezeti, akit a tagok maguk koziil va-
lasztottak meg. A tanacs az iiléseit az elndk Osszehivaséra, sziikség szerint tartja.
Az elnok feladata a munkaltatoval torténd rendszeres kapesolattartds. Az intézmény
vezetése és a tanacs kapcsolataban, annak véleménynyilvanitasi lehetdségét figye-
lembe véve az alabbi fébb dolgokban egyeztetnek.

a.) intézmény belsé szabélyzatainak tervezete,

b.) kézalkalmazottak oktatasi,- tovabbképzési ligyei,

¢.) munkaidé, munkarend, éves szabadsagolasi terv,

d.) munkakériilményeket javit6 és joléti célokra térténd raforditasok lehetosége

e.) egyéb sziikségszerti koltségvetést, gazdalkodast érintd kérdések

5.5 Gazdailkodasi egyeztetés

Az intézmény vezetdje, valamint a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak ve-
zetSje havonta legalabb két alkalommal kételes egyeztetni az intézmény gazdalko-
dasat illetben. Az egyeztetés kiterjed a napi tigyviteli feladatok megszervezésére is.
Az egyeztetésen részt vehetnek a csoportvezetk akik jogosultak, illetve kotelezet-
tek a feladatvégzésiiket illetden felmeriild problémakat jelezni, a pénziigyi megol-
dasokat kérni és javasolni az intézmény vezetése felé.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte
Az intézmény a foglalkoztatottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hataro-
zatlan ill. hatarozott idejii kinevezésben régziti, hogy a munkavallalét milyen munkakor-
ben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény felada-
tainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizéasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil es6 fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti idészakra.

1.2 Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 munkavallalék dijazasa
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A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok juta-
lomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato, vagy az intézmény vezetdi altal kijeldlt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmany-
ban leirtak szerint toérténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltesével Osszeflig-
gésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felelen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok: a dolgozok személyes adat-
védelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok. A hiva-
tali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmeény valamennyi dolgozoja ko-
teles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak kozlésére az ille-
tékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képvisel8inek adott mindennemii felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
addsra az intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé fe-
lel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

1.5. A munkaid6 beosztasa

A munkarend a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint ke-
riil kialakitasra. A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaéltaté allapitja
meg. A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a 2012. évi L. térvény a
munka térvénykonyvérdl, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 t&bbszor maodosi-
tott 1992.évi XXXIII. térvény eldirasai az irdnyadok.

Az intézményben az altaldnos hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihendid6t
(ebédidot) tartalmazza a kovetkezo:

Fizikai allomany:

- hétf6t6l péntekig 6,50 6ratol 15,10 oraig
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Adminisztrativ allomany:

- hétfo, kedd, csiitortok 7,30 orat6l 16,00 oraig
- szerda 7,30 6ratol 18,00 oraig
- pénteken (pihend id6 nélkiil) 7,30 oratol 13,15 oOraig

A hivatalos munkarendtél eltér6, kiilén beosztas szerint a munkavéllalok csak erre vonat-
koz6 utasitas alapjan dolgozhatnak az aldbbi munkahelyeken és munkateriileten, munkaidd
keretben:

o Kalman — Fiirdé, a szezonalis lizemeltetés alatt, minden nap 05,00 — 22,00 6ra kozott
« Piaccsarnok, a piaci napokon 05,00-15,00 6ra kozott

e Nyilvanos WC 06,00-19,00 6ra kozott

« Onkormanyzati busz igénybevétel, megrendelés szerinti tizemeltetési idével

Koznevelési intézmény:

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

1.6. Szabadsag

A munkavallalé az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahe-
lyi vezetdvel koteles egyeztetni. Figyelembe kell venni a szabadsagolasi tervet, ill. titeme-
zést. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az in-
tézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd. A dolgozok éves
rendes szabadsagénak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl sz6ol6, valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilleto, €s
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért az adott munkahelyi vezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyoz-
hatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
igazgatéjanak, ill. felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori le-
irasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje
szabalyozza, hatdrozza meg.
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1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozdi, valamint az igazgaté altal kijelolt dolgozok munka-
korének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni, az atadas-atvétel ido-
pontjat, a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban l€vo
konkrét ligyeket, az atadasra keriild eszkozoket, az atadd és atvevo észrevételeit, a jelenlé-
vok alairasat. Az atadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 30 na-
pon beliil be kell fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol
a munkakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez sziikséges a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

- mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérél, akar to-
vabbképzésrdl van sz6. A tovabbképzésben résztvevd személlyel (a képzés jellegétdl flig-
gben) tanulmanyi szerz0dést, illetve megéllapodast kell kotni.

- felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

- koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat.

- az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét téritheti a konzultaci-
Os napokra €s a vizsga napokra.

- atandijat, a tankényveket az intézmény csak szdmla ellenében fizetheti ki. Az uti kolt-
séget a dolgozo szdmolja el az utazés befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként felill kell
vizsgalni.

1.11. Telefon és sajat gépjarmii hasznalat

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel osszefiiggésben az igazgato,
varosiizemeltetési csoportvezetd, koznevelési intézménylizemeltetési csoportvezetd, vala-
mint 6nallé munkakorokben megallapitottak jogosultak.

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.
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2. Anyagi felelosség és kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart ko-
teles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dol-
gokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztaros e
nélkiil felelds az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és 4tvett anyagban, druban is-
meretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszte-
ség mértékét meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bek&vetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszege-
nek meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 179-188.§-a, tovabba a Kjt. 81-83. §. -a
az iranyado.

Az intézmény a dolgozé ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman be-
kovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii haszna-
lati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. Az intézmény ligyfélfogadasa

Az intézmény igazgatdja szitkség szerint és az intézmény dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.
Az iligyfélfogadast tartd dolgozok e feladatot munkakdoriikben 14tjak el. Az intézmény ligy-
félfogadasanak szabalyai nyilvanosak. Ugyfélfogadés torténik valamennyi lakossagi tigy-
ben, temetkezési ligyben, lakasligyben, kariigyben, bérleti tigyekben, kdzterlileti igyekben,
miszaki-6nkormanyzati és egyéb rendvédelmi, hatésagi iigyekben személyes megjelenésre
illetve bejelentésre.

Ugyfélfogadasi idd:  hétfé 8,00 — 12,00 és 13,00 — 15,30
kedd 8,00 — 12,00
szerda 13,00 — 18,00
[R31119) y10) S ———
péntek 8,00 -12,00
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4. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartdsanak rendje
4.1.A belsé kapcsolattartas

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsé kapcesolattartas rendszeres formadi a kiilonbozo értekezletek, €s
a meghatarozott feladatleirdsban is rogzitett munkakor viszonyok, valamint a kdzalkalma-
zotti tanacs vélemeénye.

4.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikidés eldsegitése érdekében az intézmény mind a helyi és orszagos
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetek-
kel, a fenntarté6 Onkormanyzattal egylittmikdodik.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az iigyiratkezelést a Bizonylati szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni. Az in-
tézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott, iktatott rendszerben torténik. Az tgyirat-
kezelés iranyitasaért a szolgaltatasi csoportvezetd €s ellenérzésécrt az intézmény vezetdje
felelds.

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza, a kiadmanyozas rend;jé-
r61 kiadott szabalyzatnak megfelelden, mely az SZMSZ fliggeléke. Tavolléte eseten a ki-
admanyozési jog gyakorldja az intézmény igazgato altal kijeldlt személy.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnél cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent. Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mi-
kor vette hasznélatba, melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a. Az atvev6k személyesen felelosek a bé-
lyegzék megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartaséarol, cseréjérol
és évenkénti egyszeri leltarozasarél az intézményvezet6é gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el. Az intézményben cégbélyegzé hasznélatara jo-
gosultak: az igazgatd, a varosiizemeltetési mivezeto, kdznevelési intézményiizemeltetési
csoportvezetd, szolgaltatési csoportvezetd, illetve a gazddlkodasi feladatokat ellaté szerv
vezetdje és az altala kijelolt személy.
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8. Az intézmény gazdilkoddsanak rendje
8.1 A gazdilkodast elGsegité belsé szabalyozas

Az intézmény gazdélkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositésaval dsszefliggh feladatok, ha-
taskordk szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény igazgat6janak a feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrend
taglalja, mint szdmlarend, szamviteli politika, eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,
bizonylati szabélyzat, ligyrend, pénzkezelési szabalyzat, leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzat, felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata, onkoltség
szamitasi szabalyzat, belsé ellenérzési szabalyzat, szabalytalansigok kezelésének eljaras-
rendje.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jelsli ki. Neviket
¢s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Grizni.

8.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az in-
tézmeénynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettség-
véllalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tar-
talmazza, mely fiiggeléke az SZMSZ-nek.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének
ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, be-
rendezéseit bérbe adhatja.

10. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki. Nem lehet olyan rek-
lamot, reklémhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dszténdzne.
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11. Belsi ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
370/2011.(XIL.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérdl alapjan az igazgatd a felelés. A belso ellendrzés feladatkére magéaban
foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és gazdalkodasi teve-
kenységgel kapcsolatos folyamatba épitett ellendrzési feladatokat 1s.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az intézmény vezet6i folyamatosan értékelik és
azok alapjan, a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve kezdeményezik.

12. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteiket bovitsék. Képesek legyenek baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtételére. Minden dolgozonak is-
mernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezé Munkavédelmi szabélyzatot és Tilizvédelmi sza-
balyzatot, valamint tiiz esetére elSirt utasitasokat, a menekiilés utjat. Akinek tudomasara
jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek el, haladék-
talanul koételes értesiteni az intézmény vezet6jét (aki elrendeli a kivonulasi terv szerint az
épiilet elhagyasat) és koteles értesiteni a rendérséget, valamint a tiizoltésagot is a bombari-
adorol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyon
nyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tdrvény 4. §-a irja el®.

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. tor-
vény értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgatd, aki kotelezettségének a
fenntartd Onkorményzat Képviselo-testiileténél tesz eleget. Vagyonnyilatkozat-tételi kétele-
zettség teljesitése az irlapok kitoltésével, zart boritékban elhelyezve torténik. Az Orzésért fele-
16s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad, masik példanyat az érzésért fele-
16s az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Mezéberény Viaros Onkormanyzat Képviseld Testiilete (feliigyeleti szerv) jo-
vahagyasaval 2015.07.01. napjan lépett hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

Mellékletek:
1. Intézményvezet6i munkakéri leirds
2. Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

Kelt: Mezoberény, 2015. junius 17.

intézmény igazgatd

1./ A Vérosi Kézszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselé — Testiilete 467/ 2009. (IX. 28.) sz. hatarozat4-
val jovahagyta.

2./ A Varosi Kozszolgaltato Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak médosita-
sat Mezoberény Varos Onkormanyzati Képvisel6é — Testiilete a 193/ 2010.(IV.26.) sz. hataro-
zataval jovahagyta.

3./ A Viérosi Kozszolgaltato Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modosita-
sat Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviselé — Testiilete a 334./ 2011 .(V1.27.) sz. hatéro-
zataval jovahagyta.

4./ A Virosi Kozszolgaltato Intézmény Szervezeti és Muikodési Szabélyzatanak modosita-
sat Mezoberény Varos Onkormanyzati Képviseld — testiilete a 179 / 2013. (IV.29.) sz. hataro-
zataval jovahagyta.

5./ A Vérosi Kozszolgaitato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modosita-
sat Mezéberény Véros Onkormanyzati Képviseld — testiilete a /2013, (XIL.20.) sz. hatarozata-
val jovahagyta.

6./ A Varosi Kozszolgaltato Intezmeny Szervezeti és Miikddési Szabalyzatianak mé-
dositisit Mezdberény Viros Onkormdnyzati Képviselé — testiilete a .............. /
2015.(VL.29.) sz. hatdrozataval jévahagyta.
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NYILATKOZAT

A Viarosi Kozszolgaltato Intézmény a vonatkozd torvényi el8irdsoknak megfelel8en a Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatot mddositotta, aktualizalta.

Az SZMSZ kozalkalmazottakat, munkavallalékat érinté pontjainak kidolgozasdban és médositasaban a
Kézalkalmazotti Tandcs tagjai részt vettek, javaslatot tettek, melyek beépliltek a szabalyzatba.

A Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolva véleményezési jogat a Képvisel8-testllet felé elfogadasra
javasolja a Varosi Kbzszolgaltatd Intézmény altal 2015. junius 17-én elkészitett Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat modositasat.

Mezéberény, 2015-06-17
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Kozalkalmazotti Tanacs elndke



Virosi Kozszolgaltaté Intézmény
Szervezeti Miikodési Szabalyzata
2. sz. melléklete

A Belso Kontrollrendszer
szabalyzata

Feliilvizsgalva:

1,2015.07.01. hatallyal

Hatélyos: 2011. julius 1.

Jovahagyta: Mezdberény Varos Onkorményzati Képvisel6-testiilete



Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

Tartalom

Bevezetés

Kontrolltevékenységek:
1. Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzésre vonatkozo altalanos
szabalyok

I1. A Bels6 kontrollrendszer és a szabalyozottsag
[11. A Belsé kontrollrendszer és a szabalyossag
IV. A Bels6 kontrollrendszer és a gazdasidgossag
V. A Bels6 kontrollrendszer és a hatékonysag

V1. A Belso kontrollrendszer és az eredményesség

VIL A Belsé kontrollrendszer és az intézményi mikodés:
Kontrollkdrnyezet:

VII/1. Ellenérzési nyomvonal

VII/3. Szabalytalansagok kezelésének rendje
Kockazat kezelés

VII/2. Kockazat kezelés
Informacioé és kommunikacid

VII/4. Informacio és kommunikéacio
Monitoring rendszer

VII/5. Monitoring rendszer

VIIL A belsé ellendrzési kotelezettség, a belsé ellenbrzést végzé személy jogallasanak, fel-
adatanak meghatarozasa

Mellékletek:
2/1. Pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitése

2/2. Belsé szabalyzatok listaja és feliilvizsgalati rendje
2/3. Az intézményi koltségvetés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

Viarosi Kdzszolgaltatd Intézmény



Belsé Kontrollrendszer szabélyzata

Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A Belso Kontrollrendszer szabalyzatanak kidolgozasara
-a2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol valamint
- a Nemzetgazdasagi Minisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapesolatban kozzétett
médszertani Gtmutatoi, illetve ajanlasai
-2a370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
161 és belso ellendrzésérol
- a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajta-
sarol
figyelembe vételével keriil sor

2. A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes €s utolagos vezetdi ellendrzé-
sére terjed ki, a szabalyzat boritéjan megjelslt idéponttol.

Viarosi Kozszolgaltatd Intézmeény 3
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L.
Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzesre vonatkozo szabalyokat a
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol , valamint a 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezet6i ellendrzes (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht-
ban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé
szintli pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

2. A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezeés,
a kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is),

b.) az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszamolésat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvve-
zetés és beszamolas).

3. A pénziigyi irdnyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatko-
ri elkiilonitését a 2/1. szdmi melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- belso szabalyzatokat,
melyek alapjan a Varosi Kézszolgaltaté Intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
- szabalyszer(,
gazdasagos,
hatékony és
eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

L}
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5. A Varosi Kozszolgaltaté Intézmény gazdilkoddsdnak végrehajté szerve vezet6jének
feleléssége a FEUVE rendszerrel kapesolatban

A Virosi Kozszolgaltaté Intézmény igazgatdja koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani €s mitkdtetni a szervezeten belil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerli, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény igazgatdja koteles
- kialakitani,
- miikddtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszeret.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, miikddtetésénél, valamint fejlesztésénél az igazgatonak
figyelembe kell venni:
- aintézmény gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- az intézmény egyéb sajatossdgait.

Az intézmény igazgatdja koteles szabélyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét,
amely szervezeti és miikodési szabalyzat fiiggelékét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmé-
nyek, hogy biztositsak azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
osszhangban legyen a szabalyszerlség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalko-
das elveivel,;

b.) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢.) megfeleld, pontos és naprakeész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés harmonizacidjara €s
osszehangolasara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra kertiljenek;

e.) a rendelkezésre 4ll6 eszkdzok €s forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel sszhangban keriiljenek felhasznaldsra.

Varosi Kozszolgaltatd Intézmény 5
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A Belsé kontrollrendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabdlyossag, a sza-
balyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

II. Szabélyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben a
Viarosi Kozszolgaltaté Intézmény - mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi
folyamata, részfolyamata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a
hatélyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb vezetoi rendelkezéseknek

III. Szabalyossag

A szabélyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben a
Varosi Kozszolgaltato Intézmény - mitkodése, tevékenysége megfelel a vonatkozo szabalyok-
nak, eldirasoknak.

IV. Gazdasagossag

A gazdasdgossag egy adott intézmény altal ellatott tevékenység ellatadsahoz felhasznalt eréfor-
rasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfelelé minéség biztositasa mellett.

V. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott intézmény altal ellatando tevékenység soran eldallitott termékek,
szolgaltatasok €s egyéb eredmények, valamint az eléallitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat.

VI. Eredményesség

Eredményesség egy adott intézmény altal ellatott tevékenység céljai megvalodsitasanak mérté-
ke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapesolat.

Viérosi Kozszolgaltat Intézmény 6
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II.

A Bels6 Kontrollrendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett eldzetes €s utolagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kovetkezd elvek, eljardsok és belsd szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintil pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az igazgatd feladata az, hogy
gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény
- mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatisoknak a szem
elott tartasaval lassa el a belsé szabalyozasi feladatait, ezekrél a kdzponti szabalyokrél
tajekozott legyen;
- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt belsé szabalyozasi kovetelmények-
nek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belso szabalyok megismertetésérol;
- miikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabélyozando teriiletek feltarasra kertilje-
nek, majd elkészitsék a vonatkozo szabélyzatokat, el6irasokat.

2. Eljarasok

A szabélyozottsag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a tertileteket, mely teriiletek szabalyozasarél gondoskodni
kell a kdzponti eléirasok kotelezo eléirdsai miatt.

- Objektiv kockéazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek

o szabélyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kdzponti eldiras kotelez6vé tenné)
sziikséges a szerv mitkddési, szervezeti sajatossaga miatt,

o szabalyozasat gyakran felill kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet je-
161,

- Uj belsé szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, il-
letve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott — a szabalyozas
elott

o elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

o csak az elézetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités elétt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illet-
ve folyamatgazdédkkal.

- A szabalyozottsag megfeleld minosége érdekében a szabélyozottsagot 2. szdmi mel-
Iéklet szerinti id6kdzonként feliil kell vizsgalni.

o A feliilvizsgalatndl figyelembe kell venni a

= a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
= afiiggetlen belso ellen6rzés megallapitasait, valamint
= a feliigyeleti, illetve egyéb kiilso ellenbrzés észrevételeit.

o A feliilvizsgalat soran a modositési javaslatokat meg kell beszélni az adott sza-
balyozasi teriilettel kdzvetlen kapesolatban 1év6 dolgozokkal, illetve a szaba-
lyozott miikddési folyamathoz (tartozo folyamatgazdakkal).
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3. A megfeleld szabalyozottsag kialakitisa és fenntartasa

A megfelel szabélyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatabrajat a 2/3. szamui melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabdlyzatok

Az intézmény vonatkozaséban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény mikodé-
sét alapvetGen meghatarozo, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd eldirast, kovetelményt
meghatdrozé dokumentumot érteni kell.

Bels6 szabalyozas korébe igy a kovetkez6k tartozhatnak:

szervezeti és miikdési szabélyzat a mellékleteivel,

tervek (koltségvetési rendeletben meghatarozott kéltségvetési terv, és eljarasi szaba-
lyai, eléirdnyzat-felhasznalasi itemterv stb.),

rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

miikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogéllasaval kapcsolatos sza-
balyok,

pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A belsé kontrollrendszer miikddése érdekében az intézménynek a 2/2. szdmii mellékletben
meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati idészakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelos sze-
mélyek megnevezése szintén a 2/2. szdmii mellékletben talalhato.
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I1I.

A Belsé Kontrollrendszer és a szabalyossag

A belsé kontrollrendszerben a szabélyossag kovetelménye a kovetkezd elvek, eljardsok és
bels szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa sordn az igazgato feladata, hogy a
dolgozoi szamara biztositsa

a hatalyos kézponti jogszabalyok, és mas kételezd szabalyozdsok megismerhetdséget,
a bels6 szabalyokhoz vald hozzaférést,

a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informédcidkat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kiovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érinté, a mindennapi tevékenységben al-
kalmazni sziikséges valamennyi k6zponti jogszabaly, el6iras, ajanlas (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyli hozzaférhetéségérol (papir, valamint szdmitégépes adathordozo
segitségével).
A kdzponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teri-
leten dolgozok szaméra a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkényvek, segédletek, folydiratok beszerzését,
illetve az Internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.
A belsd szabélyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének gy
kell térténnie, hogy az érintettek szdmaéra kénnyen hozzaférhetd legyen.
A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve
egyes szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a fo-
lyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell az j végleges szabalyokrol, sziikség ese-
tén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabédlyzatok megis-
mertetésérol.
Az objektiv kockdzatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot
rejtd

o feladatok ellatasanal kézremiik6dé dolgozok, illetve

o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok

egyes elemei betartasara.

A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetke-
z6 eszkozokkel kell biztositani:

o eldzetes vezetdi ellenorzéssel,

o egymasra épiild, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,

o utolagos vezetdi ellendrzéssel,

o fiiggetlen belso ellenérzéssel.

A szabalyossag teriiletén az el6zetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkoze a tertileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabélyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetes,
megbeszélés, beszamoltatds stb. Gtjan.
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Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossdg tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsanal tligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, fel-
adatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott felada-
tot ellatd személynek kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utoblagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabélyossag vonatkozéaséban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képvi-
sel6 teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabdlyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a belsé kontrollrendszer és a belsé szabaly-
zatok témak&rében meghatérozott szabalyzatoknak valo megfelelés soran kell érvényesiilni.
Vezetni kell a NM Gtmutato6 szerinti nyilvantartast az ellenérzésekrol.
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IV.

A Belsé Kontrollrendszer és a gazdasagossag

A belsé kontrollrendszerben a gazdasagossag kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok €s
belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran az igazgatd feladata, hogy a
feladatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a 1étszam-elbiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal
gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdaségossag kovetelményeit.

Cél, a megfelel6 mindségil ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasigossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenyseg ellatasahoz felhasznalt
erdforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az intézmény akkor miikodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo eréforrasokbol koltség-
hatékony modon szerzik be, hasznéljak fel azokat az eszkdzoket és emberi er6forrast, ame-
lyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznalasa vonatkozésaban. Erre
azért van sziikség, mert nem gazdasigos a kiadési el6iranyzatok felhasznalasa ak-
kor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban meg-
szerezni a mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkdzoket, készleteket, vasa-
rolt szolgaltatasokat.

o a létszam-eldiranyzatok felhaszndlasa tekintetében. A létszam-elSiranyzatok fel-
hasznalésa akkor gazdasigos, ha a létszam sziikségletet a legolcsdbban oldjak
meg.

o a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meg-
1év6 vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem miuko-
dik egy szerv, szervezeti egység gazdasdgosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb
épiiletben mukodik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eliranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatimasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasagossaga
szempontjabol. Felelésoket kell kijelolni a gazdasagossagi szdmitdsok elvégzesére,
kedvezébb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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- A gazdasigossag szem el6tt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrdsokat, melyekt6l a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat.
A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezébb ajan-
latot kell vélasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A Bels6 Kontrollrendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzeésé-
vel foglalkozo tevékenységek,
- alétszam és személyi juttatas eloiranyzatai €s felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

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

Amennyiben a gazdasigossag szamitdsahoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre meg-
felelo részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodési szabalyozatok analiti-
kus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérol, megfelel6 részletez6 nyil-
vantartdsok vezetésének eldirasardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetoek legye-
nek.
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V.

A Bels6é Kontrollrendszer és a hatékonysag

A belsé kontrollrendszerben a hatékonysag kdvetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és
belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa sordn az intézmény igazgatojanak
feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eliranyzatokkal,

- alétszam-eldiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az elltott feladat, nyuj-
tott szolgéltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nytjtasahoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapesolat megfelel6 legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- alehetd legtobb, és

- legjobb minéségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozo szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o abevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtébb, illetve legjobb minéségii feladatellatas, illet-
ve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igény-
be venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb va-
sarolt szolgaltatast igénybe venni.

o a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

o A létszam-eléiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban az intézménynek vizsgal-
nia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartisa mellett, minél
tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatds elo-
iranyzat igénybevételével ellatni.

o avagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran a hatékonységi vizsgilat kozéppontjdban az éllhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon megfeleléen kihasznélt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az
intézmény, végsd soron a Véaros Onkorményzata nem hatékony miikodését ered-
ményezi.

- Objektiv kockézatelemzés eszkozét felhasznélva meg kell keresni az el6iranyzatok

felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonység tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.
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o A hatékonysag javitisa érdekében szdmitdsokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szem-
pontjabol. Felelosoket kell kijelolni a hatékonyséagi szdmitasok elvégzésére, kedve-
z0bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A Belsé Kontrollrendszer és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonység szinte a mitkddés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
- aszervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai mikodésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgéltatasra vonatkozé szakmai
eloirdsok.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szdmitasdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre megfe-
leld részletezettségii adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitéserol, megfelel$ részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének eléirasardl, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.
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VI.

A Belsé Kontrollrendszer és az eredményesség

A bels6 kontrollrendszerben az eredményesség kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok es
bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az intézmény igazgatdjanak
feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi el6irdanyzatok felhasznalasa,

- alétszam-elbiranyzat felhasznaldsa, valamint

- arendelkezésre allé vagyonnal valo gazdéalkodés soran.

Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen belil, pl. egy feladata, nyujtott szolgalta-
tasa megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges teljesité-
se, ellatasa kozotti kapcesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény miikddése, feladatellatasa, szolgaltatas-
nyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast véltott ki.

A z intézmény tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyijtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonység érdekében a kivetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas ho-
gyan viszonyul az elvardsokhoz, az érintettekhez mennyiségben €s mindségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgéltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok, ¢s a
lehetséges igénybevevok kozotti kapesolatot.

o alétszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

o A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatassal van a nyujtott szolgaltata-
sok mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a lét-
szam, illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybeve-
vékre (pl. lehet, hogy adott feladat t6bb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb
minGségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgalta-
tas megitélése is javul).

o avagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kdzéppontjaban az all-
hat, hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatelltas kapcsan kapcsolatba
keriil-e a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetd-
sége milyen hatést gyakorol rajuk.
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- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eléiranyzatokat, melyek az eredményesség tekinteté-
ben a legnagyobb kockazatot rejtik.

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

A vagyongazdalkodas tertiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontja-
bol. Felel6soket kell kijelslni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Belsé szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fékonyvi konyvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikdk nytjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfelelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartdsokkal foglalkozo szabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartdsok vezetésének el6irasar6l, hogy az eredményességi szamitdsok elvégezhetéek
legyenek.
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VIIL

A Belsoé Kontrollrendszer és az intézményi miikodés

A koltségvetési forras felhasznalasaban a résztvev koltségvetési szerv vezetdjének (Varosi
Kozszolgaltaté Intézmény igazgatdja ) a 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol, (a
tovabbiakban Aht.) valamint a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarol szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és miikddtetnie a
belsé kontrollrendszert a koltségvetési szerven beliil.

A Belso Kontrollrendszer az alabbi ot f6 teriiletet szabalyozza:

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

- Kockazatkezelés (VII/2)

- Kontrolltevékenységek (FEUVE —I-VI.)

- Informécio és kommunikéacio (VII/4.)

- Monitoringrendszer (VII/5.)

Az igazgat6 az éves koltségvetési beszimold keretében beszdmol a koltségvetési szerv

folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellenérzésének
miikddtetésérol.

VII/1. Ellendrzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenérzési nyomvonal az intézmény tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras
- szdveges, vagy
- tablazatba foglalt, vagy
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.
2. Az igazgatd feladata az ellenérzési nyomvonallal kapesolatban
Az igazgato koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és mitkddési szabalyzatban valé rogzitése

Az ellenbérzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét kell, hogy
képezze. A mellékletként vald csatolasért az intézményvezet6 tartozik felelosséggel.

Virosi Kozszolgaltatd Intézmény 17



Bels6é Kontrollrendszer szabélyzata

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentisége a kiltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapesolédé dokumentumokat dleli
fel:

— a koltségvetési szerv mitkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiils
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az

ellenérzési pontok (tipusok) dsszességét,

- kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkeio egyiittes koordinélaséra keriil sor,

- valamennyi résztvevo szamadra irott és atlathaté formaban vélik (kovetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikézben a referenciék,

dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

- megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfelel6 atalakitasat, és a miikddtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értéknvekedését segiti elé.

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

Az ellenbrzési nyomvonalak megtaldlhatéak a szervezeti és milkodési szabalyzat Belsd kont-
rollrendszer szabalyzata mellékletében.

Ellenérzési nyomvonalak a koltségvetés készités és felhasznalas folyamatat régzitik az alab-
biaknak megfelel6en:

- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Ellen6rzési folyamatainak ellen6rzési nyomvonala

VI1/2. Kockazatkezelés
1. Az intézmény igazgatdéjianak a kockidzatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezetd koteles a kockdzati tényezok figyelembevételével
- kockazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miik6dtetni.

1.1. A kockdzatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizend§ teriiletek kivalasztisara, mely megha-
tarozza a pénziigyi iranyitasi és ellen6rz6 rendszerekben rejlé kockéazatokat.

A kockazatelemzés soran
- fel kell mérni és
- meg kell llapitani
az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
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1.2. 4 kockdazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitédsa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket €s
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- csOkkentik, illetve
- megsziintetik a kockazatokat.

2. A Bels6 Kontrollrendszer objektiv kockdzatelemzési modszere

A belsé kontrollrendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelem-
zési modszert kell alkalmazni a nemzetgazdaségi miniszter altal kiadott mddszertani Gitmuta-
tok alapjan.

Az eljarasok rendjét folyamatosan aktualizélni és karbantartani sziikséges a jogi valtozasok és
egyéb eldirdsok valtozasa alapjén.

VII/3. A szabalytalansagok kezelésének rendje

Jelen fejezet meghatérozza a szabalytalansag fogalmat, a szabalytalansagok észlelésének, az
alkalmazandé intézkedések meghozatalanak, végrehajtasanak és nyomon kévetésének,
tovabba mindezek nyilvantartasanak rendjét.

1. A szabdlytalansag

A szabalyzat alkalmazésa soran szabalytalansagnak mindsiil a Belsé Kontrollrendszerbe tar-
toz6 tevékenységek soran

- a hatalyos jogszabalyok, igy kiiléndsen:

a) a Biinteté Torvénykonyvrol sz6l6 2010. évi C. térvény;

b)a 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél;

¢) a Magyarorszag Polgari Torvénykonyvérdl szol6 2013. évi V. térvény;

d) a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. trvény;

e)a 2012, évil. térvény a munka toérvénykonyvérdl;

f) a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz616 2004.

évi CXL. torvény;

g) a 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

h) a 2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

1.)a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

— az 4llami irdnyitas egy€b jogi eszkozei, igy kiilondsen:
a) 6nkormanyzati — képviseltestiileti rendeletek és vonatkozo hatdrozatok
b) a fenntartd egyéb utasitasai;

- az intézményi szabélyozas, kiiléndsen:

a) vonatkoz6 belsé szabalyzatok, igazgat6i és PH pénziigyi osztaly vezetdjei utasitasok, kor-
levelek, a munkakéri lefrasok,

b ) az intézmény altal kotott polgéri jogi szerz6dések rendelkezéseinek megsértése.
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2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

- a szdndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalés, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

3. A szabalytalansagok megelézése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az intéz-
mény vezetdjének a feleléssége. A szabdlytalansagok megelézésével kapcsolatosan az igazga-
to felelossége, hogy:

- a jogszabalyoknak megfelel$ szabélyzatok alapjan miik6djon az intézmény,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel az
intézmény vezetok is,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigdlasra
keriiljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéarozott
el6irdsok megszegését, (megelozés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositidsa megtdrténjen.

4. A szabalytalansagok észlelése a Belso Kontrollrendszerben

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl egyarant.

a) az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot a hivatal valamely munkatérsa észleli, kételes értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

A kisebb sulyu szabélytalansag jelentése a szabélytalansag észleldjének valasztasa szerint
szdban vagy irasban torténik. A vezetd utasithatja az észlel6t a szoban tett jelentés irasba
foglalasara.

Nagyobb sulyu szabalytalansag, valamint a vezetd érintettsége esetében a jelentés irdsban
torténik.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott tigyben érintett, a munkatarsnak a vezeto
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

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

b). a vezetd észleli a szabdlytalansdgot
A vezetd az dltala észlelt vagy mas altal jelentett informaciot értékeli. Az értékelés soran az
igazgato6 elsdsorban azt vizsgalja, hogy az informaci6 valoban szabalytalansagra utal-e.

Szabalytalansag esetén megvizsgalja annak jellegét (egyszeri vagy ismétl6dd) és sulyat (szan-
dékos, gondatlan, vétlen, a hatalyos szabalyozas ellentmondasaibol sziikségszeriien fakado).
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¢) az intézmény/fenntarto belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megéllapitasai alapjan, az in-
tézkedési tervet végre kell hajtania.

d) kiils ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
adod cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag gyantja esetén az ellendrzé szervezet mikodesét
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, stb.).

A szabélytalansdgra vonatkozd megéllapitdsok alapjdn az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

5. A szabdlytalansag észlelését kioveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditisa

Az intézkedés célja:

- a szabalytalansag, valamint a szabdlytalansag kovetkezményeinek felszamolasa, a
szabalyszer( allapot helyreallitasa;

- a felelosség megallapitasa és érvényesitése;

- a szabalytalansag megismétlodésének megakadalyozasa, ideértve a belsé kontrollrendszer
tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

Jellemz6 intézkedések:

- hatosagi dontés, valamint egyéb intézkedés, ligyirat, nyilvantartas esetében annak kijavita-
sa; visszavonasa; modositasa; kiegészitése,

- a felelosség megallapitasa, valamint polgari jogi és munkajogi igény érvényesitése
érdekében; fegyelmi biintetés, eljaras inditdsa; munkajogi igény érvényesitése; polgari jogi
igény érvényesitése, a szabalytalansaghoz vezet6 korilmények, feltételek megvaltoztatasa,
- a hataskorrel és illetékességgel rendelkezo szervek, szervezetek megkeresése (pl.
rendorség, ligyészség).

Kisebb sulyt szabalytalansag esetén az intézkedés szoban is megtehetd, nagyobb sulyu
szabalytalansagok esetén az intézkedést irasba kell foglalni. A szabalytalansag stlyanak és az
irasba foglalas sziikségességének megitélése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe
tartozik.

Az intézkedésre jogosult személy mérlegelés nélkiil, irasban koteles intézkedni:
= blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének gyaniija
- amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja el6.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

a) Az intézkedések, eljarasok nyomon kévetésében az intézkedésre jogosult személy vagy az
altala kijelolt vezetd figyelemmel kiséri az

- intézkedés végrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét; annak soran feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansagok lehetdségeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve javaslatot
tesz, informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara.
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b) Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet a bejelentett, illetve az altala észlelt
szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrol. A nyilvantartas elektronikusan ¢s papiron
is vezethetd.

A nyilvantartas minden esetben tartalmazza:

- a szabdlytalansag észlel6jének nevét;

- a szabalytalansag észlelésének és jelentésének idépontjait;

- a szabalytalansag leirasat olyan modon, hogy a kapesolodé iratok visszakereshetéek
legyenek;

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehatas 1épéseit €s hataridoit,
meghozott intézkedések hidnyaban a mellézés indokait;

- az intézkedés eredményét, az ligy lezarasanak idépontjat.

VII/4. Informdcio és kommunikdcio

A Varosi K6zszolgaltaté Intézmény belsé kontrollrendszerében az informacié és kommunika-
ci6 aramlésa a szolgalati Gt betartasaval torténik.

Gondoskodni kell az intézményt kdzvetleniil érinté, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szitkséges valamennyi kézponti jogszabaly, eloiras, ajanlas (a tovdbbiakban szabalyzat) kony-
nyt hozzaférhetéségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordozo segitségével).

A kozponti szabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dol-
gozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultdcion valo részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz val6 hozzaférést.

A belsd szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhet6 legyen.

A vezetbi dontésekrdl, belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalata-
kor, illetve egyes szabélyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az igazgaté sziikség szerint mun-
ka értekezleten vagy utasitasban, korlevélben, szoban, irdsban tajékoztatja az intézmény dol-
gozoit.

VII/5. Monitoring — ellenorzés — értékelés
Monitoring fogalma az intézményi miiksdést illetden a kovetkezo:

- az intézmény igazgatdja és az intézményi vezetés részére alljon rendelkezésre a belsd kont-
rollrendszer szabalyozasban a munkafolyamatok folyamatos megfigyelésének, az adatgyij-
tésnek ¢s az elemzésnek a lehetdsége.

- a kiépitett monitoring rendszer biztositsa és segitse a bels6 kontrollrendszer szabalyozasban
foglaltak teljesiilését, mind a tevékenységek céljanak, id6beliségének, fontos jellemzdinek
vonatkozasaban, mind pedig az ellendrzés és értékelés hatékony megvalositasaban.

TEVEKENYSEG | ELLENORZES | MONITORING ERTEKELES
CEL A szabalyoknak, A kitlizott célokhoz vi- A tevékenység hatasanak
eldirasoknak valé | szonyitott megvaldsulds | vizsgdlata a megoldani
megfelelés vizsga- | vizsgalata kivéant tarsadalmi- gazda-
lata sagi probléma viszonyla-
taban
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IDOBELISEG Folyamatos a Folyamatos a projekt Pontszerti, elézetes, koz-
projekt végrehaj- | végrehajtas soran bensd és utolagos
tas soran
A TEVEKENYSEG
VEGZOJE Kiilsé vagy belsé | Belsd Kiilsé
A TEVEKENYSEG
JELLEGE Oprativ Operativ Elemzd-tudomanyos
A VISSZACSATO-
LAS MODJA Szankcid Kiigazitas a hatékonysag | Tanulasi folyamat
érdekében

VIIL A belso ellenérzési kotelezettség, a belsé ellendrzést végzo személy
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzé személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meg-
hatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kitelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkozo jogszabalyok, valamint a Bekési
Kistérségi Tarsulas altal elkészitett ,,Belsd ellenérzési” kézikonyve altal meghatarozott eloira-
sok szerinti — bels6 ellendrzésrol.

A bels ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérol — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az igazgato koteles gondoskodni.

2. A belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

A Virosi Kozszolgaltaté Intézmény a belsd ellendrzési tevékenységet a kovetkezé formaban
szervezi meg:

A fuggetlen belsé ellendrzési feladatok ellattatasait Mezdberény Varos Onkormanyzati
Képvseld-testiilete altal megbizott cég végzi.

A belsb ellenbrzést végzd személy — feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében —
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akaddlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban
vagy irasban informacio6t szolgaltatni.

A bels ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi el6-
irasok betartasaval.

A belsé ellendrzési tevékenység soran
- szabélyszerliségi,
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- pénziigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni

3. A belsé ellendrzést végzoé személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellen6rzést végzo személy munkdjat
- a vonatkozo6 jogszabalyok,
- a nemzetgazdasagi miniszter ltal kozzétett modszertani itmutatok €s
- nemzetk6zi belso ellenérzésre vonatkozé standard-ok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A szabdalyozast az intézmény minden dolgozéjaval ismertetni kell.

Mezéberény, 2015. junius 17.

Nagy Sandor
igazgat6

1./ A Varosi Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. mel-
Jékletét a Belsé Kontrollrendszer szabalyzatat Mezoberény Véros Onkormanyzati Képviselo
— Testiilete a 334/ 2011.(V1.27.) sz. hatdrozataval jévahagyta.

2. Ezen szabalyzat 2011. julius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2009. december 1-
én hatalyba Iépett FEUVE szabalyzat hatalyat veszti.

3./ A Virosi Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. sz. mellék-
letének feliilvizsgalatat Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a
179/2013. (IV.29.) sz. hatarozataval jovahagyta.
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Ellenérzési észrevételek, feljegyzések:

Viarosi Kézszolgaltato Intézmény
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Varosi Kozszolgaltaté Intézmény
Szervezeti Miikidési Szabalyzata
2/1. sz. melléklete

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Varosi Kozszolgéltato Intézmény
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Belsé Kontrollrendszer szabalyzata

2/1. szamu melléklet

A pénziigyi irdnyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok

Feladatkorok megnevezése

megnevezése Pénziigyi | Iranyitas, Vezet6i el-
folyamatba | lendrzés
épitett ell.
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv
- éves koltsé tési terv Koltségvetési Részvétel az
CEVE esl te usszeallitasa, elkészités folyama-
eldterjesztes taban, jovahagyas
elkészitése
- koltségvetés modositasok Részvétel o
elkészités folyama-
taban, jovahagyds
- normativ allami tAmogatasok
1.2: Kﬁtelezettségvéllalésok Eldiranyzat Kotelezettségval- | Kotelezettségvalla-
biztositasa; lalas megtétele, | lasok nyilvantarta-
szerzbdések, annak ellenjegy- | sanak vezetoi
megrendelések zése ellendrzése a

clokészitése;

kotelezettségval-
lalas nyilvantar-

tas vezetése,

kifizetést megeld-
zéen, illetve utdla-
gosan negyedéven-
te.

1.3. Vagyongazddlkodassal kapcsolatos ligyek

. bCSZCI‘ZéSCk, VéSfiI'léSOk (melyeknek nincs Eldiranyzat Utalvanyozas Bizonylati rend €s
” . S g 2 biztositasa; megtétele, annak bizonylati  fegye-
elozetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) |szobeli megren- | cllenjegyzése | lem  betartasanak
delés alapjan utolagos  vezetdi
beérkezett szam- ellendrzése ne-
lakon a szakmai gyedévente
teljesités  igazo-
lasa, érvényesi-
tés, pénztari,
banki kifizetés
w értékesitések Ertékesitésrol Dontés értékesi- | Bizonylati rend és
szamla, szerzd- | tésrol, szerzédés | bizonylati  fegye-
dés elkészitése alairasa lem betartasanak
utolagos  vezetdi
ellenbrzése ne-
gyedévente
" selejtezés Szabalyzatnak A selejtezési | Selejtezett eszko-
megfelelden jegyzbkonyvet zok  értékesitése
dokumentalni attekintése, soran a jegyzd-
selejtezendd konyvvel egyezte-
tételek felulvizs- | tés, egyébként
galata, jovaha- negyedévente
gyasa felmémi a selejte-
z6s allasat.
7. Elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzes, a pénz-
{igyi dontések szabalyszerlségi €s szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, ellenjegyzése
2.1 Koltségvetési terv
- eldiranyzat-felhasznalési titemterv Elkésziti a PH | Intézményvezeto
pénziigyi osztaly
vezetdje
-11kv1d1ta51 terv Elkésziti a PH | Intézményvezetd
pénzigyi osztily
vezetdje
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése s InljemeanyeC
2.3. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos tigyek B
Virosi Kozszolgaltato Intézmeény 27
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jovahagyasa, ellenjegyzése

- beszerzések, véasarlasok (melyeknek nincs
elozetes kotelezettségvallalasi

PH pénziigyi
osztaly vezetdje

Jovahagyja az
intézményvezetd

dokumentuma)
- értékesitések PH pénziigyi | Jovdhagyja az
osztaly vezetbje | intézményvezetd
-selejtezés PH pénziigyi | Jovahagyja az
osztaly vezetdje | intézményvezetd
3. Gazdasagi esemeények elszamolasa
3.1. Koltségvetési elbiranyzatok konyvelése
- eredeti elé')irényzatok egyeztetés Szamviteli Utdlag ellenérzi a
tgyintézé kony- | PH pénzigyi
veli osztaly vezetdje
- modositott elc")ira'nyzatok egyeztetés Szamviteli Utdlag ellendrzi a
tigyintéz6 kony- | PH pénzigyi
veli osztaly vezetdje
3.2. Eléiranyzat teljesitések konyvelése egyexieies e Uttlag cllentrzi 2
iigyintéz6 kony- | PH pénziigyi
veli osztaly vezetdje
3.3. Féléves beszamold Elkésziti a PH |Jovahagyja az
o pénzigyi osztaly | intézményvezetd
vezetdje
3.4. Fves beszamol6 Elkésziti a PH [Jovahagyja az
’ pénzilgyi osztaly | intézményvezets
vezetdje
Varosi Kdzszolgaltato Intézmény 28
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Varosi Kozszolgaltat6é Intézmény
Szervezeti Miikodési Szabalyzata
2/2. sz. melléklete

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Viérosi Kozszolgéltatd Intézmény
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2/2. szamu melléklet

A belso szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabalyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat
iddszakai, elvégzéséért felelds

hatdrnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok

Ugyrend és gazdalkodasi szabélyzat 2 éventetjogszab, hat | Intézményvezetd

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo dltald-

nos szabdlyozdsok

Szervezeti és miikodési szabalyzat részeként a ko-

vetkezOk

- Ugyrend és gazdélkodési szabalyzat 2 évente+jogszab. hat. | Intézményvezetd

Koézalkalmazotti szabalyzat i Intézményvezet

Tlzvédelmi szabélyzat 2 évente Intézményvezetd

Munkavédelmi szabélyzat 2 évente Intézményvezetd

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa

- az elbiranyzat és felhasznalasi litemterv

Evente 02.15.

PH pénziigyi osztaly vezetdje

Likviditasi terv

Evente 02.15.

PH pénziigyi osztily vezetdje

Szamviteli szabalyzatgy(ijtemény részeként a kovet-
kezdk

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb eldirasok | Fvente 06.30 PH péneliayideaaly yeeeine
- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat Evente 06.30 PH pénziigyi osztaly vezetdje
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Bvenis 0641 i i e e
- Selejtezési és hasznositési szabdlyzat Evenye 08,20 PH penzligyi 0mly vezelOje
- Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat Evente 0630 PH pEnzligyl oniily vezetbje
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvilla- | Evente 06.30 REL DR GRio L weRclip
las, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités hatas-
kori rendje
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata Evente 06,30 PH pénziigy! osztdly vezetdjc
- Ha o6nkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, | Evente 0630 PH pénziigys osznily vezelje
akkor: Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlarend részeként a kovetkezok
- 1. rész a fokdnyvi szamlék szamlakapesolatai BRERE 0030 EH gtz osstiigvezciole
- II. rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi része- | Fvente 0630 PH pénzuigyi osztély vezetbje
ként a kdvetkezdk

- A fokdnyvi szamla és az analitikus nyilvantar-
tasok tartalméra vonatkoz6 szabalyok

- A szamlarendben foglaltakat aldtdmaszté bi-
zonylati rend

- Az analitikus nyilvantartasok formdjanak, tar-
talmanak és azok vezetésének moédjara vonatkozéd
szabalyzat.
- Analitika album folyamatos PH pénziigyi osztaly vezetdje

3. Ellendrzéshez kapcsolodo szabdlyok

Belso ellenérzési szabalyzat

2 évente+ jogszabaly .

Intézményvezetd

Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata

2 évente + jogszabaly

Intézményvezetd

Virosi Kozszolgaltaté Intézmény
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Virosi Kozszolgaltaté Intézmény
Szervezeti Miikodési Szabalyzata
2/3. sz. melléklete

Az intézményi koltségvetés folyamatanak ellendrzési
nyomvonala

Viarosi Kozszolgéaltatd Intézmény
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