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Okirat szama: 2/A. - 86/2022. (V. 31.)

Alapit6 okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Gazdasagi
Miikodtetd Kozpont Gyor alapité okirata a kovetkezdk szerint keriil kiadasra:

6. 1. Akoltségvetésiszerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gazdasagi Miikodtetd Kézpont Gydr
1.1.2. roviditett neve: GMK Gy6r

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9023 Gydr, Szigethy Attila at 109.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

9021 Gyér, Viragpiac tér 3.

9025 Gydr, Cinka Panna utca 2.

9025 Gydr, Gyepszél utca 2.

9023 Gyér, Szabolcska Mihaly utca 5.

9024 Gyér, Baross Gabor ut 51.

9021 Gydr, E6tvos tér 1.

9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 7.

9023 Gydr, Szigethy Attila tit 65-67.
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9024 Gyér, Orkény Istvan utca 10.

9027 Gyér, Martirok utja 13-15.
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9028 Gydr, Jézsef Attila utca 4.

9028 Gyér, J6zsef Attila utca 58.
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9024 Gyor, Szent Imre Ut 26-28.

funy
w

9025 Gyér, Simor Janos piispok tere 16.

juny
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i 15 9024 Gyér, Bem tér 20-22.
16 9023 Gy6r, Barczi Gusztav utca 2.
17 9021 Gy6r, Szent Istvan Gt 7.
18 9024 Gyér, Ikva utca 70.
19 9023 Gydr, Szabolcska Mihaly utca 26.
20 9027 Gy6r, Vagohid utca 2-4.
21 9028 Gy6r, Tarogaté utca 18.
22 9028 Gydr, Konini Gt 2-4.
23 9011 Gydr, Vajda Janos utca 25.
24 9026 Gyo6r, Ronay Jacint utca 4.
25 9029 Gydr, S6vény utca 15,
26 9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 13.
27 9024 Gydr, Répce utca 2.
28 9023 Gydr, Kodaly Zoltan utca 20-24.
29 9023 Gydr, Kodaly Zoltan utca 31.
30 9012 Gyér, Gy6zelem utca 12.
31 9024 Gyé6r, Orkény Istvan utca 6.
32 9024 Gyér, Szent Imre ut 33.
33 9024 Gyd6r, Kalvaria utca 20.

7. 2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggb rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsanak dituma: 2012. december 31.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv 2.2.1.
megnevezése: Gy6r Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

2.3. A kéltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | 1. Sz. Gazdasagi Miikddtet6 Kozpont 9023 Gy®dr, Szigethy Attila it 109.
8. 3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa,
feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: GySr Megyei Jogti Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése
3.1.2. székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Gy6r Megyei Jogii Varos Onkormanyzata




3.2.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

9. 4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: pénziigyi, gazdasagi, miikodtetési feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:

szakagazat szima szakdgazat megnevezése

Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd, kisegité
1 | 841117 szolgalatai

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kormanyzati és onkormanyzat altal fenntartott
intézményeket ellatd, Kkisegitd szolgadltatas. Az o©Onkormdnyzat altal fenntartott és
miikodtetett intézmények hatékony, szakszer(, takarékos intézményi gazdilkodasanak,
szervezeti feltételeinek megteremtése és biztositasa. Intézményi gyermekétkeztetés
biztositasa, valamint az ahhoz kapcsol6do élelmezési tevékenység.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
1 013350 feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2 013360 lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas
4 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
7 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: GySr Megyei Jog Varos kozigazgatasi
teriilete és Gy6rujbarat Gyermektabor.

10. 5. A koéltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény igazgatéja magasabb
vezet6 beosztasi kdzalkalmazott. Az igazgatot a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.
évi XXXIIL. térvény és annak végrehajtasarél a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményekrél sz616 77/1993. (V. 12.)
Kormanyrendelet el6irasai alapjan nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére Gy6r Megyei
Jog Varos Onkorményzatanak Kézgytlése bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Az igazgat6 felmentésérdl szintén Gydr Megyei Jogti Varos Onkormdanyzatdnak
Kozgytilése dont. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
sz0616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan a polgdrmester gyakorolja.



5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazisban 4ll6 személyek jogviszonya:

r

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozdé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

munkaviszony

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény

3 | kozfoglalkoztatdsi jogviszony

a kozfoglalkoztatdsrdl és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsol6dé, valamint egyéb térvények médositasarsl
52016 2011. évi CVI. torvény

megbizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

M Magyar

— Allamkincstar

11. ZARADEK

Az allamhaztartasrél sz6ld torvény végrehajtdsarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat médositisokkal
egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alaplto okiratnak a GAZDASAGI MUKODTET®
KOZPONT GYOR 2022. jinius 01. napjan kelt, 2022. junius 07. napjatol alkalmazandé6 2 - 86/2022. (V. 31.)

szamu Mddosit6 okirat okiratszami médosité okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Gy6r, 2022. jinius 07.




1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a
Gazdasagi Miiksdtetdé Kozpont Gyér (tovabbiakban GMK) szervezeti felépitését, miikodésének
belso rendjét, kiilsé kapcsolatait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a GMK minden kézalkalmazottjara, illetve munkavallalgjara, a GMK-
val tart6s megbizasi jogviszonyban allokra, a GMK igazgatdjara, és a GMK szolgéltatasait igénybe
vevokre.

A GMK szamdéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,
szervezeti és mikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:

Motv.)

A szamvitelrél sz616 2000. évi C térvény (a tovabbiakban: Sztv.)

Az llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

A kozbeszerzésekrol szo16 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.)

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

A munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL

térvény

A személyi jovedelemadérél sz616 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.)

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény (a tovabbiakban: Mvt.) €s a végrehajtasarol

sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel egységes szerkezetben

e A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltdsagrol sz6lo 1996. évi XXXI.
torvény

e A mindenkori kdzponti kéltségvetésrol szolo torvény
Az llamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Aszt.)

o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

o A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Brk.)

e A kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol szolo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

¢ A személyi gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

e 1523/2015. (VIL31.) Korm. hatidrozat a Nemzeti Kdznevelési Infrastruktira Fejlesztési
Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol

o A kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi
Onkormanyzatok 4ltal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési
intézményeknél 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. végrehajtasi rendelete)

e 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szOld térvény végrehajtisardl (a
tovabbiakban: Avr.)

e A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 rendelet)



A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi
€s egészségvédelmi kovetelményeirdl sz616 65/1999. (XII. 22.) EiiM. rendelet (a tovabbiakban:
EiM. rendelet)

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyé eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kévetelményeirdl

38/2013. (IX. 19.) az allamhaztartisban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasigi események
kotelez6 elszamolasi médjarol sz616 NGM rendelet

Eurépai Elelmiszerbiztonsagi Hatésag 1étrehozésarél és az ¢lelmiszerbiztonsagra vonatkozo
eljarasok megéllapitasar6l” sz6l6 178/2002/EK rendelet és az Eurdpai Parlament és a Tanécs
852/2004/EK rendelete az élelmiszer-higiénidrél Gydér Megyei Joga Varos Onkorményzata
vagyonanak meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorldsénak és a vagyon
kezelésének szabalyozasarél sz6lé 20/2014. (IX. 12.) rendelet (a tovabbiakban:
vagyonrendelet)

5/2015 (I1.27.) Gydr Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak a szocialis igazgatas és szocialis
ellatasok helyi szabélyozasardl sz616 rendelete

2012014 (IX.12.) Gy6ér Megyei Jogh Viaros Onkormanyzatinak a vagyondnak
meghatirozasarol, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak és a vagyon kezelésének
szabalyozasarol sz616 rendelet

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorményzata koltségvetésének dsszedllitisa és végrehajtasa sordn
alkalmazand6 altaldnos gazdalkodasi szabalyokrol sz6ldé 35/2015. (XI1.18.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: gazdalkodasi szabalyokrol sz616 rendelet)

A fenntarté Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete

A fenntarté Onkormanyzat vonatkozé egyéb rendeletei, kdzgytilési hatdrozatai

és a fenti jogszabalyok mindenkori modositasai.

nem jogforrasok

A fenntarté Onkorméanyzat, valamint a Klebesberg Intézményfenntart6 K&zpont (tovabbiakban
KLIK) altal 1étrejott megallapodasok

A fenntarté6 Onkormanyzat, valamint a Szakképzési Centrumok 4ltal 1étrej6tt megallapodasok
A fenntarté Onkorményzat, valamint a Veres Péter Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari
Szakképz6 Iskola altal 1étrejott megallapodas

A Gazdasagi Mtikodtetd Kézpont Gyor alapit6 okirata

és a fenti jogszabalyok mindenkori modositdsai.
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A GMK vezetdje az igazgato.
A munkavégzés helye a GMK székhelye és telephelye, illetve az azzal munkamegosztési
megallapodas alapjan egyiittmiikodé intézmények teriilete.

A GMK engedélyezett 1étszama: 66 f6

4. Koltségvetési szerv alap adatai
A koltségvetési szerv megnevezése:
Gazdasagi Mikodtetd Kézpont Gyor
Roviditett megnevezése:
GMK Gyo6r
Gazdasagi Miikddtetd Kozpont Gyér székhelye:
9023 Gyor, Szigethy A. ut 109.
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A Gazdasagi Miikodteto
Koézpont Gydr telephelyei:

9025 Gyér, Cinka Panna u. 2.

9025 Gybr, Gyepszél u. 2.

9023 Gy6r, Szabolcska M. u. 5.

9023 Gyo0r, Baross G. ut 51.

9021 Gyor, Eotvos tér 1.

9025 Gyér, Kossuth L. u. 7.

9023 Gyoér, Szigethy A. at 65-67.

9024 Gy6r, Orkény Istvan u. 10.

A Sl Bl B I ol el A e

9027 Gy6r, Martirok utja 13-15.

[
e

9028 Gyor, Jozsef Attila u. 4.

it
ok

9028 Gyor, Jozsef Attila u. 58.

._
N

9024 Gybr, Szent Imre ut 26-28.

—
(98]

9025 Gy6r, Simor Janos plispdk t. 16.

—
&=

9024 Gy6r, Bem tér 20-22.

[—y
e

9023 Gy6r, Barczi G. u. 2.

,_.
a

9021 Gy0r, Szent Istvan ut. 7.

,_.
=~

9024 Gybr, Ikvau. 70.

._.
*®

9023 Gyor, Szabolcska M. u. 26.

P
=

9027 Gyér, Vagohid u. 2-4.

b
e

9028 Gydr, Tarogat6 u. 18.

[\
—

9028 Gyor, Konini ut 2-4.

N
N

9011 Gyér, Vajda u. 25.

[\
et

9026 Gyor, Ronay J. u. 4.

)
e

9029 Gyor, Sévény u. 15.

N
bl

9025 Gyér, Kossuth L. u. 13.

)
&

9024 Gyor, Répce u. 2.

N
~

9023 Gy6r, Kodaly Z. u. 20-24.

)
x®

9023 Gy6r, Kodaly Z. u. 31.

)
©

9012 Gyér, Gybzelem u. 12.

w
e

9024 Gyér, Orkény 1. u. 6.

(98]
[

9024 Gyoér, Szent Imre ut 33.

W
0o

9024 Gy6r, Kélvéria u. 20.

(5]
(98]

9021 Gyér, Nagy J. u. 2.

w
>

9023 Gyér, Viragpiac tér 3.
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4.1. Azon koltségvetési szervek legfontosabb adatai, melyek tekintetében a GMK az Aht. 10. §

(4a) és (4b) bekezdése szerinti feladatokat munkamegosztasi megsllapodas alapjan ellitja

Barték Ovoda
| Barték Ovoda Attila Utcat Vackor Tagévodaja

Tagbévodaja
OM azonositdja 201877
Ado6szam 15792369-08
Bankszamlaszam 11737007-15792369
Torzskényvi azonositd 792361
KSH szamjel 15792369-8510-322-08
cim 9024 Gy®r, Bartok | 9023 Gy6r, Attila u. 4. | 9024 Gyér, Pasztor u.

B. u. 35/C. 21.
helyrajzi szam 4422 4424 3283
Bisinger Ovoda ]
Bisinger Ovoda Belvarosi Tagbvodaja
OM azonositdja 202643
Adébszam 15814115-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814115
Torzskonyvi azonositd 814119
KSH szamjel 15814115-8510-322-08
cim 9022 Gyér, Tarcsay V. u. 18-20. 9021 Gybr, Arpad u. 15.
helyrajzi szam 6492 7198
Erzsébet Ligeti Ovoda
Erzsébet Ligeti Ovoda | Vuk Tagévodaja | Szivarvany Tag6évodaja }
201876

OM azonositdja

Adészam

15792400-2-08

Bankszamlaszam

11737007-15792400

Torzskonyvi azonositd

792404

KSH széamjel 15792400-8510-322-08
cim 9023 Gy6r, Magyar u. | 9023 Gy6r, Kassak | 9023 Gyér, Kodaly Z.
4, L.u. 14/A. u. 18.
helyrajzi szam 4128 4778/75 4778/53
Gyérvarosi Ovoda
Tiindérkert és } fi
Gyarvarosi Ovoda Waldorf Kiskuti Tagévodaja
Tagdvodaja
202642

OM azonositdja

Adoszam

15814081-2-08

Bankszamlaszam

11737007-15814081

Torzskonyvi azonositd

814087

KSH szamjel 15814081-8510-322-08

cim 9027 Gy6r, Tinodi 9027 Gy6r, 9027 Gybér, Kiskati u. 44.
u. 3-5. Végohid u. 5.

helyrajzi szam 6105 6375/9 5845
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Gyéri Mosolyvir Ovoda

Gyori Mosolyvar Micimacko . . e s
Ovoda Tagévodsja Kismegyeri Tagévodaja
OM azonositdja 202641

Addszam

15814098-2-08

Bankszamlaszdm

11737007-15814098

Torzskdnyvi azonosité

814098

KSH szamjel

15814098-8510-322-08

oim 9023 Gyor, Lehel 9023 Gyér, 9028 Gybr, Aratd u. 5.
u. 7. Kodaly Z. u. 51.
helyrajzi szém 4367 4778/101 10026
Kovics Margit Ovoda
Brunszvik Teréz . : .
Kovécs Margit Ovoda| Német Nemzetiségi Monus ,Illes U teal
Tagévodéja Tagbvodéja
OM azonositdja 202652
Adoszam 15814108-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814108
Torzskonyvi azonosito 814108
KSH szamjel 15814108-8510-322-08
cim 9024 Gyo6r, Répce u. | 9024 Gyor, Cuhau. | 9024 Gy6r, Monus L
8/A. 16. u. 39.
helyrajzi szam 2672/23 2672/12 2711/6
Maérvany Ovoda
Marvany Ovoda Gyepszél UFcai Szigeti Tagovodaja
Tagdvodaja
OM azonositdja 202644
Adodszam 15814122-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814122
Torzskonyvi azonositd 814120
KSH szamjel 15814122-8510-322-08
. 9025 Gyoér, Marvany | 9025 Gyor, Gyepszél | 9025 Gydr, Radnéti
e u 4. u. 60. M. u. 13,
helyrajzi szam 8290/1 8991 8289
Ménfécsanaki Ovoda
Ménf6csanaki | Vilagosvar Manoévar Gyirméti
Ovoda Tagévodija Tagdvodaja Tagdvodéja
OM azonositoja 201902
Addszam 15792390-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15792390
Torzskonyvi azonositd 792394
KSH szamjel 15792390-8510-322-08
oim 9012 Gyér, | 9012 Gyér, 9012 Gy6r, 9019 Gyér, Szent
Horgas u. 21. | Horgas u. 38. | Gy6zelem u. 12. L.u. 35-37.
helyrajzi szam 26235/1 26221 26302 28022/2
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Nagybacsai Ovoda

Nagybhcsai| Hédervéri | Bobita | Josvacsai | Kisbcsai
Ovoda Tagévodaja | Tagévodaja Tagovoddja | Tagévoddja
(Kultirhéz u.) | (Boglarka u.)
OM azonositoja 201878
Adodszam 15792376-2-08
Bankszamlaszdm 11737007-15792376
Tdrzskonyvi azonositd 792372
KSH szamjel 15792376-8510-322-08
9030 Gyér, | 9026 Gy6r, | 9026 Gyér, | 9029 Gyér, | 9029 Gyér,
cim Uttér6 u. | Hédervéari | Szévetség | Kultirhdzu. | Boglarka u.
1/C. u. 6. u. 16. 71. 47.
helyrajzi szam 13604 10479 10509 12645 12643
Siin Balazs Ovoda
Siin Balazs Ovoda | Mesevar Tagévoddja | Benedek E.Tagévodija
OM azonositoja 201900
Adbszam 15792383-2-08
Bankszimlaszam 11737007-15792383
Torzskényvi azonositd 792383
KSH szémjel 15792383-8510-322-08
of 9024 Gy6r, 9024 Gyor, Répce u. | 9024 Gy6r, Cuha u. 32.
. Orkény L. u. 4. 34.
helyrajzi szam 2858/16 2672/47 2672/36
Szentivini Ovoda
Szentivani Ovoda Suga’lr Ut(,::‘u Vac,l Utcfl
Tagdvodaja Tagovodaja
OM azonositdja 202640

OM azonositoja

Addszam 15814050-2-08

Bankszamlaszam 11737007-15814050

Torzsk6nyvi azonosité 814054

KSH szamjel 15814050-8510-322-08

im 9011 Gyér, Szelényi | 9011 Gybr, Sugér u. | 9011 Gyér, Véci u. 1-
Imre Rudolf u. 7. 40-42. 3.

helyrajzi szam 42270/3 40179-40180 42388

Tarogaté Ovoda
Térogaté Ovoda 1\14;);2‘1::;2}1: Lepke Tagévodaja

201875

Adobszam 15792417-2-08

Bankszamlaszam 11737007-15792417

Torzskényvi azonositd 792415

KSH szamjel 15792417-8510-322-08

cim 9028 Gy6r, Tarogat6é | 9028 Gyor, Tarogatd | 9028 Gyér, Lepke u.
u. 19. u. 2. 35-37.

helyrajzi szam 591/4 695/6 279/52
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Gyoér Megyei Jogu Varos Gyermektabora

Gyo6r Megyei Joga Varos Gyermektabora
cim 9081 Gyobrajbarat, Arany J. u. 145.
Adoszéam 16716498-2-08
Bankszamlaszam 11737007-16716498
Torzskonyvi azonosito 675749
KSH szamjel 16716498-5520-322-08

Egyesitett Bolcs6dei Intézményhalézat

Egyesitett Bolcsodei Intézményhalozat

cim 9023 Gyor, Kodély Z. u. 18.
Adészam 16718476-2-08
Bankszamlaszam 11737007-16718476-10010000
Torzskdnyvi azonositd 676087

KSH szamjel 16718476-8891-322-08

4.2. Ellatja az alibbi intézményeknek a pénziigyi-gazdasagi tevékenységekhez kapcsolédé

adminisztracios feladatait:

1 |Vérosrendészet Gyor 9024 Gydr, Kalvaria 1t 4-10.
2 | MezO66ri és Parkori Szolgalat Gyor 9024 Gyor, Kalvaria 1t 4-10.
3. | Gy6r Megyei Jogn Véros Utkezels Szervezete 9024 Gyor, Kalvaria ut 4-10.

4.3. GMK miikodtetési korébe tartozé, kozmevelési intézmények telephelyén ¢Elelmezési

feladatok ellatasa:

1. | Ebtvis Jozsef Altalanos és Szakiskola 9025 Gyér, Gyepszél utca 2.

2 gsylc'égliféégrilﬁ;nés Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakkozépiskola 9023 Gyér, Szabolcska M. utca 5.
3. | Jedlik Kollégium 9023 Gyér, Baross G. utca 51.

4. | Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium 9021 Gydr, Eotvos tér 1.

5. | Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium 9023 Gydr, Szigethy A. ut 65-67.
6. ﬁz::;n}:ggr Altalanos Iskola és Gyogypedagbgiai Médszertani 9028 Gybr, Jozsef A. it 4.

7 Ea:‘cél;)n’f gﬁ;r Altalanos Iskola és Gyogypedagdgiai Mddszertani 9028 Gybr, J6zsef A. Gt 58.

8. | Krady Etterem 9020 Gyér, Orkény I. u. 10.

9. | Gyérvarosi Altalanos Iskola 9027 Gyér, Vagéhid u. 2-4.

10. | Gy6ri Tulipanos Altalanos Iskola 9026 Gybr, Ronay J. u. 4.

11. | Gyéri Tulipanos Altal4nos Iskola Kisbécsai Tagiskoldja 9029 Gy6r, Sévény u. 15.

12. | Gyéri Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola 9028 Gyor, Tarogato u. 18.

16



Szabadhegyi Magyar- Német Két Tanit4si Nyelvii Altaldnos Iskola

13. | .. 9028 Gyér, Konini it 2-4.
és Kozépiskola

14. | Gy6ri Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 9025 Gydr, Kossuth L. u. 13.

15. | Gyéri Radnéti Miklos Altalanos Iskola 9021 Gydr, Nagy J. u. 2.

16. | Gyéri Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 9011 Gy6r, Vajda u. 25.

1. ICSII)(IEI; Arany Janos Angol- Német Két Tanit4si Nyelvii Altalanos 9024 Gyér, Orkény 1. u. 6.

19. | Gyéri Nadorvarosi Enek-zenei Altalanos Iskola 9024 Gydr, Kélvaria u. 20.

20. | Gyéri Fekete Istvan Altaldnos Iskola 9023 Gyor, Kodaly Z. u. 31.
Gy®ri Kovéacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos

21. | Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakkdzépiskola | 9024 Gydr, Répce u. 2.
és Szakiskola

22. | Gyéri Kolcesey Ferenc Altalanos Iskola 9024 Gyor, Szent Imre Gt 33.

23, Gy(")n' I\_/.Ienfocsanakl Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola/Gydzelem tton 9012 Gydr, Gybzelem u. 12.
1évé épiilete

24. | Barczi Gusztav Gydgypedagégiai Intézmény és Gyermekotthon 9023 Gydr Bérczi G. u. 2.

25. | Gyéri Méra Ferenc Altalanos Iskola és Szakk&zépiskola 9023 Gy6r, Kodaly Z. u. 20-24.

26. Baross" G'al?or Ko6zgazdaségi és Két Tanitdsi Nyelvii 9024 Gyér Bem tér 20-22.
Szakkozépiskola
Bercsényi Miklos Kozlekedési Kézépiskola, Szakiskola és e

27. Sportiskolai Médszertani Kdzpont 9025 Gybr Cinka Panna u. 2.

28. | Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai Kodzépiskola és Kollégium 9021 Gy6r Szent Istvan u. 7.

0. Luka’cs. Séndor Mechatronikai és Gépészeti Szakképzd Iskola és 9027 Gyér Mértirok titja 13-15.
Kollégium

30. K?ss:ut.h La‘]’(.)S Ipa}rl Sz’alfkepzé Iskola, Kollégium és Felnfttek 9025 Gyér, Kossuth L. u. 7.
Koézépiskolaja Fidkollégiuma

31. | Pattantyds Abrahiam Géza Ipari Szakkézépiskola és AMK 9024 Gy6r Ikva u. 70.

32. | Szabdky Adolf Szakiskola 9023 Gy6r Szabolcska u. 26.
Richter Janos Zenemtivészeti Szakkozépiskola, Altalanos Iskola,

33. | Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény és Kollégium Bart6k Béla Gyér, Simor J. plispdk tere 16.
Altalanos Iskolaja

34. | Révai Miklés Gimnézium és Kollégium Kollégiuma Gyor, Szent I. utca 26-28.
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S. Miikodés rendje
A Gazdasagi Mikodteté Kozpont Gyor adatai

A GMK alapitoja: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
Az alapitas éve: 2012.- 275/2012 (X1.30.) Kgy. hatérozat

A GMK fenntartéja: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

A fenntart6 cime: Gy6r, Varoshaz tér 1.

A névvaltozasrdl szolo alapitd okirat szama, kelte:
1/A.-214/2015. (X1.13.)
77/2019. (V. 31.) Kgy. hatérozat

Adoészama: 15802736-2-08

Statisztikai szamjele: 15802736-8411-322-08

A GMK az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Onalléan miikédo és 6nalldan gazdalkodo.

A GMK iltalanos forgalmi adé alanyisaga )
A GMK ad6alanynak mindsiil, éves afa bevallasra kotelezett. Az AFA bevallés gyakorisaga a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra.

Bankszamla feletti rendelkezési jog

A GMK szamlavezetd pénzintézete az OTP Bank Nyrt. Nyugat-Dunéntdli Régié6 Gyori
Igazgatdsaga fiokja

A pénzintézet cime: 9022 Gyor, Teleki Laszlo u. 51.

Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamla szdma: 11737007-15802736

Elnevezése: koltségvetési

A GMK pénzeszkozeit csak az Onkormdnyzat altal meghatérozott pénzintézetnél nyitott
bankszamlan kezelheti, mis pénzintézeteknél bankszamlat nem nyithat. Bankszamlahoz
kapcsolodo alszamldk nyitdsdhoz az irdnyité szerv irdsbeli engedélye szilkséges. A szamla
feletti rendelkezésre a GMK Pénzkezelési Szabédlyzata mellékletét képezd alirasi
cimpéldanyon szereplé dolgozok jogosultak.

Bankszdamla feletti rendelkezésre csak két alaird egyiittesen jogosult. Amennyiben a
bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben valamely ok miatt
valtozas kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 1j alairas-bejelentd cimpéldanyt kell
benytjtani. Az alairok személyének kijelolése az igazgato feladata.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, teljesités igazolas rendjét kiilon szabélyzat

(Ugyrend) tartalmazza.

A GMK feladatai:

- Koltségvetés tervezése

- Eléiranyzatok felhasznélasa

- Eléirdnyzat-modositas, poteldiranyzat

- Pénz- és bankszamlakezelés

- Etkezési téritési dijak beszedéseinek elszamolisa a munkamegosztdsi megallapodas
alapjan egylittm(ikod6 intézményekkel — Ovoda — gyermektdbor — bolcsédék (a
tovabbiakban: intézmény)

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas

- Analitikus és f6k6nyvi nyilvantartasok vezetése
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- Vagyonkezelés, selejtezés, leltarozas
- Energiagazdalkodas
- Munkaer6- és bérgazdalkodas
- Beszamolas, informécié dramoltatds, adatszolgaltatas
- Korményzati €s oOnkormanyzat altal fenntartott intézményeket ellats, kisegitd
szolgaltatds. Az onkorményzat altal fenntartott és miikSdtetett intézmények hatékony,
szakszerli, takarékos intézményi gazdilkoddsinak, szervezeti feltételeinek
megteremtése €s biztositdsa. Intézményi gyermekétkeztetés biztositdsa, valamint az
ahhoz kapcsolddo élelmezési tevékenység,
Onallé jogi személy.
Ellatja az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo:
Virosrendészet Gyor
9024 Gy6r, Kalvaria ut 4-10.
Mezdori és Parkdéri Szolgilat Gyor
9024 Gy6r, Kalvaria ut 4-10.
Gyor Megyei Jogii Viros Utkezel5 Szervezete
9024 Gy6r, Kalvaria ut 4-10.
peénziigyi-gazdasagi feladatainak a munkamegosztasi megéallapod4sban meghatarozott részét.

5.1. Koltségvetés tervezése

A GMK a koltségvetését a Kozgylilés altal elfogadott bevételi és kiadasi keretszdmok
f66sszegét betartva, a jogszabalyi elbirasokra figyelemmel ugy allitja Gssze, és évkozben
tobbletbevétele terhére ugy modositja, hogy az aktudlis mddositott eldirdnyzat fedezetet
biztosit az év soran keletkezd kifizetésekre.

A gazdasagi szervezet elkésziti a GMK koltségvetését, szoveges indoklasat, amely tételesen
tartalmazza az adott kéltségvetési eldiranyzat Gsszegének szamitdsi modjat, és indoklasat.

A koltségvetést a Magyar Allamkinestar KGR K11 kdzponti adatbazisiban rogziti, a rogzitést
kévetben a nyomtatvany garnitirdt kinyomtatja, és megadott hatiridére a kért
példanyszamban az iranyitd szervnek megkiildi.

A GMK-val Munkamegosztasi megallapodast kotott koltségvetési szervek esetében a
végleges koltségvetés Osszedllitdsaért, és az iranyitd szerv részére torténd megkiildéséért az
igazgaté, az Ovodavezetdk, az EBI igazgatdja, az Utkezel6 Szervezet igazgatdja, a
Viérosrendészet GyOr igazgatja, a Mez86ri és Park6ri Szolgilat Gyér igazgatdja, a
Gyermektabor igazgatdja, és a gazdasagi vezetd egyarant felelds.

A GMK gazdasagi szervezete a koltségvetési rendelet jovahagydsa utin az OrganP rendszer
nyilvantartasaban rogziti az eredeti elGirdnyzatokat, ezzel parhuzamosan tijékoztatja az
igazgatokat €s intézményvezetdket.

5.2. Az eléiranyzatok felhasznilisa

A gazdasagi szervezet a GMK-ba beérkezé szamlékat datumbélyegzével érkezteti és iktatja.
A GMK az cllenjegyzett kotelezettségvallalas dokumentumat (megrendelés, szerzédés,
kinevezés stb.) az OrganP rendszerben rdgziti. Szakmai teljesités igazolast kovetben az
utalvanyozott szamlat rdgziti a pénziigyi modul szallit6i analitikdjéba.

A szamlak pénziigyi teljesitése banki utaldssal, vagy hazipénztéri kifizetéssel torténik. Banki
utalas az OrganP programmal feldolgozott szamlak Osszedllitisat kovetden, az OTP Bank
Nyrt. Elektra utalasi programjaval, terminalon keresztiil valésul meg.
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A GMK az intézmények altal nytdjtott szolgaltatdsokrdl a szerz6dés alapjan 3 példanyban
szamlat allit ki az OrganP program vevd analitikdjaban.

A gazdasagi szervezet a bevételi elbirdnyzatok teljesiilésérdl, és a kiadasi eléiranyzatok
felhasznalasardl idGszakos koltségvetési jelentést készit. A  koltségvetési jelentést
meghatdrozott hataridére az irdnyité szervnek megkiildi, majd a tartalmardl az
intézményvezetoket és az igazgatokat tajékoztatja.

A szervezet gazdasigi vezetbje folyamatosan figyelemmel kiséri az el6irdanyzatok
teljesitésének alakuldsat.

5.3. Eléiranyzat-médositas, poteloiranyzat

A GMK alapit6 okirata értelmében minden elbiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Ennek megfelelden eldiranyzat felhasznaldsi, és elGiranyzat médositasi hataskorét onalléan
gyakorolja, a kéltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

A GMK az iranyité szerv altal rendelkezésre bocsatott formanyomtatvanyokon megtervezi (a
kovetkezd évi) varhaté sajat bevételeit, kiadasait. Részletesen tervezi a bevételeket és
kiadasokat. A bevétel valtozasahoz a kiadasi szintet megfeleléen médositja. A személyi
juttatds, munkaadokat terhelé jarulékok és dologi kiadasok eléiranyzatainak modositasahoz
adatot szolgaltat (jogszabalyok miatti véltozasok: soros eldrelépés, jubileumi jutalom stb.).

A GMK gazdalkodésa soran koltségvetése modositott kiadési eldirdanyzatdnak f80sszegét,
ezen beliil a kiemelt eldiranyzatokat nem 1épheti tdl, valtoztatasat a gazdalkodasi szabalyokrol
sz016 rendelet 21.§ (3) bekezdése szabalyozza.

Indokolt esetben sajat, vagy iranyito szervi hataskoérii eldiranyzat modositast kezdeményez. A
sajat hataskorii eléiranyzat médositast kontirozza, és a nyilvantartasban rogziti.

Az irdnyitd szervi hataskorben térténé modositési kérelmet az irdnyité szervnek kiildi meg,
majd elodiranyzat moédosités, poteldiranyzat biztositdsa esetén az irdnyitd szerv értesitése
alapjan a kontirozast elvégzi, ezt kovetden konyveli.

A gazdasagi szervezet az elbiranyzatokrdl havonta, a megadott hataridére az eléiranyzat
egyeztetd formanyomtatvanyt az irdnyitd szerv részére megkiildi. Az eldirdnyzatok
nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd, vagy az altala megbizott személy felelds.

5.4. Pénz és bankszamlakezelés

A GMK 6nall6é bankszamlaval rendelkezik. A banki utalds a GMK gazdasagi szervezeténel
torténik OTP termindlon keresztiil. A bankszamléhoz kapcsolodoan a Pénzkezelési Szabalyzat
alapjan hazipénztart miikédtet a GMK és az intézmények vonatkozasdban. A készpénz
kifizetés és a banki utaldsok szabdlyszer(iségéért a gazdasagi vezetd a felelds, és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasardl.

Az OrganP hazipénztar moduljat a gazdasagi vezetd altal kijelolt személyek kezelik. Pénztar
bizonylat elsésorban az OrganP-bo6l llithatd ki.

"o

A gazdasigi szervezet havonta, a targyhdnapot megel6z6en a GMK és az intézmények
valamennyi varhatd bevételét és kiadasit szdmba véve, napi bontasban elkésziti a
finanszirozasi tervét, melyet a megadott hataridére megkiild az irdnyitd szervnek.

A targyhénapot koévetden a tényleges finanszirozdst az irdnyitdé szerv arra kijelolt
munkatarsaval egyezteti.

20



A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatdrozott iranyité szervi tamogatés
rendelkezésre bocsitisa a GMK ¢és az intézmények elszdmolasi szdmldjan kincstari
finanszirozasi rendszerben valdsul meg.

5.5. Etkezési téritési dijak beszedésének elszamolisa

A GMK élelmezési tigyintéz6i az utalt illetve a csoportos beszedési megbizassal beszedett
teritési dijakrdl, a kapcsol6dé normativ tAmogatisokra jogosultakrél, a timogatés Gsszegérol,
és a megrendelt ételadag mennyiségérdl a Polisz kozétkeztetési rendszerben vezetett
nyilvantartas alapjan tud naprakész adatot szolgaltatni a konyveléshez.

A GMK munkatirsa kételes a szallité dltal kiallitott szamla mellékletében szerepld
adagszamokat, és az 4altala nyilvantartott, megrendelt és a szallit6 altal szdmlazott
adagszamokat ellendrizni, eltérés esetén a széllitéval a kifizetést megelézden egyeztetni.

5.6. Kitelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa
Kotelezettségvallalds

A GMK feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldirdnyzatokat terheld fizetési, vagy mas
teljesitési kotelezettségvallaldsa, vagy ilyen kovetelés elbirdsa torvényben meghatarozott
kivétellel az igazgatd, vagy az éltala irasban megbizott, a GMK alkalmazaséban 416 személy
hataskorébe tartozik.

A kotelezettségvallalds irdsban, kizrolag pénziigyi ellenjegyzést kovetben, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeldzben torténhet.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
erteke a 100.000 Ft-ot nem éri el, vagy pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik.
A kotelezettségvallalds soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a szakmai feladat ellatdsahoz
sziikséges jogszert, illetve a megoldasi lehetoségek koziil a célszertiséget, hatékonysagot
segit6 valtozat keriiljon megvalositasra.

A kotelezettségvallalas frasos dokumentumai elsdsorban a kovetkez6k lehetnek:
- Kinevezési okirat
- Szerzddés
- Megallapodas
- Megrendelés
- Palyazati aton odaitélt tiamogatasrdl sz616 dontés alairt dokumentuma
- Sajat készitésii kotelezettségvallalasi bizonylat

Utalvinyozds

A kiadasok utalvinyozésa a teljesités igazolasat kdvetden, az érvényesitett okmany alapjan
torténik.

Utalvanyozasra az igazgato, tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes
egyiittes tavollét esetén a gazdaségi vezetd, vagy az igazgat6 altal irasban megbizott, a GMK-
ban dolgozé személy jogosult.

Nem kell utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyujtasabol — szdmla,
egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzitutalas alapjan — befolyd,
valamint a koOzigazgatasi hatésdgi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, a bankszdmla
vezetésével, és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szdmlavezetd altal felszamitott
dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat.
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Ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy:

- atervezett kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkoz6 szabéalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz6 a feladata ellatasahoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

>

Ha a koételezettségvallalas nem felel meg az elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzdnek errdl
irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetbje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az
iranyité szervet haladéktalanul irasban értesiteni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, vagy éltala irisban megbizott, az Avr. 55. §
(3) bekezdésében foglalt képesitési eldirasoknak megfeleld, a koltségvetési szerv allomanyaba
tartozo személy jogosult.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tgymenetben az Aht., az

allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el8irdsait, tovdbba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesités a szamla beérkezését kovetben, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru,
a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megeldzd ellendrzo
tevékenyseg.

Az érvényesitést a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo, a gazdasagi vezetd altal irdsban
kijel6lt személy végezheti.

Szakmai teljesités igazolisa Avr. 57. § (3) — (4) bekezdés

A szakmai teljesités igazoldsanak a kiadas érvényesitése, utalvanyozasa el6tt kell
megtdrténnie. A szakmai teljesités igazolasa soran ellendérizheté okmanyok alapjan ellenérizni
kell, szakmailag igazolni kell a kovetkezoket:

a kiadasok teljesitésének jogossagat,

a kiadasok Osszegszerliségeét,

az ellenszolgaltatast is magaba foglalo kotelezettségvéllalas esetében annak

teljesitését.
A szakmai teljesités igazolasara jogosult az igazgatd, a kotelezettségvallalo, vagy az igazgato
altal irasban kijel6lt személy.

A kotelezettségvallald, és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
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Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemeény tekintetében nem Ilehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult, és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolésara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvenykényv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzétartozja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét az {igyrendben részletesen szabalyozza, az arra
jogosult személyekrdl, és aldirds-mintijukrol a belsd szabélyzataban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

5.7. Analitikus nyilvantartasok vezetése

A GMK a hatélyos rendelkezéseknek megfeleld analitikus nyilvantartdsokat kdteles vezetni:
- a GMK-nal foglalkoztatott kozalkalmazottak, és a létszamhoz kapcsolédé
illetménykeret tételes kimutatasa,
- atilora, a helyettesitések nyilvantartasa, a (tdppénz) betegszabadsag nyilvantartasa,
- eldiranyzatok nyilvantartasa,
- kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek nyilvéantartasa,
- kovetelések nyilvantartdsa,
- kimend- és bejové szamlak nyilvantartdsa immaterialis javak,
- targyi eszkdzOk nyilvantartasa,
- készletek nyilvantartasa,
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok,
- a kisértékil targyi eszk6zok analitikus nyilvantartsa,
- agyermek és feln6tt étkezéssel kapesolatos pénziigyi adatok nyilvéntartdsa,
- pénzeszkozdk és sajatos elszdmoldsok nyilvantartasa,
- ameghatérozott célra 4tvett pénzeszk5z6k elszdmolasa és nyilvantartasa,
- a GMK pélyézati timogatdsainak elszdmoldsa és nyilvantartésa,
- afizetési eldlegek nyilvantartasa,
- apénztari elleg elszamolasok nyilvantartdsa,
- GMK szabadsag nyilvantartasa,
- GMK kotott felhaszndldst tAmogatésai felhasznaldsanak nyilvantartasa,
- GMK egyedi céltamogatasai felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,
- GMK szigort szamadast nyomtatvanyai nyilvantartasa, elszamol4sa.

5.8. Vagyonkezelés

A GMK a haszndlatdban 1év0 Onkorményzati vagyon felett a vagyonrendeletben
meghatarozottak szerint rendelkezik, és vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

Ennek értelmében a GMK — mint 6nkorményzati vagyonkezel6 — a rendelkezésére bocsétott
onkorményzati vagyontirgyat birtokolja, hasznalja, és a hasznalatibél szérmazé bevételt
beszedi.

A GMK kdételes gondoskodni:
a kezelésébe 4tadott vagyontargy értékének megbrzésérdl, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartasaval, karbantartasaval, Srzésével kapcsolatos terheket,
koteles gondoskodni a vagyontirgy nyilvantartasarol, alloméanyvaltozasénak
atvezetésérol, és a tulajdonos Snkormanyzat felé torténd elszamolasarol.
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Selejtezés, leltarozas

A GMK vezetbjének feladata a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasa.

A GMK gazdasagi szervezete a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabilyzata, és a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat alapjan elvégzi a hasznositishoz
kapcsolodo, vagy selejtezési, ezt kovetben a leltarozasi feladatait. A gazdasagi szervezet a
vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megéllapitja, és jegyzékbe sorolja a
feleslegessé valt, illetve rendeltetésszertien nem hasznalhaté vagyontargyak korét.

Elkészitteti a szakértéi véleményt (amennyiben sziikséges), majd értékesiti, vagy selejtezi az
eszkozoket.

Osszedllitja a selejtezési és megsemmisitési jegyzOkonyveket, a hulladék-anyagok
jegyzbkonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

A gazdasagi vezet6 elkésziti, az igazgato jovahagyja a leltarozési iitemtervet, amely alapjan a
gazdasagi szervezet lefolytatja, és dokumentalja a leltdrozast, gondoskodik a
leltarbizonylatok, iratok megfelelé példanyainak 6rzésérél, kezelésérol.

Targyév kozben végrehajtott leltarozas esetén — a hatdlyos rendelkezéseknek,
szabalyzatoknak megfelelden donthet arrdl, hogy ezt a leltar listat, a leltart kdvetéen
figyelembe veendd valtozasokkal egyiitt mérleg alatdmasztasnak tekinti, vagy a fordul6nappal
Ujra leltaroz.

A vonatkozé jogszabaly altal eléirt gyakorisiggal koteles leltarozni a mérleget alatdmaszto
tételeket.

A t6bbi intézmény vonatkozasaban a munkamegosztasi megallapodas szerint jar el.

5.9. Energiagazdalkodas

Az intézmények energia szamlainak ellenérzése, kezelése, a szolgaltatokkal és hat6sdgokkal
val6 kapcsolattartas a GMK feladata azzal, hogy valamennyi ilyen irdnyt tevékenységérdl a
GMK az intézkedéssel egyidejlileg irasban tajékoztatja az érintett intézmény vezetdjét.

A GMK munkatarsa évente két alkalommal, jaliusban és decemberben a rendelkezésre all6
adatok alapjan kontrollalja a koziizemi szolgaltatok szamlait. Kiugré értékek esetén helyszini
ellenérzést végez, és javaslatot tesz a szikséges intézkedések megtételére az érintett
intézmény vezetdje felé.

A GMK a munkamegosztisi megallapodas alapjan nyilvéantartja az 6vodak, a gyermektabor és
az EBI telephelyeinek energiafelhasznélasat a fenntarté kozponti energetikai rendszerében
energia fajtanként, mennyiségben, és értékben egyarant.

5.10. Munkaerd- és bérgazdalkodas

A GMK a létszam- és személyi juttatds el6irdnyzataival 6nédlléan gazdalkodik, teljes jogkorrel
rendelkezik elbiranyzatai felett, felelés a felhasznalds alakulaséért, figyelemmel kiséri az
engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-lekdtésének alakulasat, a
rendszeres kifizetéseket.

Az igazgaté a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartdsa mellett ellatja a koltségvetési szerv
altal foglalkoztatottak vonatkozdsdban a munkaltatéi jogkor gyakorlasdval egyiitt jard
feladatokat, a gazdasagi szervezet elkésziti és kiadja a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsziintetésével (megsziinésével)
kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolds, adatfelvételi lap, kinevezés mddositss,
atsorolas, elszdmol6 lap, kézalkalmazotti igazolas, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetd
irat).
A GMK a jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkavallalé és a munkaltato
részérd| alirt okmanyokat megkiildi a Magyar Allamkincstérnak.
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A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizdsi szerz6dés alapjan végzett munka
ellenértéke, tiloradij, jubileumi jutalom, stb.) szamfejtése a KIRA programban torténik a
szakmai teljesitést, utalvanyozast és ellenjegyzést kovetben, a kifizetést az intézmény
bankszamlajarol atutalassal teljesiti.

A gazdasagi szervezet az intézményekt6l kapott adatok alapjan a Magyar Allamkincstédrnak
rendszeresen jelenti a munkéb6l valé tdvolmaradast (betegszabadsig, GYED, GYES,
tappénzes ellatasok), valamint a tGl6rat, a helyettesitést, és a szabadsag felhasznal4st.

A gazdasagi szervezet feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrél késziilt
bérjegyzékek, a kifizetési jegyzékek ellenérzése, kontirozasa, az OrganP rendszerben rogzitett
bérfeladasok konyvelési bizonylatainak egyeztetése, konyvelése.

5.11. Adatszolgaltatas, beszimolas

A GMK gazdasigi szervezete a jogszabalyi elirasoknak megfelelSen, idészakonként az elbirt
hatéridére és adattartalommal, a konyvelési adatok alapjén elkésziti az évkozi és az éves
pénzforgalmi beszamolét és mellékleteit. Az éves beszamolé részeként elkésziti a
céltdimogatdsok elszamolését, a szoveges értékelést, adatot szolgaltat a pénz és elSirdnyzat
maradvanyrol, feladatmutatok alakuldsardl.

A beszamolot a Magyar Allamkinestar KGR K11 kozponti adatbazisaban rogziti, a rogzitést
kdvetben a nyomtatvény garnitirat a megadott hataridére, a kért példanyszamban az irdnyit6
szervnek megkiildi minden intézményre vonatkozdan.

A beszamold elkészitéséért és az adatszolgaltatds pontossagaért az igazgato, és a gazdasagi
vezet a felelds.

6. A GMK képviselete, vezetjének kinevezési rendje

A GMK képviseletére jogosultak kire

A GMK-t az igazgaté képviseli. A GMK képviseletével az intézmény munkatarsait az
igazgaté, az ligyek meghatirozott korére, eseti vagy folyamatos jelleggel, irasban
megbizhatja.

Az igazgato kinevezésének rendje, a munkailtatéi jogok gyakorlisa

Az intézmény igazgatdja magasabb vezeté beosztast kozalkalmazott. Az igazgatét nyilvanos
pélyazat utjon Gyér Megyei Joglh Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat az Mt. el6irdsait is figyelembe véve a Kjt. és a Kjt.
végrehajtasi rendelete eldirasai alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat az Métv. alapjan a
polgarmester gyakorolja.

7. A GMK bélyegzoi
Korbélyegzd: kozepén a Magyar Koztirsasdg cimere, peremén ,,Gazdasagi Miikodtetd
Kézpont Gyor” szoveggel.
Szévegbélyegzé: két sorban ,,Gazdasigi Mikodtetd Kozpont Gyér 9023 Gyér, Szigethy
Attila ut 109.” széveggel.
A bélyegz6k hasznalatéra jogosultak korét kiilon szabélyzat — Bélyegzd hasznalati Szabélyzat
- tartalmazza

8. A GMK és az Onkormanyzat kapcsolata

A GMK feladatai ellatdséhoz az Onkorményzat Képviselé-testiilete 4ltal jovahagyott
koltségvetéssel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi tevékenységének rendjét az Avr., és a helyi
onkorményzatok iranyitisa ald tartozd koltségvetési szervekre vonatkozé hatalyos
jogszabélyok rendelkezéseinek megfelelden kell kialakitani.
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Tevékenységét a Humanszolgaltatasi Féosztaly irdnyitasaval végzi.

A GMK és a Kkiilsé szervezetek kapcesolata

A GMK egyiittmiikédésen alapulé kapcsolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel,
amelyekkel egyiittm(ikodni szilkséges, vagy amely felé hatalyos jogszabélyok
adatszolgaltatasi (bevallasi) kotelezettséget irnak eld (MAK, Kormanyhivatal — Gy6ri Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly, NAV, OEP, NYP stb.).

9. A GMK tevékenységi kore és feladatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kormdényzati és Onkorményzat altal fenntartott
intézményeket ellato, kisegité szolgaltatis. Az dnkorményzat altal fenntartott és mikddtetett
intézmények hatékony, szakszerli, takarékos intézményi gazddlkodasénak, szervezeti
feltételeinek megteremtése és biztositasa. Intézményi gyermekétkeztetés biztositdsa, valamint
az ahhoz kapcsolddo élelmezési tevékenység.

A GMK alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360  Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
041231  Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041233  Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
091140  Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai
096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményében
104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Villalkozasi tevékenységi kore
A GMK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az igazgato és alarendelt munkatarsai feladatai

10.1 Igazgaté

e Az igazgatd a GMK lgyeiben Onalléan és egyszemélyi feleldsséggel dont az
érvényes jogszabalyok keretein belill. Felelds a GMK tevékenységéért és teljes
miikddéséért.

e Gyakorolja a munkaltatdi és fegyelmi jogkort, meghatarozza a munkatarsak munka-
és feladatkorét, gondoskodik a munkafegyelem fenntartasarol.

e Megteremti a munka allandd mindségi javitdsanak €s az egyéni felelosség
érvényesitésének feltételeit.

o Képviseli a GMK-t az irdnyitd szervnél, valamint a hatésagokkal, jogi személyekkel
és maganszemélyekkel szemben.

e A GMK vonatkozasdban a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében 6nallé jogkorrel
rendelkezik.

e A munkatarsak bevonasaval gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérol, és annak
jovahagyésat kovetben folyamatosan irdnyitja, és ellendrzi annak végrehajtasat.

e Gondoskodik a koltségvetésre, és annak végrehajtdsara vonatkozé jelentések,
adatszolgaltatasok elkészittetésérol.

e Folyamatosan szervezi és irdnyitja — a Gydr Megyei Jogu Véros Polgarmesteri
Hivataldnak szakiroddival egyeztetve — a GMK hataskorébe utalt onélléan miiksdo
intézményekkel tortén6é kapcsolattartast, a munkamegosztasi megallapodas alapjan
biztositja szamukra a gazdalkodashoz sziikséges informéaciokat.

e Szabalyzatok, utasitdsok, kiaddsdval gondoskodik a munka szinvonalas
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végrehajtasarol, a munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

e Iranyitja a munkatarsak humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény iigyeinek intézését,
a vezetbk és kozvetlen munkatirsainak szabadsagit engedélyezi, jutalmazza, és
sziikség esetén segélyezi munkatarsait.

¢ Tavolléte idejére az igazgatShelyettes, illetve a munkaiigyet érintden a gazdasagi
vezetd gondoskodik helyettesitésérsl.

e Az igazgat6 egyes teendOket részben, vagy egészben atruhdzhat munkatarsaira,
azonban ezek kifogéstalan elvégzéséért feleldssége fennall.

10.2 Igazgatohelyettes

e Azigazgatd helyettese a munkaiigy kivételével.
Részt vesz az élelmezési tervezési munkakban.
Az élelmezési tevékenységhez kapcsolodé kozbeszerzési és egyéb palyézatok
elokészitésében aktivan kdzremiikodik.

o Ellenérzési tevékenységet végez a GMK Gyér és a vele munkamegosztisi
megallapodds alapjan egytittmiikod6 intézményeknél a készétel beszerzésekkel
kapcsolatos higiéniai, min6ségi, mennyiségi eléirdsokra vonatkozodan.

¢ Az allami elszamolassal kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormanyzat részére adatszolgaltatds, normativa igényléshez tényleges és terv
adatszamok megaddsa adott idszakra.

Az élelmezési teriileten dolgozo kollégak munkajanak szervezése, ellenbrzése.

Sziinidei étkezések elszamoldsinak ellenbrzése, hataridbre torténd tovabbitisa.

* Az élelmezési teriiletr6] rendszeresen adatot szolgaltat, kimutatast készit, a GMK Gyé6rhoz érkezo
vasarolt élelmezési szamlék teljesités igazolasat ellitja. Az élelmezési teriiletrdl informacidk
szolgaltatésaval segiti a gazdasagi vezetdt a kdltségvetés, és a beszamolok elkészitésében.

® Koordindlja a kozpont élelmezési csoportjiban az élelmezési tevékenységet ellaté dolgozdk
munkajat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kitelezettségek teljesitését.

® Az élelmezéshez kapcsolédd elszamoldsok tekintetében egyeztetési és adatszolgaltatasi
feladatokat ellatja.

e Kozvetleniil az igazgat irdnyitdsa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat, megszabja feladat és munkakorét, amelyet munkakéri leirdsban rogzitenek.

o [Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a GMK és az intézmények vonatkozéséban a
koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében. Gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodasi feladatok a jogszabalyi eldirdsoknak, a tdrvényeknek, a hatélyos
jogszabalyoknak, az irdnyelveknek, a felettes szerv rendelkezéseinek megfeleléen
keriiljenek végrehajtasra.

* Iranyitja, és folyamatosan ellen6rzi a GMK és az intézmények gazdalkodasat,
koltségvetési elSirdnyzatainak alakulasat. Javaslatokat készit az igazgaténak az
¢szlelt hidnyossagok megsziintetésére, a hibak kikiisz6bolésére, az éves elbiranyzat
teljesitésére.

e A mikddés minden teriiletén iigyel a tdrvények, a felettes szerv utasitdsainak
betartasara és betartatasara.

* Kialakitja, szervezi, irdnyitja és ellenrzi - a torvénynek megfelelden — a GMK teljes
miikddésére vonatkoz6 szdmviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi,
pénz- és egyéb eszkézokkel vald pontos elszdmolast, a hatékony gazdilkodast, a
megfeleld szinvonali adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

e Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

e Ellijia a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (elékészités,
informaciogytijtés, igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése,
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10.3

104

egyeztetések intézményekkel, az intézmények szakiranyitdsi szervével, a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval és Koltségvetési Csoportjdval). E
feladatokat az Aht., az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési iranyelvek,
valamint az Onkorméanyzat koltségvetési koncepcidja részletesen szabalyozza.

Gazdasagi vezetd

Az igazgato6 helyettese a munkatigy teriiletén.

Kozvetleniil az igazgato iranyitdsa alé tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat, megszabja feladat és munkakorét, amelyet munkakoéri leirasban rogzitenek.
Irdnyitja, és tevékenyen részt vesz a GMK és az intézmények vonatkozisdban a
koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében. Gondoskodik arr6l, hogy a
gazdalkodasi feladatok a jogszabélyi elSirdsoknak, a torvényeknek, a hatélyos
jogszabalyoknak, az iranyelveknek, a felettes szerv rendelkezéseinek megfelelden
keriiljenek végrehajtasra.

Irényitja, és folyamatosan ellenérzi a GMK és az intézmények gazdalkodasat,
koltségvetési elbiranyzatainak alakuldsat. Javaslatokat készit az igazgatonak az
észlelt hidnyossagok megsziintetésére, a hibak kikiisz6bolésére, az éves eldiranyzat
teljesitésére.

A miikddés minden teriiletén iigyel a torvények, a felettes szerv utasitasainak
betartdsara és betartatasara.

Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellendrzi - a torvénynek megfeleléen — a GMK teljes
mikddésére vonatkozo szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi,
pénz- és egyéb eszkozokkel valé pontos elszamolést, a hatékony gazdalkodast, a
megfelel6é szinvonali adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

Irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatérsakat.

Ellitia a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (el6készités,
informaciogyiijtés, igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése,
egyeztetések intézményekkel, az intézmények szakiranyitdsi szervével, a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval és Koltségvetési Csoportjdval). E
feladatokat az Aht., az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési iranyelvek,
valamint az Onkormanyzat koltségvetési koncepcibja részletesen szabalyozza.

Ellitja a bankszamlavezetéssel, pénzellatissal, pénzgazdalkodéssal osszefliggd
feladatokat, amelyek egyben a mindennapi likviditds megteremtéséhez is
sziikségesek.

A gazdélkodas horizontélis folyamatait iranyitja, amelyek tobbek ko6zott magukban
foglaljadk az anyagokkal, eszk6zokkel, vagyonnal, munkaer6vel, bérrel vald
gazdalkodast, valamint az ad6zassal kapcsolatos feladatokat.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a GMK, és a vele munkamegosztasi
megéllapodast kotott intézmények gazdilkodédsa tekintetében is, gondoskodik a
likviditasi terv, illetve a jovahagyott keretszamok betartatasarol.

~ Pénziigyi csoportvezeté
A GMK pénziigyi csoport munkéjanak megszervezése, vezetése, iranyitdsa és
ellenbrzése,
A pénziigyi ligyintéz0k, és a pénztaros munkdjanak kdzvetlen iranyitasa, ellen6rzése.
Az Organ-P rendszer kezelése, nyilvantartasok kialakitdsa és vezetése intézmények,
tervezési alapegységek, kormanyzati funkcidk szerinti megbontasban.
A koltségvetés tervezésének, és az intézményi elemi koltségvetések elkészitésének
irdnyitasa.
A havi, a negyedéves és az éves pénzforgalmi jelentések, mérlegjelentések,
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10.5
Elelmezéssel kapcsolatos mindennemd nyilvantartas, elszamolas és adatszolgaltatas.
Inkasszés beszedések teljes koril intézése, POLISZ programban évodatitkarok altal
rogzitett adatok ataddsa az Elektra programba.

Az intézményenként elkészitett éves élelmezési elszamolas egyeztetése, ellenbrzése.
Egyéb adminisztracios ligyek ellatasa.

Onkoltség szamitasok elkészitése, vevéd szamlak kiallitasa.

Vevo szamlak helyesbitése.

Vevd szamlak teljesitésének havi ellen6rzése, fizetési felszolitdsok kiildése a
hatralékos vevOknek.

beszamolok elkészitésének iranyitasa.

A koltségvetés, az el6irt adatszolgéltatasok, és a beszamolok KGR K11 programban
valo rogzitésének, ellenérzésének, feladasanak irdnyitasa.

A csoportvezetOkkel, koordinatorokkal egyiittmiikddve az adatszolgsltatasok,
beszamolok elkészitéséhez szilkséges egyeztetések Osszefogisa, eltérések okénak
megkeresése, hibk javitasa.

Tevékenységi kdréhez kapcsolddo igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatisok
elkészitése.

Segiti a gazdasagi vezetSt abban, hogy az irdnyitdé szerv 4ltal kért adatok,
informéciok hataridore 6sszedllitasra és megkiildésre keriiljenek.

Gondoskodik a szallit6i szamlak készpénzzel illetve utalassal torténé kifizetésérol, a
pénztar szabalyos mikddtetésérol, részt vesz az utalandoé tételek dsszeallitasaban.
Gondoskodik a banki kivonatok és pénztari bizonylatok megfelel6 osszeallitasarol,
bizonylatokkal valé felszerelésérél.

Gondoskodik a nyitott szallit6i, vevdi allomény dsszedllitdsardl és a mérleg sorainak
megfelel6 megbontasarol, a kapcsolodoé analitikék dsszeallitasardl.

Gondoskodik a vev$ szdmlak kiallitasarol.

Feladata intézményenként az eredeti elGiranyzatok, sajat és iranyité szervi
modositasok 6sszefogasa, eldiranyzat egyeztetd dokumentum elkészitése, és hatarid6
szerinti tovabbitdsa az iranyitd szerv felé.

Az intézményi sajat hatdskori eldiranyzat modositédsok havi kontirozasa, konyvelése,
felvezetése analitikdba é&s ORGAN-P rendszerbe, 4tadasa a fokonyvnek.
Gondoskodik az év végi maradvany analitikdjanak dsszeallitasarol.

A csoportvezetékkel és koordinatorokkal egyiittmiikédve a sajatos elszamolasok
egyeztetése, rendezése, a bevételi eléiranyzatok rendezése,

A csoportvezet6kkel €és koordinitorokkal egyiittmikddve a konyvviteli mérleg
alatdmasztasat szolgalé dokumentacié elkészitése, dsszeallitasa.

Gondoskodik az intézményi finanszirozasi tervek hataridére t6rténd elkészitésérol.
Az intézményfinanszirozas intézményenkénti egyeztetése a fenntartoval.

A tartozasallomény jelentés intézményenkénti elkészitése a targyhomapot kovetd
hatéarid szerint.

Az intézményegységek felé t6rténd havi adatszolgaltatasok elkészitése a terv-tény
adatok alakulédsarol.

Koordinalja a KIR pénziigyi statisztika elkészitését.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Az OTP Direkt Elektra programban 5 pontos utalasi jogkérrel rendelkezik.

A pénztarellenoéri feladatot lat el.

Részt vesz a szabélyzatok kialakitdsaban, aktualizalasaban.

Pénziigyi iigyintézé
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Ev végén egyeztetd listak készitése, kikiildése a vevSknek.

Ev végén nyitott vevballomany ellenérzése.

Banki OTP igazolas és postai utalvany igazoléasa alapjan készpénzes szamlak rogzitése
a foly6szamla bizonylatok meniipontban.

Folyoszamla bizonylatok helyesbitése.

AFA bevallas elkészitésében valé aktiv részvétel.

10.6 Pénztaros

e Banki, postai befizetések bonyolitisa

o készpénzfelvétel a bankszamlakrol / visszafizetés a bankszamlakra,

e hazipénztari pénzkészlet OTP-ben valo felvétele, bevételezése a pénztarba,

e szamla alaki, tartalmi ellendrzése,

e hazipénztari bizonylatok mellékletekkel torténd felszerelése, utdlagos ellendrzése,

e szamlak bevélogatasa Organ-P rendszerben készpénz kifizetésre,

e kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kidllitdsa, pénztari kifizetés lebonyolitasa, napi

zaras elvégzése, régzitése, dtadasa a fokonyvnek,

eldleg nyilvantartas vezetése,

készpénz elbleg kiadasa, eldleg elszamolasa,

18 bankszdmlihoz tartoz6 hazipénztar teljes kori miikodtetése,

kapcsolattartas az intézmények vezetivel, Ovodatitkdrokkal, pénztari elszdmolésok
idépont egyeztetése,

kikiildetési rendelvények elszamolésa, nyilvantartésa,

a GMK szigori szdmaddsi nyomtatvanyai (szabadsigengedély, kikiildetési
rendelvények, menetlevél stb.) nyilvantartdsdnak vezetése: bevételezése, kiadasa,
elszamoltatasa az ide vonatkozé szabalyok figyelembe vételével,

banki kivonatok elhozasa az OTP-bél,

atlathatosagi nyilatkozatok nyilvantartasa, kapcsolddo tigyintézés,

részvétel a koltségvetés Osszedllitasdban, a havi, negyedéves és éves
adatszolgaltatasokhoz kapcsolddo egyeztetési, ellendrzési feladatok ellatasaban
részvétel a leltarozasi litemterv szerinti leltdrozasban.

10.7 Szamviteli csoportvezetd

A GMK szamviteli csoport munkajanak megszervezése, vezetése, iranyitdsa és
ellen6rzése,

a szamviteli és a kényvelési koordinator munkéjanak kézvetlen irdnyitasa, ellendrzése,
Az Organ-P rendszer kezelése, analitikus és f6konyvi nyilvantartiasok kialakitasa,
koltségvetési és pénziligyi szamvitel szerinti vezetése intézmények, tervezési
alapegységek, kormanyzati funkcidk szerinti megbontésban.

Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, az intézményvezetOkkel, a
csoportvezetOkkel és a koordinatorokkal egyiittmitkodve gondoskodik az intézményi
koltségvetések elkészitésérol.

A csoportvezetokkel, koordinatorokkal egylittmikédve elvégzi az analitikdk és
fokonyvek nyitasat, a havi, negyedéves, éves zarasat, az adatszolgaltatdsok,
beszamoldk elkészitéséhez sziikséges egyeztetéseket, feltarja az eltérések okat, elvégzi
hibak javitasat.

Hataridére elkésziti a havi, a negyedéves és az éves pénzforgalmi jelentéseket,
beszamoldkat, mérlegjelentéscket a sziikséges mellékletekkel.

Feladata a koltségvetés, az elOirt adatszolgaltatasok, és a beszamolok KGR K11
programban valé rogzitése, ellenérzése.
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Tevékenységi kéréhez kapcsolddo igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatasok
elkészitése.

Segiti a gazdaségi vezetot abban, hogy az iranyit6 szerv altal kért adatok, informéciok
hatéridore 6sszeallitasra és megkiildésre keriiljenek.

Teljes koriien gondoskodik a kételezettségvallalasok rogzitésérsl.

Gondoskodik a készpénzes és utaldsos szallitéi szamlak tartalmi és formai
ellenérzésérdl, pontos rogzitésérdl, feldolgozasarol, konyveli a vevd szdmlakat.
Gondoskodik az érvényesitési feladatok ellatasarol.

Id6ben gondoskodik az utaland6 tételek sszeallitasardl, utalasra vald elékészitésérdl.
Osszeallitja a nyitott szallit6i, vevéi dllomény mérleg sorainak megfelelé megbontasat,
analitikajat.

A csoportvezetékkel és koordinitorokkal egyiittmiikédve feladata a sajatos
elszdmolasok egyeztetése, rendezése.

Adatokat szolgéltat a bevételi eldiranyzatok rendezéséhez.

Feladata az 4fa bevallds alapjan a koltségvetéssel szembeni kotelezettség, kovetelés
elbirasa, kontirozésa, konyvelése, 4fa szamlék dsszevezetése.

Vezeti az intézmények vagyon nyilvantartasat.

Ellatja a selejtezéshez, leltarozashoz kapcsolddé feladatokat a GMK vonatkozasaban,
¢s a munkamegosztdsi megéllapodds alapjan egyiittmi{k6édé  intézmények
vonatkozasaban.

A csoportvezetdkkel és koordinatorokkal egyiittmilkddve feladata a konyvviteli
mérleg alatdmasztisat szolgalé dokumenticio elkészitése, Ssszedllitasa.

A fenntarté és az egyiittmi(ikodé intézmények felé torténd havi adatszolgaltatisok
elkészitése a terv-tény adatok alakulasrol.

Helyettesként érvényesitési feladatot 14t el.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Az OTP Direkt Elektra programban 5 pontos utaldsi jogkorrel rendelkezik.
Helyettesként pénztarellendri feladatokat 14t el.

Részt vesz a szabalyzatok kialakitdsdban, aktualizalasaban.

10.8 Szamviteli koordinator

A szamviteli Ugyintéz6k munkdjdnak megszervezése, vezetése, irdnyitisa 6s
ellendrzése,

az Organ-P rendszer kezelése, analitikus nyilvantartdsok kialakitdsa, koltségvetési és
pénziigyi szamvitel szerinti vezetése intézmények, tervezési alapegységek,
kormanyzati funkcidk szerinti megbontasban,

a készpénzes és utaldsos szallitoi szamlak iktatdsa, tartalmi és formai ellendrzése,
pontos rogzitése,

sziikség esetén egyeztet az intézményekkel, szallitokkal,

a kotelezettségvallalasok, szallitéi szamla adatok rogzitése, kontirozasa,

el6késziti az utalast,

Osszeallitja a nyitott szallitéi allomany analitik4jat,

elvégzi a havi, negyedéves, éves zarlati feladatokhoz kapcsolodo eldirt egyeztetéseket,
javitja a felmeriilt hibakat,

részt vesz a havi, a negyedéves és az éves pénzforgalmi jelentések, beszamolok,
mérlegjelentések szikséges mellékletekkel valo elkészitésében,

feladata a koltségvetés, az elbirt adatszolgaltatasok, és a beszamolék KGR K11
programban valé rogzitése, ellendrzése,
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adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, részt vesz az intézményi koéltségvetések
Osszeallitasaban,

adatot szolgaltat a KIR pénziigyi statisztika elkészités¢hez,

feladatkoréhez kapcsolodoan igény szerinti lekérdezéseket, kimutatasokat készit,
adatot gyijt,

segiti a gazdasagi vezet6t abban, hogy az irdnyit szerv altal kért adatok, informaciok
hataridére 6sszeéllitasra és megkiildésre keriiljenek,

a csoportvezetbkkel és koordinatorokkal egylittmiikodve feladata a sajatos
elszamolasok egyeztetése, rendezése,

a csoportvezetokkel és koordinatorokkal egylittmiikddve feladata a kényvviteli mérleg
alatamasztasat szolgalé dokumentacié elkészitése, dsszeallitasa,

érvényesitési feladatot 14t el,

részt vesz a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizdldsédban.

10.9 Szamviteli {igyintézo

Beérkez6 szamlak iktatasa, nyilvantartasa,
beérkez6 szamldk Osszevetése az érvényben 1év6 szerzodésekkel, kifizetés
jogossaganak figyelemmel kisérése,
szamla alaki és tartalmi ellenérzése,
kotelezettségvallalas (rendelés, szerz6dés) rogzitése Organ-P rendszerben,
kotelezettségvallalasok rendezése €s zarasa év végeén,
analitikak készitése, lekérdezése, konyvelési adatok egyeztetése, esetleges javitdsok
elvégzése,
szallitok, szolgaltatok felé adatvaltozasok jelentése,
a szamlak bizonylatokkal t6rténé felszerelése, rogzitése a szallitéi analitikaba,
intézményegységek szamlainak kontirozasa, konyvelése,
tervezési alapegységek szerinti megbontasban val6 nyilvantartasok kialakitésa,
Organ-P rendszer kezelése, analitikak készitese, lekérdezések,
sziikséges adatszolgaltatasok lekérdezése, hataridore torténd teljesitése,
konyvelésb6l a sziikséges adatszolgaltatiasok elkészitése, konyvelési adatok
egyeztetése, eltérés esetén javitasa,
éves beszamolok elkészitésében vald aktiv kézremiik6dés,
aktiv részvétel a pénziigyi és koltségvetési f6konyvi kivonatok egyeztetésében,
k6zremiikodés a koltségvetés tervezésének é€s az intézményi elemi koltségvetés
elkészitésében,
aktiv részvételt vallal a pénzforgalmi jelentés és a negyedéves mérlegjelentések
elkészitésében,
részt vesz a PMINFO, mérlegjelentés, beszamolo, koltségvetés KGR rendszerben vald
rogzitésében és tovabbitasaban,
tevékenységi koréhez kapcsolddd témakban elemzéseket, értékeléseket, kimutatasokat
készit, adatot szolgaltat,
igény szerinti adatszolgiltatassal, elemzések, kimutatasok készitésével segiti a tobbi
szervezeti egység munkajat,
vezeti a jogszabalyokban el6irt szamviteli nyilvantartasokat, kimutatasokat,
segiti a gazdasagi vezetét abban, hogy az iranyitd szerv éltal kért adatok, informaciok
hat4rid6re Osszeallitasra és megkiildésre kertiljenek,
segiti a palyazatok, projektek megvalositasat, kozremiikddik az elszamoldsok
elkészitésében,
kontiroz6 jogkorrel rendelkezik,
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részt vesz a leltdrozasi iitemterv szerinti leltrozdsban, valamint a selejtezések
elokészitésében és végrehajtasiban,
aktiv részvétellel segiti a gazdasagi szabalyzatok kialakitasat, aktualizalasat.

10.10 Fékonyvi koordinitor

Koordindlja, szervezi és ellendérzi a GMK kényveldi csoportjanak munkéjat,

az Organ-P rendszer kezelése, fékonyvi nyilvantartdsok kialakitdsa, koltségvetési és
pénziigyi szdmvitel szerinti vezetése intézmények, tervezési alapegységek,
kormanyzati funkcidk szerinti megbontésban,

teljes kortien gondoskodik a fokonyvnek atadott tételek Atvételérdl, a fékonyvi
kdnyvelésben val6 rogzitésrol,

a csoportvezetfkkel, koordinatorokkal egyiittmiikddve elvégzi az analitikdk és
fokonyvek nyitdsat, a havi, negyedéves, éves zardsit, az adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitéséhez sziikséges egyeztetéseket, feltarja az eltérések okat, elvégzi
hibak javitasat, kényveli a kapcsolddo, jogszabélyban eldirt konyvelési tételeket,
hatéaridére elkésziti a havi és az éves beszamolokat, mérlegjelentéseket a sziikséges
mellékletekkel,

feladata a koltségvetés, az eldirt adatszolgaltatasok, és a beszamolok KGR K11
programban val6 rogzitése, ellen6rzése, f6konyvi kivonatok feltsltése a rendszerbe,
tevékenységi koréhez kapcsolodd igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatisok
elkészitése,

a csoportvezetOkkel €s koordinatorokkal egylittmiikddve feladata a sajatos
elszamoléasok egyeztetése, rendezése,

bank, bankhelyesbitd és vegyes naplok vezetése,

gondoskodik az id6beli elhatdrolasok konyvelésérél,

elvégzi a koltségfelosztast, COFOG felosztast, timogatas felosztast,

nyilvantartist vezet a GMK és az egyiittmiik6dé intézmények vagyonardl,
gondoskodik az értékcsokkenés szamoléasarol, kényvelésérdl,

ellitia a selejtezés, leltarozas elokészitéséhez, lebonyolitasdhoz, dokumentalasahoz
kapcsol6do feladatokat a GMK vonatkozaséban, és a munkamegosztési megallapodds
alapjan egyiittmiik6d6 intézmények vonatkozasaban,

a csoportvezetokkel és koordinatorokkal egyiittmiikdve feladata a kényvviteli mérleg
alatdmasztasat szolgalé dokumentaci6 elkészitése, dsszeallitdsa,

gondoskodik az Organ-P rendszer k6zos adatbazisanak karbantartasarol,

segiti a gazdasagi vezet6t abban, hogy az iranyitd szerv 4ltal kért adatok, informaciék
hataridore dsszeallitasra és megkiildésre keriiljenek,

gondoskodik az Organ-P rendszer ko6zds adatbazisinak karbantartdsarél,
modositasarol,

elkésziti az idészakonkénti KSH felé kiildendd statisztikéakat,

koordinélja a KIR pénziigyi statisztika elkészitését,

adatot szolgaltat, egyeztet a fenntartdi vagyonkataszter nyilvantartassal,

helyettesként érvényesitési feladatot 14t el,

az OTP Direkt Elektra programban 5 pontos utalasi jogkorrel rendelkezik,
helyettesként pénztarellenéri feladatokat 14t el,

részt vesz a szabdlyzatok kialakitasaban, aktualiz4ldsaban.

10.11 Térgyi eszkoz nyilvintartoé/iigyintézé

Ingatlanok, kis €s nagy értékii targyi eszkozok, beruhazéasok, felujitisok teljes kori,
naprakész  nyilvantartdsa, vezetése az Organ-P rendszerben, papiralapu
nyilvéantartasokban.
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Eszkozokkel kapcsolatos valtozasok rogzitése az Organ-P rendszerben (0-ra irédott
eszkozok, selejtezés, térités nélkiili atadas stb.).

Negyedévenként értékcsokkenés elszamolasa, ellendrzése.

Atvezetések, feladasok konyvelése.

Nyilvéntartasi adatok egyeztetése az Organ-P rendszerrel.

Analitikus és fokényvi nyilvantartasok egyeztetése (tervezési alapegységre).
Leltarozas eldkészitése, leltarozasi ilitemterv, utasitas elokészitése, leltarfelvételi ivek
clokészitése, részvétel a leltarozas lebonyolitdsdban, leltdrak adatainak rogzitése,
kiértékelése, jegyzOkonyvek elokészitése, kapcsolodd konyvelési feladatok,
dokumentaci6 Osszeéllitasa.

Selejtezések elOkészitése, utasitds el6készitése, dokumentumok &sszegytjtése,
részvétel a selejtezés lebonyolitasdban, rogzitési feladatok, kapcsolédd konyvelési
feladatok, dokumentacio Gsszeallitasa.

Feladatkoéréhez kapcesolddo adatszolgaltatasok, kigytijtések készitése.

A fenntartoval t6rténd vagyonkataszteri egyeztetések bizonylatokkal vald
alatdmasztasa.

Havi és negyedéves adatszolgaltatasok, beszamold, mérlegjelentés elkészitésében vald
részvétel, egyeztetések, javitasok elvégzése.

10.12 Munkaiigyi csoportvezet6
A GMK és az intézmények munkaiigyi feladatainak ellatasa az alabbiak szerint:

atsorolasok, kinevezés modositasok, besoroldsok nyilvantartdsa, elkészitése
kozalkalmazotti alapnyilvantartas és személyi anyag naprakész vezetése

jubileumi jutalmak nyilvantartasa, szamfejtése, iratanyag dsszeallitasa

kinevezési, megsziinési iratok elkészitése

aktiv részvétel a koltségvetés és beszamold személyi juttatas €s jarulékainak
eléiranyzatahoz és teljesitéséhez kapcsolddo tlirlapok elkészitésében

egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatok nyilvantartasa

létszam és bérnyilvantartdsok intézményegységenkénti vezetése, nyilvantartasa,
adatszolgaltatas

bérfeladasok havonkénti elkészitése

fizetési elélegek, letiltasok nyilvantartasa, jelentése a MAK felé

kereseti kimutatasok €s jogviszony igazolasok elkészitése

megbizasi dijak nyilvantartasa, szamfejtése

tavollétek nyilvantartasa, rogzitése a KIRA programban €s tovabbitisa a MAK
rendszerben .

rehabiliticiés hozzajarulas fizetéséhez 1étszamadatok nyilvantartdsa, (4tlagos
statisztikai 1étszam), kiilon nyilvantartis a megvaltozott munkaképességii dolgozokrol
tuléra, helyettesitési  dijak nyilvantartisa, szamfejtése, tovabbitisa az
Illetményszamfejtd hely felé

nem rendszeres kifizetések szamfejtése €s nyilvantartasa (pld. bérlettérités)

dolgozbi addbevallasok, nyilatkozatok elékészitése, dsszesitése, tovabbitasa
Allamkincstar felé kiildend6 iratanyag dsszeallitasa, kiséréjegyzék elkészitése

létszam és bérnyilvantartdssal kapcsolatos mindennemii nyilvantartds és
adatszolgaltatas

bérlettéritések kifizetési engedélyeinek nyilvantartasa, aktualizalasa

kozalkalmazotti jogviszony nyilvantartasok vezetése

soros elorelépésekrol kimutatas és adatszolgaltatas
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kimutatas készités a GYES-en, GYED-en ¢és fizetés nélkiili szabadsiagon 16v6
dolgozokrol, esetleges lires allashelyekrol

nyugdijazas elott 4ll6 dolgozokrél nyilvantartds és adatszolgaltatas, hatdrozatok
nyilvantartasa

fliggd, kiegyenlitd atfutd kiaddsok, bevételek rendezésében val6 aktiv kézremiikodés
aktiv részvétel a gazdasagi és munkaiigyi targyd szabalyzatok elkészitésében

6 kapcsolat az intézményvezetokkel

10.13 Munkaiigyi iigyintézé

atsorolasok, kinevezés médositasok, besorolasok nyilvantartisa, elkészitése
kodzalkalmazotti alapnyilvantartas és személyi anyag naprakész vezetése

jubileumi jutalmak nyilvantartasa, szimfejtése, iratanyag 6sszeallitasa

kinevezési, megsziinési iratok elkészitése

megiiresedett allashelyek engedélyeztetésének, betoltésének koordinalasa

aktiv részvétel a koltségvetés és beszdmolé személyi juttatds és jarulékainak
eldiranyzatahoz ¢s teljesitéséhez kapcsolddo tirlapok elkészitésében

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartisa

létszdmadatok és bérnyilvéntartds naprakész vezetése intézményegységenként
tervezési alapegységenként, létszamadatok nyilvantartdsa engedélyezett atlagos
statisztikai dlloméanyi és munkajogi 1étszam vonatkozasaban is

bérfeladasok havonkénti elkészitése

beszamolok, kdltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatok szolgaltatasa

fizetési el6legek, letiltasok nyilvantartasa, jelentése a MAK felé

kereseti kimutatasok és jogviszony igazolasok elkészitése

megbizasi dijak nyilvantartdsa, szamfejtése

tavollétek nyilvantartdsa, rdgzitése a KIR programban és tovabbitisa a MAK
rendszerben

tiléra, helyettesitési dijak nyilvantartisa, szamfejtése, tovabbitisa az
Illetményszamfejtd hely felé

nem rendszeres kifizetések szamfejtése és nyilvantartasa (pld. bérlettérités)
Allamkincstér felé kiildends iratanyag 6sszeéllitésa, kisérjegyzék elkészitése
bérlettéritések kifizetési engedélyeinek nyilvantartisa, aktualizalasa

kézalkalmazotti jogviszony nyilvantartasok vezetése

soros elorelépésekrdl kimutatas és adatszolgaltatas

kimutatas készités a GYES-en, GYED-en és fizetés nélkiili szabadsagon 1évé
dolgozdkrdl, esetleges iires dllashelyekrdl

nyugdijazds el6tt 4ll6 dolgozokrél nyilvantartas €s adatszolgaltatas, hatarozatok
nyilvantartasa

aktiv részvétel a gazdasagi és munkaiigyi targyl szabalyzatok elkészitésében

10.14 Etkezési téritési dij beszedési csoportvezetd

Figyelemmel kiséri a GMK-hoz tartozé intézményekben az étkezési dijak
befizetésével kapcsolatos teend6ket.

Ellenérzi és feliigyeli az étkezési dijak befizetésének szabalyossagat, tovdbbadja a
bizonylatokat a konyvelés részére.

Elelmezési reklamaciok intézésének Osszefogasa

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, tartds betegek, nagy-csalados
kedvezményre jogosultak, diétds étkezdk jogosultsaginak ellenbrzése.

Az élelmezéssel kapcesolatos adatszolgaltatasok ellen6rzése, adategyeztetések
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Figyelemmel kiséri az élelmezési dij bevételek, és vasérolt élelmezés kiaddsok
alakulasat.

Afa bevallas készitéséhez adatok folyamatos gylijtése, részletes analitika vezetése, 4fa
bevallés elokészitése

Az élelmiszer beszerzés, vasarolt élelmezés kiaddsai €s az ¢tkezés téritési dijak
bevételei tekintetében érvényesitési feladatokat 1at el.

Részt vesz az idészakos zarasi feladatokban, egyeztetésekben.

10.15  Etkezés téritési dij beszedési koordinator

Figyelemmel kiséri, iranyitja és ellenérzi a munkamegosztasi megéllapodés alapjan
egylittmiikodé o6vodakban, bolcsédékben az étkezés téritési dijak befizetésével
kapcsolatos teendoket,

ellendrzi és feliigyeli az étkezés téritési dijak befizetésének szabalyossagat,
gondoskodik az inkassz6 inditasdnak elokészitésérol, és ellendrzi azok teljesiilését,
gondoskodik a szamlaknak, kapcsolédé bizonylatoknak a fizetési hataridd
betartisahoz megfeleld id6 szerint a szamviteli csoport részére térténd eljuttatasarol,
eltérés esetén egyeztet az intézményekkel, a széllitékkal,

hataridére gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos kimutatisok, adatszolgaltatasok
elkészitésérol, a sziikséges adategyeztetések, javitasok elvégzésérdl, ellendrzésérol,
feladata az 6vodai vasarolt élelmezés szamlakhoz kapcsolodo reklamaciok intézése,
kozremikodik az altalanos forgalmi ad6 bevallasanak elokészitésében,

a csoportvezetdkkel, koordinatorokkal egyiittmiikddve részt vesz az id6szakos zarasi
feladatokban, egyeztetésekben,

kozremiikodik a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizalasaban.

10.16 Dijbeszedési iigyintéz6 (menzai dijbeszedd)

A Kkijelslt intézményekben a hatdlyos 6nkormanyzati rendelet altal el6irt étkezési dijak
beszedése.

A tanuldkkal Kkapcsolatos hatarozatok kezelése, a hatdrozatokban foglaltak
érvényesitése.

A kedvezményekre valé jogosultsdg nyilvantartdsa, a kedvezményre jogosito
hatarozatok megdrzése.

Etkezési program kezelése, a kedvezménykédok kialakitasa.

El6z6 havi storné felvitele, honap zarasa, 0j honap generélésa.

Megrendelések elokészitése (meniivalasztas, szamlak kinyomtatasa).

Megrendelés leadasa a kozétkeztetési szolgaltato felé

Lemondésok kezelése.

Az étkezési befizetésekrol, honap zarasrdl a listak eljuttatdsa a Gazdasagi Mikodtetd
Kozpont élelmezési csoportjaba.

10.17 Uzemeltetési iigyintézo

A GMK Gyo6r telephelyeirdl és az intézményektdl beérkezé hibabejelentéseket,
megkereséseket dokumentalja, kezdeményezi a hibaelhdritdsi munkékat, szikség
esctén felveszi a kapcsolatot az EESZI MESZ munkatéarsaival, figyelemmel kiséri a
munkak elvégzését, illetve vallalkozoéhoz, kiilsé szakemberhez fordul az
intézményvezetd kérésére.

A zavartalan mikodést akadalyozé problémak, hibdk megsziintetésére intézkedéseket
tesz.

Nem vart események esetén kiilsé bejarast végez.

36



Elkésziti a nyari karbantartdsi terveket az igazgatéval és az iizemeltetési
csoportvezetdvel torténé egyeztetés utdn, a gazdasigi vezetd -ellenjegyzésével
megrendeli a sziikséges karbantartasi anyagokat.

Az intézmények és a GMK felujitasainak, karbantartasi munkdinak elézetes felmérése,
a palyaztatdsi eljardsok, 4arajanlatkérési eljarasok elokészitése, lebonyolitasa,
jegyz6konyvek elkészitése és az ehhez kapcsolodé adminisztracids feladatok ellatasa.
Az intézmények miszaki berendezéseinek (gazkészillékek, kémények, tlizvédelmi
eszkdzok) feliilvizsgélatait a szerz8désekben foglaltak szerint feliigyeli.

Intézi a biztositoval a karrendezési ligyeket.

Kozremiik6dik a jelentkezd, azonnal ellatandé feladatok ellataséban, a tevékenységét
érint6 teriiletekrdl adatokat szolgéltat, elemzéseket végez.

Munkdja sorén egyiittmiikodik az intézmény munka- és tlizvédelmi megbizottjaival.
Ellatja a munkavédelmi felelss feladatokat.

Gondoskodik a GMK Gy6r és telephelyeinek, valamint az intézmények irodaszer,
tisztitoszer, higiéniai anyag folyamatos biztositasarol, az igényeket Osszeirja, a
megrendeléseket elokésziti és tovabbitja a szallit6 felé.

Amennyiben feladatai elltdsa soran torvénybe {itk6z6t tapasztal, haladéktalanul
értesiti az lizemeltetési csoportvezetét, illetve az igazgatét.

Részt vesz a leltar elkészitési, leltarozasi, selejtezési munkakban.

Az altala végzett munkéért, rdbizott értékekért, jogszabély alapjan anyagi, erkolcsi
feleldsséggel tartozik.

Kozremitkddik a jelentkezd, azonnal elldtandé feladatok ellatdsaban, a tevékenységét
érintd teriiletekrol adatokat szolgaltat, elemzéseket végez.

A nemdohéanyzok védelmérél sz6l6 szabélyzatban foglaltak ellatdsa.

Az intézmények fiinyirasi feladatainak ellatasahoz a flinyirkba sziikséges iizemanyag
igények Osszegyljtése, a megrendelés és az intézményekbe torténd kiszallitas
koordinélasa.

Felel6s a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatdsok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért s a bizonylatok megdrzéséért.

r

10.18  Ugyfélszolgalati iigyintézé

A GMK-ba érkez6 ligyfelek fogadasa, eligazitasa.

Telefonkdzpont kezelése.

Levelek el6készitése a postan valé feladashoz. (boritékolds, ajanlott szelvénnyel és
tértivevénnyel vald ellatas)

Napi posta kezelése, irdnyitdsa, ellendrzése (fogaddsa, bontasa, érkeztetése,
illetékeseknek térténd tovabbitasa).

Postakényv, kézbesit6koényv vezetése.

Az intézmények részére tovébbitandé killdemények Osszedllitdsa, kiséréjegyzékek
elkészitése, a futarszolgéltatissal megbizott cég részére torténd atadasa.

A postajarattal érkezett levelek, iratok atvétele, érkeztetése, tovabbitasa az illetékesek
részére.

Beérkezé szamlékon a teljesités igazolds, szakmai teljesités igazolds meglétének
ellendrzése. Hidny esetén a jogosult részére tovabbitasa.

Vezetekes telefonon fogadja a bejelentett napi adagok lemondasét, melyet tovabbit
hataridéig az élelmezési csoport felé.

A GMK iigyfélszolgalat mindennemii tigyviteli és adminisztriciés feladatainak
ellatasa.
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A futérszolgaltatassal megbizott cég és a GMK Gyoér k6z6tt kapesolattartoként jar el.
A cég 4altal kozolt informécidkat, tdjékoztatdsokat tovabbitia a GMK Osszes
telephelye, munkamegosztasi megallapodas alapjén egytittmiikddd és mikddtetésébe
tartozo intézmények felé.

10.19 Rendszergazda

A GMK-ban és az intézményekben haszndlt informatikai rendszer miikodtetése, a
szamitastechnikai eszkdz6k miikodoképességének biztositasa, a csatlakoztatott
nyomtatokkal valé harmonizélésa.

Munkajat iitemterv alapjan, illetve az intézményekt6l és a GMK-t6l beérkezd
hibabejelentések alapjan végzi. A hibabejelentésekrdl és a napi feladatokrol
munkalapot vezet, melyet hetente lead az igazgato részére.

A felmeriilé hibak esetén, rovid hatdridén beliil gondoskodik annak elharitasrdl, a
hibaelharitashoz feltétleniil sziikséges eszkozoket az intézményvezetdvel tortént
elozetes egyeztetést kovetben beszerzi és beépiti. A beépités tényét az
intézményvezetdvel, illetve az arra jogosult személlyel minden esetben a munkalapon
leigazoltatja.

A feladatokat minden esetben egyezteti az intézmények vezetdivel, az elvégzett
feladatokat leigazoltatja.

Keddi munkanapot minden esetben a GMK-ban tolti.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésre, ingyenes virusellen6rzé6 programok hasznalatanak
koordinélasa.

Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozésara, a
lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

Leltart kell készitenie a szamitastechnikai eszkdzokrol, gépekrdl és a hozza tartozo
programokrdl, a dokumentécidkat nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.
Részt vesz az éves leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeresen
ellen6rzéseket végez az el6forduld hibdk felderitése és megeldzése érdekében.

A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak,
intézményvezetonek és a rendelkezésre bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatokkal.

A vezetékes telefonhaléozat miikod6képességét biztositja, kapcsolatot tart a
szolgaltatokkal.

Biztositja az intézményekben és a GMK-ban a levelez6 program folyamatos
zavartalan miikddését.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertozes, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 48 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak a szamitastechnikai
termék és berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az alapfeladatok ellataséhoz sziikséges szoftverek miikodését.
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A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerz6déseket nyilvantartja,
Osszegyljti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlé képességti, de ingyenes programok hasznélatéra.

A viasarolt szamitogépek, nyomtatok, programok telepitése, bedllitasanak elvégzése,
biztositja a beallitasok megorzését.

A beszerzett 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja.
Etkezési program termindlos tizemeltetésének kiépitése, miikédoképességének
fenntartasa

Elelmezési tigyintéz8k, élelmezéssel foglalkozé alkalmazottak munkdjanak aktiv
segitése, azonnali hibaelharitas

A vezetdkkel eldre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Kiilonds figyelmet fordit az intézmények szadmitdgépes hélozatdnak hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.

Megtervezi a hélézat optimélis struktrjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fobb lehetéségeket.

Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl, azt naprakészen
vezeti.

Uzemelteti az intézményi egységek szervereit, igyel azok lehet6 legmagasabb
biztonsagi beallitasaira.

A halézati rendszer belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgaténak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben.

10.20 Asszisztens

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az
igazgaté és a gazdasigi vezetd irdnyitdsa mellett mikodod titkarsdg adminisztrativ,
dokumenticios, adatszolgéltatasi, szervezési és kapcsolattartasi teendéit, biztositja a
vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasét.

A kiilonféle kiilsé és bels6 kapcsolattartast szolgaloé iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

A szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak
készitése, kezelése, tarolasa.

Orzi és az igazgat6 utasitasainak megfelelen eljarasi rend szerint hasznilatra atadja
az intézményi gépjarmi hivatalos iratait, kulcsait.

Dontés-elokészitd hattéranyagok osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa.
Adminisztrativ  segitségnyujtds a vezet6knek, munkatirsaknak, a GMK-val
munkamegosztasi megéllapodas alapjan egyiittmiik6dé intézmények (a tovabbiakban:
intézmények) szamitogépes programcsomagok, 6vodai egységek munkajinak segitése
(pénziigyi modul, stb., szvegszerkeszto, tablazat- és adatbazis-kezeld) hasznalataval.
Kapcsolattartas munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel.
Belsé informaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd,
feljegyzés, emlékeztet6, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teenddkrol.

Titkarsagi reprezentacios feladatok ellatasa.

A titkarsagi email-ek figyelemmel kisérése, kiildése és a beérkezett levelek
tovabbitésa sziikség esetén az érintettek részére.

Elvégzi a GMK dokumentici6jihoz sziikséges gépelési munkakat, jelentéseket,
beszamolokat legépeli.
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Kozalkalmazotti utazasi utalvanyok kiaddsa, nyilvantartdisa a GMK dolgozoéi
vonatkozaséban.

A GMK, valamint az intézmények karbantartdsi-felijitdsi —munkalatainak
dokumentalasaban, palyaztatasaban valé aktiv kdzremiikodes.

Hivatali mobilkésziilékek és tartozékai beszerzésében valo kozremiksdés.

10.21 Titkarné

Ellitja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az
igazgaté és a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett miik6do titkdrsag adminisztrativ,
dokumentdcios, adatszolgaltatasi, szervezési és kapcsolattartdsi teenddit, biztositja a
vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Fogadja a hivatalos latogatdkat, tajékoztatja az ligyfeleket.

A kiillonféle kiilsé és belsé kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

o Titkarsagi reprezentacios feladatok ellatasa.

Telefonkdzpont  kezelése, hivatalos levelezések ¢és telefonok lebonyolitasa
(fenntartéval, hivatalos szervekkel, intézményekkel).

A szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak
készitése, kezelése, tarolasa.

Az iktatasi munkdk kapcsan feladata tigyiratok iktatdsa, hataridok nyilvantartasa, a
valaszlevelekkel kapcsolatos mindennemt adminisztracids tevékenység. Irattari anyag
szakszerli kezelése (iktatoszam sorrendjében torténd lefiizés, dokumentumok
szabalyszer(i vezetése a tOrvényben elbirt meg6rzési id6 betartisaval, selejtezés
elokészitése, lebonyolitasa, tarolt iratok kénnyebb kezelhetdségnek megtervezése.
Szabalyzatok nyilvantartasa, aktualizalasa.

Bélyegzok nyilvantartasa.

Megiiresedett allashelyek engedélyeztetésének, betdltésének koordinalasa.

Belsd informéaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmold, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teenddkrol.

a GMK és a munkamegosztasi megallapodds alapjan egylittmik6dé intézmények
szallitasi és szolgaltatasi szerz6déseinek, megallapodasainak nyilvantartasa, aldirasra
valo megkiildése, ellenjegyeztetése, javaslat aktualizalasukra.

Hivatali mobilkésziilékek és tartozékai beszerzésében valé kozremiikodés. A

szolgaltat6 havi szdmlainak ellendrzését elvégzi.

10.22 Elelmezési iigyintézo

Részt vesz az élelmezési tervezési munkékban.
Az igazgatOhelyettessel ellendrzési tevékenységet végez a GMK Gyér és a vele

munkamegosztasi megallapodds alapjan egyiittmikodd intézményeknél a készétel
beszerzésekkel kapcsolatos higiéniai, mindségi, mennyiségi eldirdsokra vonatkozoan.

Az igazgatohelyettes koordinalasa mellett folyamatosan részt vesz az allami

elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Az igazgatlhelyettes iranyitasa mellett részt vesz id6szakos és alkalmi adminisztracids

feladatok (adatszolgaltatasok, stb.) elvégzésében

A GMK Gyér és a vele munkamegosztasi megallapodas alapjan egylittmiikodo

intézmények vonatkozasdban az élelmezési teriilettel Osszefliggésben érvényesitési
feladatot 1at el.
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e A menzai dijbeszeddk 4ltal készitett pénziigyi elszamoldsok ellenérzése,
bizonylatkiséré lappal torténd ellatasa és feladédsa a pénziigyre.

¢ A beérkezett lemondasok feldolgozasa és tovabbitdsa a menzai dijbeszeddk részére.

e A diétas étkezési igények jogossaginak ellendrzése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

e Az Egyesitett Bolcsddei Intézményhal6zat vonatkozasdban ellendrzi az élelmiszer
beszerzéshez kapcsol6dd szamlakat.

¢ A GMK Gyoérrel munkamegosztasi megallapodés alapjan egyiittmiik6dé intézmények
vonatkozasdban az élelmezés elszdmoldssal kapcsolatos egyéb pénziigyi, szimviteli
tigyintézo6i feladatokat lat el.

e AFA elszamolashoz adatot szolgéltat.

e A GMK Gyérrel készétel széllitasra szerz6dott partnerek normal és diétas étlapjait a
GMK Gy6r honlapjan kozzéteszi, az étlapvaltozasokat nyomon kéveti.

10.23 Jogasz

e Jogszabdlyvaltozasok nyomon kovetése, a GMK vezetdjének rendszeres tajékoztatasa

a valtozasokrol. Jogszabalyok kutatasa.

Villalkozasi szerzddések, megbizasi szerz6dések elokészitése és elkészitése.

Jogi éllasfoglalés készitése a GMK vezetdje altal meghatarozott kérdésekben.

Intézmény kiils6- €s bels6 irdnyu levelezésének bonyolitasa, jogi kontrollja.

Tartozdsok behajtdsa érdekében fizetési felszolité levelek kikiildése, fizetési

meghagyasos eljarasok eldkészitése.

* A szerzOdésekhez kapcsolédé egyéb tligyek — kartéritési, hibas teljesitésbol,
szerz6désszegésbdl eredd igényérvényesitési folyamatok elinditdsa, szerzddések
felbontasanak elokészitése.

e A GMK, valamint az intézmények karbantartasi-felujitdsi munkéinak, beszerzési
feladatainak palyazati kifrdsanak elokészitése, elkészitése, palyaztatasdban vald aktiv
kozremiikodés.

¢ Dokumentumok, okiratok (pl. szerz8dések, értesitések, nyilatkozatok stb.)
elokészitése, feldolgozasa, ellendrzése szakmai, alaki szempontbél.

e Dokumentumok nyilvantartasa, kezelése, tirolasa az eldirasok szerint.

o Megbeszélések, értekezletek, targyaldsok szervezése, idSpontjainak kovetdse,
munkaanyagainak el6készitésében valé részvétel.

e Jogi ligyek intézéséhez adat- €s informaciogytijtés, -tarolas, -feldolgozas.

e Kapcsolattartas hatésagokkal, egyéb szervekkel a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé
munkavégzés érdekében (pl. iratok, dokumentumok benyujtasa hivatalokhoz.

o Személyes és irasbeli kapcsolattartds tigyfelekkel, partnerekkel, szervezeten beliili
személyekkel.

e Korszerii tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informaciéforrasok kezelése.
Esetenkeént csoport, team, egyéb irodai alkalmazottak munkajénak segitése.

e Beszamolas a vezetonek.

10.24 Belsé ellendr

e Elkésziti az ellenérzési itemtervet, és a jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
pénziigyi ellenbrzést, szabalyszeriiségi ellendrzést, rendszerellenérzést, teljesitmény-
ellenérzést, informatikai ellendrzést, illetve utdellendrzést végez.

e Belso ellendrzési tevékenység megszervezése, végrehajtasa.
Ellenérzések dsszehangolasa.

o Elkésziti az éves ellentrzési jelentést.
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Végrehajtja az igazgaté megbizasa alapjan a munkatervt6l eltéré ellendrzést.

e Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd hatalyos jogszabalyok és helyi rendeletek
elbirasait megfeleléen alkalmazni.

e Tevékenysége kiterjed a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhaszndlasianak és elszdmolasédnak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

e Elemzi, vizsgilja a vagyon megdvasat, az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat.

e Az cellenérzések sordn tortént megallapitasokrdl ellendrzési jelentést készit,
kovetkeztetést és javaslatot tesz a feltart hidanyossagok megsziintetésére.

e Nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

Vezeti az cllenérzések naprakész nyilvantartasat.

Tanacsadé tevékenységet 1at el.

Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elkészitése, aktualizalasa.

Elvégzi, ill. gondoskodik a feladatkdrébe tartozé adminisztracids kotelezettségek

végrehajtasarol.

e Gondoskodik a bels6 és kiils6 ellendrzések nyilvantartasarol, az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol.

Tajékoztatast ad az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol vald eltérésekrdl.
Belsé ellendrzési tevékenysége soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi

”r

elbirasokat.

10.25 Szimviteli iigyintéz6, OrganP iligyintézo

o OrganP ligyintézés, kapcsolattartas

e Konstruktivan kézremiikodik az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdalkodadsi Rendszer
zokkenémentes és haté¢kony miikddtetésében.

e Koordinalja, karbantartja az OrganP rendszer adatbazis moduljét, felelds a szoftver hasznalati
jogosultsagokeért.

e Rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté Pénziigyi Osztilya és a szolgéltaté Zalaszam Kft.
illetékes munkatarsaival.

e A napi munkavégzés soran esetlegesen felmeriild hibakat, észrevételeket, fejlesztési
igényeket folyamatosan gyiijti, rendszerezi, tovéabbitja.

e Kapcsolatot tart a gazdasagi hivatal illetékes vezetéivel, munkatarsaival, a GMK valamennyi
szakterilletével. Az OrganP hasznalatdban a napi munkavégzés soran felmeriilé problémak
megoldasdban egyiittmiikodik munkatérsaival.

o Adatrogzités ¢s lekérdezések az Energetikai Informaciés Rendszer adatbazisdban az
Egyesitett Bolcsodei Intézményhélozat és a GMK Gydr intézményekre vonatkozoéan.

¢ Belso nyilvantartasok, tablazatok kialakitasa, kezelése a felmeriild igények szerint.

10.26 Kézbesito

e Naponta, illetve sziikség szerint kézbesiti az iratokat a Polgadrmesteri Hivatal, a MAK,
Intézmények, bank, posta és egyéb partnerek felé.

e A Gazdasagi Miikédtetdé Kozpontban keletkezett iratokat a legrovidebb hataridén beliil
eljuttatja a cimzettnek.

o A hivataloktol illetve a partnerektdl kapott killdeményeket az tigyfélszolgalaton lead;ja.
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11.Vezeto allasu dolgozok altalanos kitelessége, jogkore, feleldssége

Kdtelesek az irdnyitasuk ald tartozék munkéjat az eléirdsoknak megfelelden megszervezni,
rendszeres ellendrzéssel gondoskodni a feladatoknak az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, a
belsé szabélyzatok, valamint egyéb utasitdsoknak megfeleld tartalommal, és hataridére
torténd ellatasarol.

Az elvégzendd feladatokat a beosztott munkatirsak koz6tt a legcélszerlibben osztjdk meg,
sziikség esetén megfelel6 atcsoportositasokat végeznek.

Gondoskodnak az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozok munkajénak elvégzéséhez a zavartalan
feltételek biztositasarol: a munkakdriilmények biztositasarél, a sziikséges anyagi és technikai
eszkOzok biztositasardl, a sziikséges informaciok megadasarsl.

Gondoskodnak a munkarend, és munkafegyelem betartasarol. Gondoskodnak a szolgalati
titok védelmére vonatkozo elbirasok betartasarol.

Gondoskodnak a rendelkezésitkre bocsatott eszkozok takarékos felhasznaldsardl, és
megdrzésérol.

Elkészitik a beosztott munkatarsak munkakdori leirasat, és azt veliik aliratjak.

Munkajuk végzése soran betartjak a szolgélati utat.

A GMK miikddésérél a sajtonak, radionak, televizionak kizardlag az igazgaté nyilatkozik.

12. Helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti a munkaiigyi kivételével.

Az igazgatot tavollétében a munkatigy tekintetében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az igazgatohelyettest tAvollétében az igazgatd helyettesiti.

A gazdasagi vezetot tAvollétében a szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

A GMK kozalkalmazottai a munkakdri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast. A
helyettesités részletes rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

13. Kiadmanyozas
Az intézmény egészére vonatkozo kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és
irattirazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
— kiadményozza az intézmény miikédésével Gsszefiggd jelentéseket, koltségvetéseket,
beszdmoldkat, terveket, a hataskorébe tartozd belsé szabalyzatokat és utasitasokat,
— az Onkormdnyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyeb tajekoztatokat.
— a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait
— az eléirAnyzat-mddositasokat
— rendszeres statisztikai jelentéseket
— az intézmény bels6 haszndlatira késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat,
tajékoztatokat.
Az intézményvezetd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozisi jog
gyakorléja az igazgatohelyettes, illetve a gazdasagi vezetd. Jogosultak az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozod iigyiratokat kiadmanyozni,
jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét. A kiadmanyozasrél koteles beszdmolni az
intézményvezetének.
Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszdm, e-mail cim);
— az irat iktatészama;
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— azligyintézés helye, ideje
— azirat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmanyjobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
— azirat targya
— esetleges hivatkozasi szam.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

14.A vezeto beosztasi munkatarsak jogai és kotelességei

Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara, besorolasara, alapbérére,
jutalmazéséra, illetve mulasztasaval kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére.

A tevékenységét érintdé minden kérdésben Onallé vélemény nyilvanitisa, egyet nem értés,
vagy a munkajat akadalyozo kérdésekben igazgatoi dontés kérésére.

Felvethet minden olyan észlelt belsd hidnyossagot, melynek kikiiszobolése elésegiti a GMK
hatékony miikodését.

A vezetd beosztisi munkatirsak felelosek az altaluk vezetett beosztottak munkajanak
szinvonaldért és minOségéért, a hataridék betartdsaért, a megfelelé munkahelyi l1égkor
kialakitasaért, a munkat érinté torvények, rendeletek, el6irasok, utasitasok betartdsaért és
betartatdsaért.

15. A beosztott munkatarsak joga €s kotelessége
A munkavégzéshez sziikséges anyagi és technikai eszkdzok igénylése.
A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése, és felhasznéldsa az altaluk felvetett
kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az illetékes vezet6tdl valasz igénylése.
Sajat személyét illetd dontésekben vélemény nyilvéanitasa.
Munkavégzése soran észlelt minden olyan kérdést a vezetinek tudomdsara hozni, amely
szerinte helytelen, akaddlyozza a munkavégzést, vagy az érvényben 1évd belsd utasitdsok
moédositasat igényelné.
A munkijukra vonatkozo hatalyos jogszabalyok, rendeletek, utasitisok ismerete és betartasa,
egyéni felel0sségvallalas a végzett munkaért.
A munkdja soran a GMK érdekei szerint eljami, vezetdivel, munkatarsaival j6 kollegialis
kapcsolatot tartani.
Minden olyan problémat koteles jelenteni a szolgélati 1it betartasaval, amely a GMK érdekeit
hatranyosan érinti, valamint minden olyan eseményt, ami negativan befolyasolhatja
kapcsolatait az iranyité szervvel, intézményekkel.

16. A GMK altalanos miikédési rendje

A gazdasagi hivatal munkarendje:

hétf6-csiitortok: 7.00 — 15.50 oriig,

péntek: 7.00 — 13.00 oriig,
amely magdaban foglalja hétf6t6] csiitértokig az Mt. 103. § szerinti napi 20 perc munkakdzi
sziinet idejét, az ebédid6t. A munkakozi sziinetet (20 perc id6tartamat), 11:30 — 13:00 6ra
kozott kell kivenni lehet6ség szerint.
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A pénztir munkarendje:

hétfo: 8 - 12 draig,
kedd: 12 — 15 éraig,
szerda: 8 — 12 draig,
cslitortok: 12 — 15 éraig,
péntek: 8 - 12 ¢6raig.

A tdbbi dolgozé munkarendjét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A GMK dolgozéi kotelesek a beléptetd rendszerbe bejelentkezni, valamint a jelenléti ivet
vezetni, amely a munkaid6 nyilvantartasara szolgal.

A dolgozok a jelenléti iven naponta alairdsukkal igazoljak az érkezés, és a tavozas iddpontjat,
a munkavégzés idejét, a munkakozi sziinet kezdetét és végét.

A jelenléti iven fel kell tiintetni az egész napos tavolléteket.

A nem munkavégzéssel kapcsolatos (maganiigy) tOrtnapi tavollétekre elbzetes kilépési
engedélyt sziikséges kérni az igazgat6tol, a kozvetlen felettese jovahagyédsa mellett.

A munkavégzés céljabdl torténd, nem egész napos tévolléteket a dolgozok kotelesek
kozvetlen felettesiiknek el6zetesen bejelenteni, annak céljaval és idétartamaval egyiitt az erre
rendszeresitett tdvozasi naploban rogziteni.

16.1. Munkaltatéi jogok
A GMK igazgatdja jogviszonydban a munkaltatéi jogot a Gydér Megyei Jogti Viéros
Polgarmestere gyakorolja.
A GMK dolgozdinak viszonylatdban a munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.
Alapveté munkiltatéi jogok:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitésére palyazat kiirdsa;

- munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorld, illetve teljesitd személy nevének
kozlése alkalmazas eldtt vagy véltozas esetén;

- kinevezés (a kdzalkalmazott besorolasa, illetményének, munkakérének, munkavégzés
helyének meghatarozasa) és kinevezés modositasa;

- szervezeti egység vezetésére vonatkozd megbizas adédsa, a megbizis visszavonasa,
vezetdi megbizasrol lemondas elfogadasa;

- kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének megéllapitasa;

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése (kozds megegyezéssel, athelyezéssel,
felmentéssel); kozalkalmazotti jogviszonyrol torténé lemondas elfogadasa;

- munkavégzés aloli mentesités a felmentés ideje alatt, vagy munkaltatéi déntés alapjan
egyéb esetekben;

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

- végkielégités — jogszabalyban el6irt — mértékének megallapitisa, felmentés,
rendkiviili lemondés esetén;

- munkavégzéssel dsszefliggd tovabbképzésben valo részvétel eldirasa;

- tanulményi szerz6dés kotése;

- cim adomanyozésa, kdzalkalmazotti jogviszonyban adhat6 cimp6tlék megallapitésa;

- mindsités;

- kdzalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érinté munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzdjarulds vagy annak megtagadasa;

- kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomasulvétele, Gsszeférhetetlenség miatt a jogviszony létesitésének
megtiltasa,

- az tzleti titokk6r meghatarozasa;
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- munkaviszonybol

szarmazo

kotelezettség  vétkes

megszegésének  hatranyos

jogk6vetkezményeivel jar6 eljards meginditasival és lefolytatdsaval kapcsolatban a
munkaltatét megillet6 és kotelez6 jogkorok;
- a képesitési és tobbletkdvetelmények aloli ideiglenes felmentés és végleges mentesités

megadasa;

- magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozési id6 csokkentése;

- jutalmazas;

- illetménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa;
- illetménypdtlék (vezet6i, idegennyelv-tudasi potlék) megallapitasa;

- kikiildetés;

- rendkiviili munkavégzés elrendelése.

Egvéb munkaltatdi jogok:

a) az évi alapszabadsag és a potszabadség kiadasa

A szabadsag kiaddsanak engedélyezése az alabbiak szerint torténik:

Munkakdor megnevezése

Alapveté munkaltaté jogok

Egyéb munkaltato jogok

gyakorldja
igazgatohelyettes igazgato igazgato
gazdasagi vezet6 igazgat6 igazgatd
jogasz igazgato igazgato
belsé ellenér igazgatd igazgato
rendszergazda igazgato igazgato
asszisztens igazgato igazgato
titkarné igazgato igazgato
munkaiigyi csoportvezetd igazgato igazgato
munkaiigyi tigyintéz6 igazgato munkatigyi csoportvezetd
pénziigyi csoportvezetd igazgatd igazgatd
pénziigyi ligyintézo igazgatd gazdasagi vezetd
szamviteli csoportvezetd igazgatd igazgat6
szamviteli koordinator igazgato gazdasagi vezetd
szamviteli tigyintézo igazgatd gazdasagi vezetd
fékonyvi koordinator igazgatd gazdasagi vezetd
étkezés térité"si dij beszedési igazgatd igazgaté
csoportvezeto
étkezés Eéritési dij beszedési igazgatd dijbeszedési csoportvezetd
koordinator
dijbeszedési ligyintézo igazgatd dijbeszedési csoportvezetd
pénztaros igazgatd gazdasagi vezetd
lizemeltetési ligyintéz6 igazgato igazgat6
tigyfélszolgalati tigyintéz6 igazgato igazgato
kézbesitd igazgato igazgato
¢élelmezési ligyintézd igazgat6 étkezés téritési dij

beszedési csoportvezetd
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Munkailtatéi jogok dtruhgzdsa: )
A GMK-ban a munkiltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Atruhdzott hataskérben az
igazgatd tartds tavolléte esetében a gazdasagi vezet6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkakdri leirdst a dolgozénak a kinevezéssel egyidejiileg kell megkapnia, amelyet az
igazgato ir ala.
Munkafeladatok esetleges atcsoportositasa esetén sziikséges a munkakéri leirds valtoztatasa.
A munkak®éri leirast 2 példanyban kell elkésziteni:

1 példéany a dolgoz6é,

I példény a személyi anyagba leflizends.

16.2. Munkakdr végleges atadas-atvétele
A Kjt. 23.§ (5)-(6) bekezdéséhez és 25.§ - hoz kapcsolédva az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyanak megsziinése, vezetdi/magasabb vezetbi megbizasuk
megsziinése esetén munkakori feladataikat és azok ellatdsdval osszefiiggd informéciodkat,
birtokukban 1év6 dokumentumokat ,,dtadas-4tvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az
atvevOnek. Az atvevdé az 0 kozalkalmazott, az j vezetSi/magasabb vezet6i megbizéssal
rendelkezé vezetS. A munkakér tadast jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az 4tadd, az
atvev ¢s kozvetlen munkahelyi vezetGje ir ald, tovdbbd a vezetbi/magasabb vezetdi
munkakdr atadds-dtvétele esetén annak hitelességét az igazgaté igazolja.
A jegyzékonyvet 4 példanyban kell késziteni, melybél 1-1 példany az stadénal és atvevénél
marad.
1 példanyt a személyi anyaghoz kell csatolni és az Elszamol6 lap mellékleteként kezelni, a 4.
példany az iktatoba kertil.
Vezetdi megbizassal nem rendelkezd kézalkalmazott esetében a munkakor Atadis-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitss modjat a kézvetlen munkahelyi vezeté hatirozza meg €
rendelkezések keretei kozott. A kozvetlen munkahelyi vezetd a munkakdr atadas-atvétel
lebonyolitasaért teljeskorii felelosséggel tartozik. Kézalkalmazotti jogviszony megszinése,
belsd athelyezés esetén, illetve 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsig igénybe vételét
megel6z8en a kozalkalmazott koteles a folyamatban 1évS tigyeket kozvetlen munkahelyi
vezetdjével egyeztetni. Az egyeztetést kovetden keril sor a szervezeti egységen belil a
munkakér 4tadds-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a folyamatban 1évé iigyek
tovabbi intézésérol.

16.3. Utasit4si rendszer (szabalyzatok, utasitasok)
A GMK folyamatos, megfelelé szinvonalu, elbirdsoknak megfeleld mikodését a
szabalyzatok, utasitdsok kiadasaval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hidnyossagok
megsziintetésével lehet csak hatékonyan miikdtetni.
A szabdlyozasi és utasitdsi rendszernek ki kell terjednie a GMK teljes tevékenységére,
alapveten biztositania kell, hogy az éves koltségvetési eléiranyzatban megjelslt feladatokat
végre lehessen hajtani.

16.4. Utasitasi jogkor
A GMK-ra vonatkozdan az igazgato6 ad ki irésbeli utasitasokat, melynek végrehajtasa minden

dolgozéra nézve kitelezd.
A dolgozéknak munkéval kapcsolatos utasitdst altalaban csak a kézvetlen munkahelyi

felettese adhat.

Kivételes esetben magasabb vezetd 4llasu is adhat utasitast, errél azonban a dolgozo
kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A kiadott utasitdsok végrehajtdsa minden olyan dolgozéra nézve kotelezd, aki az utasitas
hatélya al4 esik.
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A kiadott utasitassal kapcsolatban ellenvéleményt bejelenteni mindig frasban, a szolgalati Ut
betartisaval kell.

16.5. Szabalyzatok, utasitasok
A szabilyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkorméinyzat vonatkozé rendelkezései,
iranymutatasai képezik, amelyek tartalmazzdk a miikodés alapelveit, eldirjadk a fobb
feladatokat.
Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt el6irdsok részletesebb szabalyozast igényelnek, ezeket
kiilon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.
SZMSZ-t kiegészit6 szabélyzatok, utasitasok:

- A felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

- Adatvédelmi-és-adatbiztonsagi-szabélyzat

- Ajandékok és egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata

- Anyag- és eszkGzgazdalkodasi szabalyzat

- Az elOzetes irasbeli ktelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabélyzat

- Bels6 ellen6rzési kézikonyv

- Bélyegz6 nyilvantartas

- Béren kiviili juttatasok kifizetésének szabalyzata

- Beszerzési szabalyzat

- Bizonylati szabélyzat

- Esélyegyenl6ségi Terv

- Eszko6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

- Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

- Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellenbérzés (FEUVE)

- Gépjarmi hasznalatanak szabélyzata

- Gyakornoki szabalyzat

- Igazgat6i utasitas a kiilonleges jogrenddel 6sszefliggd munkajogi intézkedésekrol

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- Iratkezelési Szabalyzat-Irattari terv

- Keresetkiegészités kifizetésének szabélyozasa

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Koézérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek

- Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének eljarasrendje

- Munkabéreléleg folyositasanak szabalyzata

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Onkoltségszamitasi Szabélyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Po6tlék kezelési szabalyzat

- Reprezentacids kiadasok kifizetésére vonatkozo6 szabalyzat

- Szabalyzat a készpénzben teljesitheto kifizetésekrol

- Szabélyzat a kdzbeszerzésrol

- Szabdalyzat a nemdohanyzék védelmérdl

- Szamlarend szamlatiikorrel

- Széamviteli Politika

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

- Takaritési utasitas

- Telefonhasznalati szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat
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- Ugyrend
- Vagyonnyilatkozat tételi szabélyzat

és tovabbi nem nevesitett szabalyzatok.
16.6. Szabalyzatok készitése

A GMK 0sszes teriiletét érint6, minden szabalyzat készitésére az igazgaté ad ki utasitast, és
hagyja jévd. Amennyiben, barmilyen okndl fogva ({j jogszabélyi elbirs, vagy jogszabalyi
véltozas, felettes szerv utasitdsai stb.) a meglév$ szabalyzatot médositani kell, vagy uj
szabélyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett szakterillet vezetdi kotelesek az igazgatonak
javaslatot tenni a szabdalyzasra.

A szabalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtisaért az a vezet6 a felelds, akinek teriiletét a
szabalyzat el6irasai érintik.

16.7. Ellené6rzési rendszer
Az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott elGirdnyzatok keretei
kozott, a feladatok hatékony és szabélyszerli végrehajtasanak érdekében a GMK ellenérzési
rendszert miikodtet.
Ennek keretében
vizsgalja az érvényben lév0 jogszabélyok, szabalyzatok, utasitdsok végrehajtasat,
végzi a szervezésbeli hidnyossagok feltarasat, ellendrzi a pénz és egyéb eszkozokkel
valo gazdalkodas, elszamoltatas, vagyonvédelem helyzetét,
a GMK, valamint az intézmények k6zott a munkakapcsolat és az informaciéaramlas
hatékonyséagét, s tartalmi megfelelGségét.
A GMK bels6 ellendrzési rendszere magaban foglalja:
a vezetdk ellendrzési tevékenységét,
az intézményi tevékenység folyamataba épitett ellendrzést.

16.8. A vezetdi ellendrzés
A GMK-ban minden vezetd allasi dolgozd - vezetési szintjének megfeleléen - koteles a
vezetésére bizott dolgozok munkajat ellendrizni.
Az ellenbrzési tevékenységiik folyamatos, amelyet az érvényben 1évé jogszabalyok,
rendeletek, felsobb szerv utasitdsai, az érvényben 1évd szabalyzatok, és utasitdsok
figyelembevételével kell végezni.
Az ellenérzés f6bb modszerei:
a tevékenységiikhoz kapcsol6dd beérkezé informacidk, mdsok részére adott
adatszolgaltatasok ellen6rzése és értékelése,
az iranyitasuk ald tartozd csoportok, beosztott munkatirsak rendszeres
beszamoltatsa a végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges
esetben intézkedés megtétele,
az utalvanyozisi jog, az ellenjegyzési jog, az alairasi jog, a koltségvetési eldiranyzat
egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkoddsi jog gyakorlisa soran a
kotelezettségvallalasok elozetes ellen6rzése, a bizonylatok tartalmi és alaki
ellendrzése,
személyes, helyszini ellendrzés.
Az ellendérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésérl sajat hatiskérben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, sulyosabb esetben fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez.
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16.9. A munkafolyamatba épitett ellenérzés
A GMK teljes tevékenységét atfogd, az egyes csoportokra, 6nédllé funkcidkra lebontott
ligyviteli utasitisok (ligyrendek), szabalyzatok tartalmazzdk mindazon ellenérzési pontokat,
amelyek biztositjak, hogy a hidnyossagok, hibak idoben felismerhetok legyenek.
Ezen utasitisok figyelembevételével elkészitett munkakori leirasok tartalmazzik a dolgozo
ellendrzési kotelezettségét, ezzel biztosithaté a munkafolyamat minden fazisaban a személyi
felel6sség megallapitasa.

17. A munkavégzés szabalyai

17.1. Munkahelyen valé megjelenés, magatartas, feladatok Mt. 52. §

A munkavallal6 tartozik a munkaltaté altal megjelolt id6ben a munkat megkezdeni és
befejezni. A munkahelyen a megjelenés 6nmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek.
Koteles a munkavallald munkara képes allapotban a munkdjara jelentkezni és munkéat
végezni; a munkavégzéshez szilkséges munkafelszerelést viselni. Idevagé mulasztas esetén a
munkavallalét a munkavégzést6l ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben a kies6 id6re
munkabér nem jar. -

Koteles a munkavallalé a munkahelyen olyan magatartast tandsitani, amely kdézvetve vagy
kozvetleniil a munkavégzésre iranyul. A magatartds elbirdlasa, mindsitése az intézmény
vezetOjének kotelessége, joga.

17.2. Munkaira képes allapot
A munkiltaténdl a munkavallalé munkaképes allapotanak megallapitasara a kozvetlen vezetd
jogosult.
A munkavallal6 koteles az erre jogosult vezetd kérésére a sziikséges vizsgéalatoknak magat
alavetni. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrdl azonnal eltavolitandd. Ha a vizsgélat eredménye
negativ, a munkavallal6 részére a vizsgalat miatt kiesett idére atlagkeresetet kell elszamolni.

17.3. Munkavallalok védelme
A munkaltatd6 a Mt.-ben, a munkavédelemrdl sz6ld térvényben, és a Kjt.-ben foglalt
szabalyok szerint kételes a munkavégzés egészségiigyi, és a balesetmentes munkavégzés
feltételeit biztositani, és ezeket az érintett munkavallalokkal irdsban k6zolni.
A munkaltaté koteles a kozalkalmazottat a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltato kdoteles:
a munk4t ugy megszervezni, hogy a koézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol
eredd jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,
a kozalkalmazott szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatist €s iranyitast
megadni,
a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,
a kozalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban,
illetve a kinevezésben foglaltaknak megfelelden munkabért fizetni.

18. Jogkiovetkezmények a munkavillalé vétkes kotelezettségszegéséért
Mt. 56. §
A jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére csak a kotelezettségszeges
sulyaval aranyos hétranyos jogkovetkezmény allapithaté meg.
A hatranyos jogkévetkezmény csak olyan, a jogviszonnyal Osszefliggd, és annak feltételeit
hatarozott idére mddositd hatrany lehet, amely a munkavallalo személyiségei jogat €s emberi
méltésagat nem sérti.
A vagyoni hatranyt megallapité jogkovetkezmény nem haladhatja meg a dolgoz6 egyhavi
alapilletménye Gsszegét.
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A hatranyos jogkSvetkezményrdl sz616 intézkedést irésba kell foglalni és indokolni kell.
Azonnali hatalyt felmondas esetén az Mt. 78-79. § alkalmazando.

19. Munkaidé és pihendidé KJT. 55.§ - 59.§
A rendes munkaid6 hétfotél péntekig tart.
A teljes munkaidd hossza heti 40 6ra.
Heti pihenénap és kiadasa Mt. 105. § szerint.
Az intézményben a heti pihendnap a szombat és a vasarnap.
A munkasziineti napokat az Mt. 102. § tartalmazza.
A rendkiviili munkavégzés és dijazasa (Mt. 107.§)
A rendkiviili munkaidét, rendkiviili munkavégzést az igazgato rendelheti el.
A munka- és pihendidére vonatkozé szabélyokat az Mt. 113.§ (1) bekezdése alapjan az alabbi
eltérésekkel kell alkalmazni:
- and varandossaga megallapitasatol a gyermeke 3 éves koridig,
- agyermekét egyediil neveld munkavallal6 a gyermeke 3 éves koraig, valamint
- a kozalkalmazott, ha foglalkoztatisara jogszabalyban meghatarozott egészségkarositd
kockazatok fennallasakor. Ezekben az esetekben:
® A heti pihendnapok egyenlétleniil nem oszthatdk be
e Rendkiviili munkaidé vagy készenlét nem rendelhet6 el

e Gyermekét egyediil neveld kozalkalmazott szamdra gyermeke harom éves koratdl
négy éves koraig rendkiviili munkaidé vagy készenlét csak a hozzijarulasaval
rendelhet? el.

Az elrendelhetd munkavégzés felsé hatdrat az Mt. 109. § (1)-(2) bekezdése teljes napi
munkaidé esetén naptari évenként 250 6rdban allapitja meg.

Nem rendkiviili munkavégzés, ha a munkavallalé az engedélyezett tivollét idejét a
munkaltatéval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.
Tavolléti dijra vonatkoz6 szabalyok: Mt. 148-152. §.
A rendkiviili munkavégzés dijazdsanak feltételeir6l a Mt. 143. §-a rendelkezik.
E szerint a kozalkalmazottat rendkiviili munkavégzés esetén rendes illetményén feliil p6tiék
illeti meg.

19.1. Szabadsag és a szabadsag kiadasa Mt. 121-125. §, Kjt. 56-58. §

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

- A szabadsagot, ha a munkaviszony oktéber elsején vagy azt kévetden kezd6dott, a
munkaltaté az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

- A szabadsagot, ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétél szamitott
hatvan napon beliil ki kell adni.

- Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

- A munkaltat6 kivételesen fontos gazdasigi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil
és sulyosan €rint6 ok esetén.

- A szabadsag kiadasanak k6z6lt iddpontjat médosithatja.
- A munkavéllalé méar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
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- Kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén a szabadsidg egynegyedét legkés6bb az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

- A munkaltaté - a felek naptari évre kotott megallapodésa alapjan - a 117. §
szerinti szabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki.

- A munkavallalonak a kiadas id6pontjanak modositasdval vagy a megszakitdssal
Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni. Az
Mt. 123. § (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodési
helyrl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkéval t6lt6tt id6 a
szabadsigba nem szamit be.

- A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsiagot nem
adta ki, azt meg kell véltani.

- A szabadsag nyilvantartdsa a munkatigyi ligyintéz6 feladata.

- A szabadsag engedélyezését az egyes munkaltatoi jogk6rok pont részletezi.

19.2. Betegszabadsag Mt. 126. §
A munkaltaté betegség miatti kereséképtelenség esetén naptari évenként tizendét munkanap
betegszabadsagot ad ki. Evkoézben kezd6d6 munkaviszony esetében a munkavallalé
betegszabadsag aranyos része jér.

19.3. Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag Mt. 127-133. §
Az anya egybefliggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles
igénybe venni.
A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig — a gyermek gondozasa céljabol —
fizetés nélkiili szabadséagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban
kell kiadni.
A torvényben eldirt eseteken til a munkavallald kérésére méltanyossagi okbol évente
Osszesen harminc naptari nap (kiilondsen indokolt esetben ennél tobb) fizetés nélkiili
szabadsagot engedélyezhet az intézmény vezetdje, mérlegelési jogkorében.
A fizetés nélkiili szabadsagot legaldbb annak kezdési id6pontja el6tt tizendt nappal kell kémi
frasban, az indokok feltiintetésével.

194. Levonais az illetménybdl Mt. 161. §
A munkabérbdl valé levondsnak jogszabdly vagy — a levondsmentes munkabérrészig —
végrehajthat6 hatarozat alapjan van helye.
A munkaltat6 kovetelését a munkabérbdl levonhatja
- a munkavallal6 hozz4jarulasa alapjan a levonasmentes munkabérrészig, vagy
- ha az el6legnytjtasbol ered.
Tilos az olyan bérlevonds, amely a munkaltatd, annak képviseléje vagy kozvetitd személy
javara szolgal annak ellenértékeként, hogy a munkavéllal6 munkaviszonyt 1étesitsen, vagy azt
megtartsa.

19.5. Jutalmazas
Jubileumi jutalom Kijt. 78. §
Jubileumi jutalom fizetend6 a kozalkalmazottnak a koézalkalmazotti jogviszonya

figgvényében:
kozalkalmazotti jogviszony  jubileumi jutalom
25 év 2 havi
30 év 3 havi
40 év 5 havi illetmény jér.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséhez kapcsolodd jubileumi jutalom kifizetések
eseteit a Kjt. 78. § (3)-(4) bekezdése szabilyozza.

20. Béren feliili juttatasok
20.1. Munkaruha, védéruha, formaruha juttatisa

Munkaruhdra a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogosultak. A

munkaruhat, formaruhét természetben kell biztositani a munkéba 1épést kéveté harminc nap
utan, probaidé kikotésekor a probaidé lejarat utan.
A munkaruha tisztitisa, karbantartdsa a munkavallalé kotelessége. A munkaruha, formaruha a
juttatdsi id6 elteltével a munkavallalé tulajdondba megy 4. Ha a juttatsi idd alatt a
munkavallalé jogviszonya megsziinik - kivéve nyugdijazést, elhalalozast -, a még fennmaradé
id6vel ardnyos munkaruha 4rat a munkavéllalé tartozik megtériteni, utolsé havi bérébél
levonhata.

20.2. Képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg juttatisa
A képerny® el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kivetelményeirdl sz616
50/1999. EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg a képernyd elétti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd
eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a eléirja, hogy a munkéltaté koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosndl
kezdeményezni a munkavallalé szem- és latasvizsgdlatdnak elvégzését a képerny6s
munkakdrben torténé foglalkoztatds megkezdése eldtt, azt kovetden kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyés munkéval
hozhat6 Osszefliggésbe. Az a munkavallalé aki a napi munkaidejébsl legalabb 4 o6rat
rendszeresen képerny6s eszkoz elétt dolgozik, az részesiilhet dolgozéi szemiivegtéritésben.

Ha a munkavallalot foglalkoztaté munkaltatonal mikddé orvos megéllapitja, hogy a
munkavallal6 részére a képernyé el6tti éleslatast biztosité szemiiveg biztositdsa sziikséges
lehet, és beutalja a munkavéllal6t a szemészeti szakvizsgalatra.

A szemilveg juitatisa természetbeni juttatdsnak minésiil, amelynek adéjogi mindsitése a
kovetkezOk szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabaly altal eléirt hasznalatra tekintettel
juttatott véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdznek minésiil, az Szja. torvény 1. szamu
mellekletének (adomentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan ezen természetbeni juttatas
adomentes.

Az el6z6ektdl eltérd jellegli és nagyobb értékii szemiiveg addkoteles természetbeni juttatas.

A juttatds jogosultsdginak modjat, mértékét és idejét a 1. sz. mellékiet tartalmazza.

20.3. A munkaba jaras koltségtéritése
A munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi kéltségtéritésrél szolé rendeletben eldirtak az
iranyaddak.
Munkdba jarasnak mindsiil:
aa) a kozigazgatdsi hatdron kiviilrsl a lakShely vagy tartézkoddsi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbdl térténd helykozi (tdvolsagi) utazéssal, illetve
atutazds celjabol helyi kozdsségi kozlekedéssel megvalosulé napi munkaba jaras és
hazautazis, tovabba
b) a kozigazgatasi hatéron belill, a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkaveégzés
helye kozott munkavégzési célbdl térténd napi munkaba jérés és hazautazas is, amennyiben a
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munkavallal6 a munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem
helykozi k6z6sségi kozlekedéssel nem tudja elérni.

Napi munkaba jaras: a lakéhely vagy a tartézkodasi hely €s a munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendt6l fiiggé gyakorisdgi rendszeres vagy esetenkénti oda- €s
visszautazas.

A GMK megtériti munkavallaloi részére:

a) a munkavallalé munkdba jarasit szolgdloé teljes 4ru, valamint a koézforgalmu
személyszallitisi utazasi kedvezményekrdl sz6ld kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csdkkentett aru bérlet
vagy menetjeggyel valé elszamolas ellenében azok aranak 86%-at.

b) koltségtérités cimén, ideértve kiilonosen a sajat gépjarmiivel torténé munkdba jaras
koltségtéritését munkaban toltétt napokra a munkahely és a lakd- vagy tartézkodasi hely
kozott koézforgalmi tton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15
forint értékben.

A munkavallald a munkédba jards cimén jardé utazasi koltségtérités igénybevételével
egyidejlileg nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartdzkodasi helyérél, valamint arr6l, hogy a napi
munkadba jaras a lakohelyér6l vagy a tartozkodasi helyérdl torténik-e.

204. Sajat gépkocsi hasznalatanak téritése

A sajat tulajdont személygépkocsi hivatali haszndlatit egyedi esetben az igazgatd
engedélyezheti. A térités mértéke a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerinti, atalany ilyen
cimen nem fizethetd.

20.5. Koltségtérités
Belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité kozalkalmazottakndl a napidij mértéke a jogszabalyban
meghatarozott 6sszeg.
(Nem szamolhatd el napidij, ha az intézmény altal fizetett részvételi dij az étkezési koltséget
is tartalmazza.)
Az el6zd fejezetekben foglalt koltségeken tGl az intézmény vezetdje a munkavégzéssel
Osszefliggd, ahhoz feltétleniil sziikséges koltségekhez hozzajarul, atvéllalja azokat, egyedi
munkaltatoi elbiralassal (pl. tovabbképzések részvételi dija, intézményesen nem tamogatott
egyéni tovabbtanulas, stb.), a rendelkezésre 4116 anyagi eszk6zok fliggvényében.

21. Kartéritési felelosség Mt. 179-188. §
21.1. A munkavillalé kirtéritési felelossége

A  kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart kételes megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
dltaldban elvarhatd. Ennek a feltételnek a fennallasat, a kart, valamint az okozati dsszefiiggést
a munkaltatonak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak §sszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozés esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kérokozéds idején nem volt
eldrelathat6, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

21.2. A megorzési felelosség
A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte el6.
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A munkavallalé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény
alapjan, alafraséval igazoltan vette 4t. A dolog t6bb munkavallal6 részére, megérzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi 4tvevé munkavallalénak al4 kell
irnia. A munkavallalé meghatalmazhatja az 4tvevét, hogy a dolgot helyette és nevében
atvegye.

A pénztérost, pénzkezeldt jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az altala
kezelt pénz, és egyéb értéktargy tekintetében.

A munkaltatd bizonyitja a feltételek meglétét és a kart.

Ha a meg0rzésre dtadott dologban megrongalédasa folytan keletkezett kar, a munkavallald
mentesiil a felelsség aldl, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben éaltaldban
elvarhato.

21.3. Tiébb munkavillalé egyiittes feleléssége

A kart a munkavéllalok vétkességilk ardnyaban, ha ez nem 4llapithaté meg, kozrehatasuk
aranyaban viselik, ha ez sem allapithaté meg, egyenlé ardnyban viselik.
Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.

214. Felelésség a leltarhidnyért

A leltarhianyért a munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhidnyért valo felelosség feltételeit a Mt. 182. § szabalyozza.
A munkaltaté allapitja meg

- a leltari készlet dtadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

- a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara irdnyulé eljaras rendjét,

- a leltari készlet biztonsagos megérzését szolgdldé munkaltatdi kotelezettségeket.
Leltarozasnal a munkavallal6 jelenlétét lehetévé kell tenni.
A munkavallaléval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalé
az eljarés soran észrevételt tehet.
A leltari készletet allandéan egyediil kezel6 munkavallal6 - a leltarfelelésségi megéllapodas
eltérd rendelkezése hidnyéban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.
A munkavillalo legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltdri készletet a
leltarhidnyért nem felelds munkavallalo is kezeli.
A feleldsség vagy a kartérités mértékének megéllapitdsanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilményeit.
A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogveszt$ hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridd
harminc nap és a nyomozé hatdsag vagy a birdsig jogerds hatirozatanak kozlését kovetd
napon kezdédik.

21.5. A munkiltaté kartéritési feleléssége Mt. 166-178. §
A munkaéltaté kételes megtériteni a munkavallalénak a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben
okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alél, ha bizonyitja, hogy
- a kart az ellendérzési korén kiviil es§ olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a krokozé kériilmény bekovetkezését elkeriilje, vagy
a kart elharitsa, vagy
- a kart kizérolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
A munkaltaté a munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kért,
amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas idején nem volt el6re

lathato.
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Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavéllalé vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkavéllalo karenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.
A bir6sdg a munkaltatot rendkiviili méltanylast érdeml koériilmények alapjan a kértérités alol
részben mentesitheti. Ennek sordn kiilondsen a felek vagyoni helyzetét, a jogsértés sulyat, a
kartérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.
A munkaltatét a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a munkavallald
munkahelyre bevitt tirgyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.
A munkédba jariashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel.

21.6. A Kkartérités mértéke és modja
A munkaviszony kérében az elmaradt jovedelem megéllapitasindl az elmaradt munkabért és
annak a rendszeres juttatisnak a pénzbeli értékét kell figyelembe venni, amelyre a
munkavallalé a munkaviszony alapjan a munkabéren feliil jogosult, feltéve, ha azt a
karokozas bekovetkezését megel6z6en rendszeresen igénybe vette.
A munkaviszonyon kiviill elmaradt jovedelemként a sérelem folytin elmaradt egyéb
rendszeres, jogszerlien megszerzett jovedelmet kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azon juttatasok értékét, amelyek rendeltetésiik szerint csak
munkavégzés esetén jarnak, tovabba a koltségtérités cimén kapott Gsszeget.
A természetbeni juttatdsok értékét, valamint a dologi kir Osszegét a Kartérités
megallapitisakor érvényes fogyasztdi ar alapjan kell meghatérozni.
A munkiltatd koteles megtériteni a munkavallalé hozzatartozéjanak a karokozassal
Osszefiiggésben felmeriilt karat is.
Az eltartott hozzatartozd, ha a karokozassal Osszefliggésben a munkavéllalo meghal, az
el6zdekben foglaltakon tulmenden olyan Osszegl tartast potld kartéritést is igényelhet, amely
szilkségletének - a tényleges vagy az elvarhatéan elérhetd munkabérét, jovedelmét is
figyelembe véve - a sérelem el6tti szinvonalon vald kielégitését biztositja.
A kartérités 6sszegének szamitasat a 172. § szabalyozza.
Az eléviilés szabalyait az Mt. 175. § tartalmazza.
A kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

22. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabélyait rogziti, mely 3. § (1)
bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6
személy, aki - ¢ndlldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, illetve feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
az 4llami vagy Onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eléiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a koételezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megel6zben, illetve a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil tesz
eleget.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha térvény eltéréen nem
rendelkezik a kotelezett kétévenként koteles eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

56



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakordk jegyz€két a 2. sz. melléklet

tartalmazza.

23.Iratkezelés

Az iratkezeléssel kapcesolatos feleldsségi kirok és az iratkezelés modja

A GMK Gyér az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozponti iratkezelési rendszer Gtjan latja el, melynek keretében az érkeztetés az
ligyfélszolgalaton, az iktatds feladatanak ellatsa a titkarsagon tdrténik.

Az igazgat6 felelés a GMK Gyor egységes és szabdlyszeri iratkezelésének biztositasaért. E
feladatkorében felelos:

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért

a szabélyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellen6rzéséért,
évente torténd feltilvizsgalataért, intézkedik az esetleges
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség szerint a szabélyzat
modositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felelos személy(ek) kijelsléséért,
szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabilyozott
miikodésérol,

az iratokat és az adatokat védeni kell kiil6n6sen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen,

az illetékes megyei levéltarral torténd egyiittmiikodésért,

iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véaltozatai,
valamint szdmitastechnikai programok, adathordozdk stb.).

Az igazgatdhelyettes iratkezelés, iratrendezés koordinalasaval 6sszefliggd feleldsségei:

az igazgato utasitdsa és az irattari terv alapjan megszervezi és
lebonyolitja az iratselejtezéseket

iratrendezés koordinalasat végzi

a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitésének
végrehajtatasa

az Irattari Tervben meghatarozott id6 utdn, az iratanyag levéltarba
adasa.

A titkarsagi ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggo feleléssége és feladatai:

a beérkezett kiilldemények atvétele, kezelése, nyilvantartasa (érkeztetés,
elézményezés, iktatds), tovabbitasa, postdzasa, irattdrozasa, 6rzése és
selejtezése, az iratok irattirba addsa, maradandé iratok levéltari atadasa,
valamint ezek ellen6rzése

kimend iratok elokészitése, kezelése, nyilvantartasa (érkeztetés,
el6zményezés, iktatas), tovabbitasa, postdzasa, irattirozasa, 6rzése és
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selejtezése, az iratok irattarba addsa, maradand¢ iratok levéltari atadésa,
valamint ezek ellendrzése

— azirattar tételszdm megadéasa

— egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

— arabizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel6 tarolasa, az iratokkal
valo elszamolés

— abélyegzok nyilvantartasa.

Ugyfélszolgalati tigyintézd iratkezeléssel osszefliggt felelossége és feladatai:

— akiildemények atvétele, kezelése, érkeztetése, a GMK Gy6rnél
keletkez6 kiilldemények szervezetiegységekhez, illetve cimzettekhez
valo kézbesitése,

— ellendrzi és postai feladésra el6késziti a killdeményeket

— gondoskodik az ligyintézés soran késziilt (intézkedések, levelek,
csomagok) postai feladasarol.

24, Zaro6 rendelkezés
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartéi jovahagyast kévetd napon 1ép hatdlyba, és
visszavonasig eérvényes.
Ezzel egyidejlileg a 2022. 4prilis 7-én hatdlyba Iépett szabalyzat hatélyat veszti.
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elGirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jovéahagyta a fenntarté nevében:

Gybr, 2022. OF 45, {

/5 > Dr. Déz?&Csaba drés

( polgarmester

\ /  Gy6r Megyei Jogi Viros
R .o Polgarmesteri Hivatala
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25. Mellékletek 1. szamu melléklet

Védoszemiiveghez kitott munkakérok

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo
50/1999. EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg a képerny elétti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkéltaté a munkavallalét ellatja a minimélisan sziikséges, a képernyd
el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel. A juttatas tehat munkavallalénként a
minimélisan sziikséges szemiiveg biztositaséra terjedhet ki.

A szemiiveget a munkavallalo veszi meg, de a munkaltatd nevére sz6l6 szamlaban szerepl6
szemiiveg vételarat a munkaltat6 32.000,-Ft erejéig tériti meg.

A juttatds munkavallalénként és kétévente a minimalisan sziikséges szemiiveg biztositasdra
terjedhet ki.

A probaidé alatt 4ll6 dolgozokra a fenti lehetéségek, csak a probaidé lejartat kovetden
jogosultak.
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2. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok jegyzéke

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakor

igazgato

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

pénziigyi csoportvezetd

szamviteli csoportvezetd

rrrrrr

étkezési téritési dijbeszedési csoportvezetd

jogasz
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bels6 ellen6r
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