NAGYKANIZSAI
GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET
(NaGESZ)

SZERVEZETI,ES MUKODESI
SZABALYZATA



I.
Altalidnos rendelkezések

1. A szervezeti és mitkodeési szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Onalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési intézmény adatait, tevékenységét és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a szervezet
mikddésének belsd rendjét, €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a Gazdasdgi Ellaté Szervezet céljait,
tevékenységét, feladat ellatas folyamatanak 6sszehangolt, hatékony miikodését valamint
annak kapcsolati rendszerét.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Gazdasagi Ellatdé Szervezet milkddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény
vezet6jének eloterjesztésére Nagykanizsa Megyei Jog Varos Kozgyftilése, mint az alapitd
fenntarté hagyja jova.

A Gazdasagi Ellato Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozalkalmazottak €s
mas érdeklod6k megtekinthetik az intézmény igazgatéi iroddjdban, munkaidében.
Tartalmarol és el6irasairdl az intézmény igazgatdja ad informaciét.

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, a mellékletét €s fiiggelékét a mellékletét képezd
egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kételez6 érvénydi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 2014. julius 1. napjaval 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re sz6l. Mddositasara jogszabalyi eldiras, fenntart6i rendelkezés esetén, - a
fiiggelék kivételével - fenntartoi jovahagyassal keriilhet sor.

4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjdaul szolgdlo jogszabdlyok

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

b) az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

c) az allamhaztartas szamvitelér6l szo16 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

d) a szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény

e) akoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rend.

f) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

g) 77/1993. (V.12.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi Onkorményzatok 4&ltal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél.
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II.
A koltségvetési szerv alapitdsa, szervezete, jogdlldsa

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgytlése 361/11/2013. (XII.19.) szamu hatarozatdval
dont6tt a Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet 2014. julius 1. naptdl torténd
létrehozéasarol, és a 82/2014. (IV.17.) szdmui hatdrozatanak 1. pontjaval elfogadta az
intézmény Alapitd Okiratat.

A koltségvetési szerv

neve: Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet (NaGESZ)
székhelye: 8800 Nagykanizsa, F6 u. 8.
telephelyei: 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 2. (Nagykanizsa 1220/3. hrsz)

Nagykanizsa kiilteriilet 099 hrsz.
8647 Balatonmariafiirdd, Pet6fi u. 26.

feladat-ellatasi helyei:

Intézmény cime

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23
8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 1.
8800 Nagykanizsa, Attila u. 2.

8800 Nagykanizsa, Rozsa u. 9.

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.
8800 Nagykanizsa, Alkotmany u. 81.
8800 Nagykanizsa, Bajcsy-Zs.E. u. 67.
8800 Nagykanizsa, Hevesi S. u. 2.
8800 Nagykanizsa, Iskola u. 10.
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 18.
8800 Nagykanizsa, Zrinyi M. u. 38.
8800 Nagykanizsa, Szent Imre u. 10.
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 9.
8800 Nagykanizsa, Ady E. u. 74/a.
8800 Nagykanizsa, Hunyadi u. 18.
8800 Nagykanizsa, Platan sor 3.
8800 Nagykanizsa, Ady E. u. 29.
8800 Nagykanizsa, R6zsa u. 17/B.
8800 Nagykanizsa, Attila u. 7.

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 7.
8800 Nagykanizsa, Corvin u. 2.
8800 Nagykanizsa, Csokonai u. 5.
8800 Nagykanizsa, Kossuth tér 6.
8800 Nagykanizsa, Szent I. u. 14.
8800 Nagykanizsa, Platan sor 8/B.
8800 Nagykanizsa, Alkotmany u. 79.
8800 Nagykanizsa, Gardonyi u. 10.
8800 Nagykanizsa, Bajcsy Zsilinszky E. u. 67.
8800 Nagykanizsa, Utt6rd u. 2.




8800 Nagykanizsa, Murakozi u. 5.
8800 Nagykanizsa, Csengery u. 117.
8800 Nagykanizsa, Nagyrac u. 26.
8800 Nagykanizsa, Torokvari u. 94.
8800 Nagykanizsa, R6zsa u. 17/B.
8800 Nagykanizsa, R6zsa u. 7.
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.
8800 Nagykanizsa, Urhajos u. 4.
8800 Nagykanizsa, Teleki u. 19/b.
8800 Nagykanizsa, Zrinyi u. 40/a.
8800 Nagykanizsa, Kodaly Z. u. 10.

A NaGESZ jogallasa:
Jogi személyiségili kdzintézmény

A NaGESZ kozfeladata: !

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9-11. §-aiban foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt 6nkorményzati koltségvetési szervek
szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységeit (ezen beliil kiilondsen: pénziigyi-
gazdasagi-miikodtetési feladatait).

A NaGESZ villalkozasi tevékenységet végezhet. ?
A NaGESZ vallalkozasi tevékenységeinek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

A NaGESZ szakmai alaptevékenysége: > 4

Ellatja az alabbi 6nkormanyzati koltségvetési szervek €s egyéb toérzskonyvi jogi személyek
gazdalkodasi, pénziigyi, munka-, €s tlizvédelmi, valamint miiszaki karbantartasi feladatat
(Kiilonosen az intézményi épiiletek, zoldteriiletek, fadllomany, jatszoéeszkozok, burkolt
feliiletek, kozlekedési teriiletek, keritések, sportpalyak, kozmiihdlozatok, csapadékviz
elvezet6 rendszerek (ingatlanok) karbantartasat:

Kanizsai Kulturélis K6zpont

Halis Istvan Varosi Konyvtar

Thiary Gyorgy Mazeum

Nagykanizsa Kézponti Rézsa Ovoda

Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode

Nagykanizsai Egyesitett Szocialis Intézmény

Nagykanizsai Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
Nagykanizsa-Surd-Zalakomar Szocialis Tarsuldsa

Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Egészségiigyi Alapellatasi
Intézménye

1 Médositotta a 224/2016. (XII.15.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017.januar 01. napjatol.
2 Modositotta a 195/2014. (VIIL. 28.) szami kozgyiilési hatdrozat. Hatélyos a torzskonyvi bejegyzés napjatol.
3 Modositotta a 176/2016. (IX.29.) szam1 kdzgylilési hatarozat. Hatalyos 2016.oktéber 01. napjatol.
4 Modositotta a 224/2016. (XI1.15.) szami kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017.januér 01. napjatol.
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Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Téarsulésa

A Nagykanizsai Kozponti Rézsa Ovoda és a Nagykanizsai Egyesitett Szocialis Intézmény
esetében a feladatellatas a kozétkeztetésre is kiterjed.

A kozétkeztetési feladatokat a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és
mikodtetett nagykanizsai székhelyli koznevelési intézmények, a Nagykanizsa Kozponti
Roézsa Ovoda, a Nagykanizsai Egyesitett Szocialis Intézmény és a Nagykanizsai Szakképzési
Centrum tekintetében latja el.

Az intézményi igények szerint elvégzi a sziikséges beszerzéseket €s a kapcsolddo feladatokat.
Ellatja a Balatonmariai Gyermek és Ifjusagi Téabor, valamint a Zoldtabor lizemeltetési
feladatait.

A NaGESZ allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 Kormanyzati €s dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

A NaGESZ szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése: ¢ 7

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok

013390 Egyéb kiegészito szolgaltatdsok

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

102023 Id6skoruak tartds bentlakésos ellatasa

102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

A NaGESZ illetékessége, mitkodési kore:
Tevékenysége a hozzarendelt intézmények ellatési teriiletére terjed ki.

A NaGESZ alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Nagykanizsa Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8800 Nagykanizsa Erzsébet tér 7.

A NaGESZ iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Kozgytilése 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A NaGESZ alapit6 és fenntart6 szervének megnevezése, székhelye:
Nagykanizsa Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A NaGESZ vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Nagykanizsa Megyei Jogu Viaros Kozgytilése nyilvanos palyéazat
utjan a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.), illetve a

5 Médositotta a 140/4/2015. (V1. 25.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2015. 07. 01-tdl.
6 Médositotta a 195/2014. (VIIL. 28.) szamu kozgyiilési hatdrozat. Hatalyos a torzskonyvi bejegyzés napjatol.
7 Modositotta a 224/2016. (XIL.15.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017 januér 01. napjatol.

5



végrehajtasara kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendeletnek megfelelen legfeljebb 6t év
hatérozott idétartamra bizza meg.

A NaGESZ foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, kézfoglalkoztatdsi jogviszony, megbizdsos jogviszony alapjan all fenn.

A NaGESZ képviseletére jogosult személy:
Az intézmény igazgatdja, tavollétében a gazdasigi vezetd, mint az igazgatd

altalanos helyettese

A NaGESZ szervezeti felépitése:
Az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza az intézmény szervezeti abrajat.

A NaGESZ engedélyezett l1étszama: 49,00 £6 allashely® °

A NaGESZ fontosabb adatai:

Adészam: 15826226-2-20

KSH Statisztikai szdmjel: 15826226-8411-322-20
Torzskonyvi azonosité szam: 826226

Szakagazat szama: 841117

Fizetési szamla szama: 14100000-23203449-01000002

NaGESZ hossza bélyegzéjének
hivatalos szovege: Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet
8800 Nagykanizsa, F6 u. 8.
(Fizetési szamlaszama: 14100000-23203449-01000002)
Adészam : 15826226-2-20

A koltségvetési szerv korbélyegzojének

hivatalos szovege: Nagykanizsai Gazdasagi Ellat6 Szervezet
8800 Nagykanizsa, F6 u. 8.
(a kor kozepén az orszag cimere)

IIL.
A koltségvetési szerv tevékenysége, munkakorok, feladatellatas

1. A feladatelldtdst, tevékenységet szolgadlo vagyon és forrds

Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak tulajdonéban 1évé a Nagykanizsa, F6
u. 8. szam alatti irodahelyiségek, €s telephelyként a Kalvin tér 2. szdm alatti ingatlan, a
Balatonmariai Ifjasagi Tabor (8647 Balatonmariafiirdd, Pet6fi utca 26.), a Napkozis Z6ld
tabor (CsoOnakazé td, Nagykanizsa kiilteriilet 099 hrsz.) haszndlata, valamint a
vagyonleltarban nyilvantartott targyi eszkdzok €s egyéb készletek.

8 Modositotta a 140/4/2015. (V1. 25.) szamu kozgytilési hatarozat. Hatalyos 2015. 07. 01-t51.
® Médositotta a 224/2016. (X11.15.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017.januér 01. napjatol.
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A NaGESZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Nagykanizsa Megyei Jogu Véros
Onkorményzatéanak vagyonardl és vagyongazdalkodasarél sz6l6 szabélyzatai és mindenkor
hatalyos rendeletei szerint gyakorolja.

A NaGESZ az Onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
jogszabalyok eloirasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik, és az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési keretén beliil, beszamolési
kotelezettséggel onalloan gazdalkodik.

A NaGESZ nem jogosult olyan allami tdmogatas lehivasara, melyet a mindenkori
koltségvetési torvény a helyi Onkorméanyzatok altalanos mikodésének ¢és agazati
feladatainak tamogatasi korébe sorol. A miikddéshez sziikséges sajat bevételén feliili
finanszirozast és pénzeszkozt a feligyeleti szerv biztositja.

3. A NaGESZ tevékenysége

Alaptevékenysége:

Ellatja Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkorményzata altal fenntartott és miikodtetett -
0nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 1. pontban felsorolt - koltségvetési szervek és
egyéb torzskonyvi jogi személyek pénziigyi gazdalkodasi, szadmviteli, egyes munkaligyi
adatszolgaltatasi, valamint miszaki karbantartdsi feladatait a feliigyeleti szerv 4&ltal
jovahagyott, a munkamegosztds és felelosségvallalds rendjére vonatkozdan kotott
egyiittmikodési megallapodéasban foglaltak figyelembevételével, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

e Elkésziti az intézményvezetok javaslata alapjdn az intézmények éves koltségvetését és
beszamoldit, idokozi koltségvetési jelentéseit, mérlegjelentéseit, az Onkorményzat altal
meghatarozott modon és szempontok szerint.

e Elkésziti az adodjogszabalyok altal eldirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl adédo
kotelezettségek pénziigyi rendezésérol.

o Az intézményi Iétszdm ¢és bérgazdalkodas tekintetében szorosan egyiittmiikodik a
Polgarmesteri Hivatallal.

e Ellenjegyzi az intézmények kotelezettségvallalasait, és pénziigyi kihatasti dontéseit.

e Ervényesiti és ellenjegyzi az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodd
bizonylatokat.

e Az intézmény miikodési korét érinté beszerzésekkel, szolgaltatasokkal kapcsolatban csak
az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget.

o Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat 368/2011. (XII. 31.) sz. kormanyrendeletnek
megfeleld képesitéssel rendelkezd, errdl irasbeli megbizassal biré érvényesito(k)
végzi(k).

e Ellatja az intézmények mikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miiveleteket.

e Folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal részére.

o Gazdasagi, pénziigyi feliigyeletet gyakorol a koltségvetési szervek felett.

e Ellatja a miikdési korébe tartozo intézmények miiszaki karbantartasi feladatait, melynek
keretében biztositja az intézményi épiiletek, zoldteriiletek, fadllomany, jatszoéeszkozok,
burkolt feliiletek, kozlekedési teriiletek, keritések, sportpalyak, kozmiihalozatok,
csapadékviz elvezeto rendszerek (ingatlanok) karbantartasat.



Kiegészitd és villalkozdsi tevékenysége:1?
A szervezet sajat mitkodése szempontjabdl vallalkozési tevékenységet végezhet.

Kapcsolattartds:

A NaGESZ miikddésére vonatkozo informacidkat az igazgato, vagy az altala kijelolt személy
adhat. A fenntartd €s intézményei részére egy-egy funkcionalis teriilet mikodésérol az adott
szakteriilet vezet6je nyudjthat informéaciot.

A NaGESZ feliigyeleti szerve Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, a
kozvetlen kapcsolattartdsa a koltségvetési-gazdalkodas vonatkozasaban a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Osztalyan, illetve annak vezet6jén, intézménymiikodtetés
vonatkozasaban a Human €s Hatosagi Osztalyon, illetve annak vezetdjén keresztiil valosul
meg.

A NaGESZ, a Polgarmesteri Hivatal és a pénziigyi-gazdalkodasi-miikodtetési korébe tartozo
koltségvetési szervek kozott létrejott megéllapodds tartalmazza a feladatellatds és
felelosség- vallalas megosztasat. (A megallapodasi formatumot az SZMSZ 2. szamu
melléklete tartalmazza.) A gazdasagi Ugyviteli feladatellatds szakszerii, hatékony és
folyamatos  egyiittmikodést igényel. Az - intézményvezetdkkel valé folyamatos
kapcsolattartas biztositja az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek biztositasat.

4. A NaGESZ munkakorei

Magasabb vezeto besoroldsu munkakorok:

Magasabb vezet6 beosztast kézalkalmazotti munkakor az igazgaté és a gazdasagi vezetd.
Az igazgaté vonatkozasaban a kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa munkaltatoi jogokat Nagykanizsa Megyei
Jogu Varos Kozgyiilése, az egyéb munkaltatdi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogu

Varos Polgarmestere gyakorolja.

10 Modositotta a 195/2014. (VIIL 28.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos a térzskonyvi bejegyzés napjatol.
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A gazdasagi vezetd vonatkozasaban a kinevezés, felmentés, megbizds, a megbizas
visszavondsa €s a dijazds megallapitdsa munkaltatéi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogu
Polgarmestere, az egyéb munkaltatdi jogokat a NaGESZ igazgatoja gyakorolja.

Az igazgatd és a gazdasagi vezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold
2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Vagyonnyilatkozatuk
Orzéséért a polgarmester felelds.

Vezeto besorolasu munkakorok:

Vezetd besorolasti kozalkalmazotti munkakér az Onalld szervezeti egységet vezetd
részlegvezeto.

A NaGESZ szervezeti felépitésében részlegvezetdi munkakorbe sorolhaté az igazgatd
kozvetlen iranyitasa ald tartozé Miiszaki karbantart6 csoport vezetdje.

Csoportvezetéi munkakorok:"
A NaGESZ szervezeti felépitésében csoportvezetéi munkakdrbe sorolhatd a gazdasagi vezetd
kozvetlen iranyitasa ald tartozo

e Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

Az iigyintézoi, iigyviteli és képesitett fizikai munkakorok betoltésének feltételei —a 77/1993.(V.
12.) Korm. rendeletben eloirtak mellett —a biintetlen el6életet tanusitd ,,Erkdlesi bizonyitvany™.

A helyettesités rendjét a kilonb6z6 vezetéi, ligyintézdi, ligyviteli és képesitett fizikai
munkakorokben a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. A NaGESZ vezetoinek és szervezeti egységeinek feladata,
hatdskdire és feleldssége 1

Igazgato:

A NaGESZ munkédjanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése a hatalyos jogszabalyok szerint, az

alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen.

Ennek soran felelds:

e akoltségvetési szerv rendeltetésszerti miikodéséért,

e az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6 kozalkalmazottak és munkavallalok felett a
munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatdsaért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaért, a tervezési, beszadmoldsi, informacié szolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért €s miitkodtetéséért,

e az dnkormanyzati k6ltségvetési rendeletben foglaltak betartasaért,

e iranyité tevékenységével az intézmény rendeltetésszerti és gazdasdgos miikodésének,
valamint a térvényesség és az onkormanyzati tulajdon védelmének biztositaséért,

e az intézmény feladatkorébe tartozo testiileti €s polgarmesteri dontések elokészitésében és
végrehajtasaban valé kozremiikodésért.

Feladatai:
o Testiileti elSterjesztések elokészitése, a hataridés adatszolgaltatasok elkészittetése (APEH,

TB. MAK, stb).
e Belso szabalyzatok eldkészittetése.

11 Modositotta a 224/2016. (XI1.15.) szamu kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017.januér 01. napjatdl.
12 Médositotta a 224/2016. (XI1.15.) szam1 kozgyiilési hatarozat. Hatalyos 2017 januér 01. napjatol
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e A belso ellendrzés beszamoltatasa.
e Az intézményi alkalmazottak vonatkozdsidban a munkaltatéi jogok gyakorlasa, a
munkavégzéshez sziikséges technikai eszkdzok biztositéasa.

Gazdasdgi vezeto:

Az igazgaté altalanos helyettese. Kozvetlen munkahelyi felettese az igazgats. Kozvetlen

iranyitasa ald tartozik a Pénziigyi €s szamviteli csoport.

Felel6s:

e az allamhdaztartds miikodési rendjérol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 11.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasaért,

e az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi tevékenység
iranyitasaért és ellenérzéséért, a hatékony gazdalkodéas biztositasdért a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Feladatai:
Az igazgatd feladatai ellatasahoz szakmai segitséget nyudjt. Az intézmény koltségvetésének
tervezésével, az elbirdnyzat modositasaval, iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, a munkaiigyi és bérszamfejtési €s egyéb adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatok ellatasanak szervezése, iranyitdsa, ellen6rzése a fenntartéi szabalyozassal és
igazgatoi utasitasokkal 6sszhangban.

Ennek keretében kiilonésen:

e Koordindlja a koltségvetési intézményekben dolgozd gazdasagi ligyintézok feladatait.
Szakmailag segiti a fokényvi €s az analitikus konyveloket.

e Munkdijaval eldsegiti, hogy a kozszolgaltatdo koltségvetési intézmények vezetdi
naprakész, pontos tajékoztatast kapjanak az intézményiik gazdalkodasérol.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes korlien ellatja az intézményvezetdi feladatokat,
kivétel ez al6l a munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogok.

A feladatkorbe tartozé részletes meghatarozasokat egyebekben a munkakori leirés tartalmazza.

Titkarsagi feladatok elldtdsa (titkarnd):

Az igazgato kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait, kiilondsen:

e A NaGESZ-hez beérkez6, kimend levelek, iratok iktatasa, atadasa az ligyintézésre kijelolt
vezet6hoz, ligyintézéhoz.

e Az elintézett iratok irattirozasa az iratkezelési szabalyok alapjan.

e A belsd levelezések, igazgatoi utasitasok kezelése, irattarozasa.

e A NaGESZ iktat6-, kézbesit6-, postakonyvének naprakész €s hiteles vezetése.

o NaGESZ teljes postazasi és adminisztracios feladatainak ellatasa.

e Ajelenléti iv kezelése, az ehhez kapcsolodo jelentés elkészitése.

A feladatkérbe tartozo részletes meghatarozasokat egyebekben a munkakori leirds tartalmazza

Belsd ellendrzési feladatok elldtdsa:

A NaGESZ és a hozza rendelt koltségvetési szervek vonatkozasdban a belsé ellendrzési
feladatokat a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellendr az igazgatd
kozvetlen alarendeltségében, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

A feladatkorbe tartozé részletes meghatarozasokat egyebekben a munkakari leiras tartalmazza

Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai:

A gazdasagi vezet6 kozvetlen alarendeltségében az aldbbi feladatokat latja el:

o Gondoskodik arrdl, hogy a koltségvetés tervezéséhez szikséges informaciok megfelelé idoben
rendelkezésre alljanak.
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Biztositja, hogy az intézmények az el6z6 évi maradvany elszdmoldsukat, valamint a jovahagyott
koltségvetési elGiranyzatokat — az eldirt szakmai bontdsban és attekinthetd szerkezetben — a
Kozgytilés jovahagyasat kovetden — 15 napon beliil megkapjék.

Figyelemmel kiséri, hogy az intézmények a jovahagyott koltségvetési eldiranyzataikat —
a jovahagyott kereteken beliil jogszertien hasznaljak fel.

Elkésziti a koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasarol az idészakos, havi, negyedéves,
fél éves — tajékoztatd kimutatast, amelyet az érintett intézményeknek €s a Polgarmesteri
Hivatalnak tovabbit.

- Gondoskodik rola, hogy az intézmények zavartalan miik6déséhez sziikséges pénzellatas
—a jovahagyott kereten beliil — biztositva legyen, a pénziigyi €s a bizonylati fegyelem
kovetkezetes betartasara figyelemmel.

Ellaitia a NaGESZ és a mikodési korébe tartozd intézmények gazdalkodaséaval
kapcsolatos analitikus és szintetikus konyvvezetési, nyilvantartdsi €és bizonylati
irattarozasi feladatokat.

Gondoskodik, hogy a készpénzes kifizetések, a banki &tutalasok é&s inkasszok, a
bevételek ligyintézése, nyilvantartisa a szamviteli eléirdsok betartdsaval és napra
készen torténjen, ellendrzi a pénzforgalom szabalyainak betartdsat.

Intézkedik a NaGESZ és a mikodési korébe tartozd intézményekre vonatkozo
adatszolgaltatas teljesitésér6l az iddszakos féléves, éves beszamold eldirdsszerli és
hatarnapra torténd elkészitésérol.

Torzsalloméany kezelése az integralt rendszerben a NaGESZ miikodési korébe tartozo
intézményeknél.

Kontirozott szamlak folyamatos felvezetése.

Archivalds, modositdsok végrehajtasa, a havi, negyedéves, féléves tervezésnél,
beszamolasnal hasznalatos programok futtatésa.

Szoros kapcsolattartds, egyiittmiikédés a NaGESZ csoportjaival és a Polgarmesteri
Hivatallal.

A banki termindl ilizemeltetése, a folyamatos munka megszervezése, a valtoztatasok
megismerése, bemutatasa a felhasznaloknak.

A szamviteli rend megszervezése, folyamatos fenntartasa, a szamviteli rendre vonatkozo
el6irasok betartasa €s betartatasa.

A szamviteli politika, és a szamviteli szabélyzatok kidolgozaséban valo részvétel.

A szamviteli bizonylatok folyamatos kontirozasa, a gazdalkodassal kapcsolatos
fokonyvi konyvelések elvégzése az analitikdk vezetése.

Az érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatok elvégzése.

Vevd, szallito, egyéb bevételek, kovetelések illetve minden olyan analitikus
nyilvéantartés, amit jogszabaly vagy bels6 szabalyzat eldir.

A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése, és fokonyvi konyvelése.
Az intézmények havonkénti tajékoztatdsa a koltségvetési eldiranyzat felhasznaldsarol.
Az allamhéztartassal, adohatdosaggal szembeni fizetési kotelezettségek nyilvantartasa és
teljesitése.

Az AFA analitika vezetése, az AFA bevallas elkészitése.

Rehabilitacios hozzajarulas elszamolésa, bevallés elkészitése.

Kimend szamlék készitése.

A szamldk egyéb okmanyok el6készitése utalvanyozésra, ellenjegyzésre.

A kinnlevéségek figyelemmel kisérése, a behajtds megszervezése.

A hézipénztar kezelése a vonatkozd bels6 szabalyzat alapjan.

Ellatjia mindazokat a feladatokat, melyek a hatalyos jogszabdlyok, onkormanyzati rendelkezések,
az igazgaté és a gazdaségi vezet$ rendelkezései folytan a csoport feladatkorébe tartoznak.
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Személyiigyi-munkaiigyi és bérszamfejtési feladatok:

Ellatia — a hatdlyos jogszabalyok (kiemelten a kozalkalmazottak jogallasarol rendelkezd
torvényben foglaltakra), valamint a Kozgytlésnek a NaGESZ jogszerli mitkodésére vonatkozd
dontései betartasaval — a ,,munkaer6 gazdalkodassal” kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a NaGESZ bérgazdélkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Intézi a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos személyi tigyeket, elkésziti a MAK altal
rendelkezésre bocsatott KIR program segitségével a munkatigyi dokumentumokat.

A probaidés kozalkalmazottak probaidejének lejarta el6tt err6l legalabb hat munkanappal
korabban irasban tajékoztatja a NaGESZ igazgatojat.

Ellatja a fofoglalkozason kiviili egyéb jogviszony, mdasodéllds, mellékfoglalkozds stb. alapjan
foglalkoztatottak tigyintézésével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a tavolléti kimutatdsokat, feladja a KIR3 programba a MAK felé.

Végzi az egyéb munka- ¢és személyligyi dokumentdcidk pontos vezetését, irattdrozasuk és
megOrzésiik rendszerének kialakitasat és az azzal kapcsolatos feladatokat.

Intézi azeldleggel, jutalmazasokkal, egyéb bér jellegii kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.
Ellatia a feladatkorébe utalt iigyekben az Onkormanyzat illetékes szervei, a MAK, a
tarsadalombiztositasi és mas kiilsd szervek részére az adatszolgéltatdsi, informdcidadasi
feladatokat.

Kezeli, nyilvantartja €s irattarozza a hataskorébe utalt tigyekben kiadott ligyiratokat (hatérozatok,
jegyzokonyvek, stb.).

Végzi az éves szabadsagok tervezésével, litemezésével a rendes szabadségok jogszerli kiadasaval
és nyilvantartasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat.

Elvégzi az addelszamolassal kapcsolatos feladatokat (nyilatkozat az addbevallasrol, addigazolasok
kiadasa, adokedvezményre vonatkozo igazolasok).

Az éves koltségvetés kimunkalasahoz, a beszamold és a zarési feladatok elvégzéséhez sziikséges
adatszolgaltatasok (feladasok, kimunkéldsok, elemz0 értékelések, stb. elkészitése).

Torzsallomany kezelése a bérhez, munkatigyhtz hasznélt szamitogépes rendszerben .

Analitika vezetése az elkiilonitetten kezelendd személyi juttatdsok felhasznalasérol, pl jubileumi
jutalom, eseti jutalom, cafetéria-juttatas, tanulményi szerzédések, stb.

Miikodtetési feladatok:

Szervezi az intézményi €lelmezési feladatok ellatésat.
Szervezi a kozfoglalkoztatast, illetve a megvaltozott munkaképességiiek foglalkoztatasat.
Szervezi a foglalkozas-egészségiligyi, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok ellatasat.

Beszerzési, iizemeltetési feladatok:

A NaGESZ hasznalataban 1év6 gépkocsi(k) teljes tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
a vonatkozo bels6 szabélyzat alapjan.

A hivatalos utakhoz sziikséges kikiildetések rendelvények kezelése.

Elldtia a NaGESZ és a gazdalkodasi korébe tartozé intézményekre vonatkozéan a jogszabélyi
rendelkezések alapjan és a Leltarozasi szabalyzatnak megfelelden az anyag és eszkoz nyilvéntartési,
leltarozasi, selejtezési, és ezekkel kapcsolatos konyvvezetési, konyvelési, tovabba adminisztracios
feladatokat

Elkésziti, a NaGESZ, és a gazdalkodasi korébe tartozd intézmények éves leltdrozasi feladatok
végrehajtasdhoz sziikséges ,,litemtervet”.

Ellatja a NaGESZ és az intézményhal6zatndl az elhasznalodott (rendeltetésszerli hasznélatra és
hasznositasra nem alkalmas) vagyontargyak, anyagok, eszk6zok, szerszdmok stb. szabélyszerii
selejtezését és azt kovetd konyvvezetési és adminisztracios feladatokat.

Kozbeszerzés hatdlya ald nem tartozd beszerzések esetén lebonyolitia a NaGESZ és a
gazdalkodasi korébe tartozod intézmények nyomtatvdnyokkal, hivatali bélyegzokkel, egyéb
eszkdzokkel kapcsolatosan beérkezd megrendeléseket, illetve a beszerzéseket.

A NaGESZ hivatalos bélyegzdinek kezelése, nyilvantartasa.
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o Figyelemmel kiséri a NaGESZ és a gazdalkodasi korébe tatoz6 intézmények miikddéséhez
sziikséges beszerzések megrendelését.

o Vezeti a NaGESZ munkaruha-, és védoruha nyilvantartasait.

o Ellatja a NaGESZ-nél leltirilag szdmba vett és nyilvantartott vagyonrol az el6irt — idészakos
egyeztetéseket.

o Elkésziti és ellenérzi a NaGESZ kozponti iranyitasahoz tartozd helyiségek leltarat.

o Figyelemmel kiséri és ellentrzi, hogy a NaGESZ és az intézmények nyilvantartisdban kimutatott
eszkdzok egymaskozti mozgatdsa dthelyezése szabalyosan gazdasigi vezetSi engedélyezéssel, €s
bizonylattal torténjen.

o Elkésziti a megallapitott hidnyok rendezéséhez a szitkséges bizonylatokat (pl. eltérési kimutatas
stb.).

o Elldtja mindazokat a feladatokat, melyek a hatalyos jogszabalyok, onkormanyzati rendelkezések,
az igazgatd és a gazdasagi vezet6 rendelkezései folytan a csoport feladatkorébe tartoznak.

o A szigori szdmadésii nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése, kiadmanyozésa és a selejtezéssel
Osszefiiggd tigyviteli munkalatok elvégzése.

o A NaGESZ hivatalos bélyegzoinek kezelése, nyilvantartasa.

Miiszaki karbantartdsi csoport feladatai
Az igazgaté kozvetlen aldrendeltségében, a részlegvezetd és csoportvezetd operativ irdnyitasdval végzi
tevékenységét. A részlegvezetSi munkakorbe tartozé részletes feladat meghatarozasokat
egyebekben a munkakori leirés tartalmazza

Az onkormanyzat altal fenntartott intézmények karbantartdsi, javitdsi és hibaelharitasi
feladatainak  épittetdi  lebonyolitisa az épiiletek, épitmények ¢és  berendezéseik
vonatkozasaban. Ennek keretében:

Az intézményi épiiletek, épitmények zoldteriiletek, fadllomany, jatszéeszkdzok, burkolt
feliiletek, kozlekedési teriiletek, keritések, sportpalyak, kozmiihalozatok, csapadékviz
elvezetd rendszerek (ingatlanok) karbantartdsat rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas
allapotat az alabbiak szerint.

e az intézmény értesitésére az életveszélyt okozd, tovabba az épiilet ingatlan allagat
veszélyeztetd vagy a helyiség rendeltetésszerli hasznalatat lényegesen akadalyozd,
azonnali beavatkozast igényl6 hibaelharitasi fakivagasi munkak elvégzése,

e akotelezd hatdrozatban elrendelt karbantartasi munkak elvégzése,

e az azonnali beavatkozast nem igényld, eseti karbantartasi, allagmegdévé munkak,
valamint 4taldnydijas karbantartasi munkak elvégzése.

A feladatellatassal 6sszefiiggésben

e az intézményi épiiletek, berendezések allapotanak folyamatos figyelése, a
sziikségesnek tartott javitasi, karbantartasi feladatokrol az igazgaté tajékoztatasa,

e az éves tervezhetd karbantartasi kivitelezési munkdk el6zetes felmérése, az
intézményvezetokkel egyeztetve,

e az intézményenkénti tervezhetd karbantartasi munkakra vonatkozo javaslat elkészitése
minden év december 31-ig,

e az azonnali beavatkozast nem igényld, eseti karbantartasi, allagmeg6évé munkédk
iitemezése az intézménnyel tortént egyeztetéssel, és az iitemezeés szerinti végrehajtasa,

e az elére tervezett, palyaztatott kiils6 kivitelezésii munkak teljesitésének igazoltatasa az
intézmény képviseldjével,

e az elvégzett munkdkrol munkalap kiallitdsa, amely mellé a felhasznalt anyagokrol
anyagkiadasi bizonylatot kell csatolni, (A munkalapon az intézmény képviseldjével a
munka elvégzését, a raforditott munkaordkat és a beépitett anyagok atvételét
igazoltatni kell.),

o alvallalkozd altal benyujtott szamlék ellendrzése, intézkedés a pénziigyi teljesités irant,
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e intézkedés a hibak kijavitasa utan az épiilethasznalati feltételek visszaallitasara,

e a feladat ellatasahoz jogszabaly vagy belsd szabalyzat éltal eldirt, vagy sziikséges
nyilvantartasok naprakész vezetése,

a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

IV.
Munkavégzés, munkarend

1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény szerint torténik, figyelembe véve a 77/1993. (V.12.)
kormanyrendeletben foglalt végrehajtast.

A kozalkalmazottak alkalmazéasira 3 honap probaidé kikotésével hatdrozatlan idejii
kinevezéssel keriilhet sor, a tdrvényben ¢és a végrehajtdsi kormanyrendeltben
meghatarozottak szerint.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo alkalmazott jutalomban részesithetok.
Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd magatartassal, szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkozoket,
felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalja, feleldsek a tulajdon megdvasaért, védelméért, a
helyiségek rendjének, tisztasagnak megOrzéséért, a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, a szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltak,
valamint az egyéb szabalyzatok, eldirasok betartasaért.

2. Munkarend,
igyfélfogadas

A heti munkaidd: 40 ora.

A munkarend biztositja a NaGESZ folyamatos és zokkenémentes miikodését.

Az igazgat6 és a gazdasagi vezetd6 munkaideje a torzsmunkaidon (hétf6tél péntekig 10:00-
t6l 14:00-ig) kiviil kotetlen. A munkavégzést Ggy kell megszervezniiik, hogy - az
elkeriilhetetlen eseteket kivéve - valamelyikitkknek mindig az intézményben kell
tartozkodnia.

A NaGESZ székhelyén dolgozok munkarendje:

Hétfo, Kedd, Csiitortok: 7:30-16:00 oraig
Szerda: 7:30-17:00 o6raig
Péntek: 7:30-12:30 6raig
A Miiszaki karbantartd csoport munkarendje:
Hétfot61 cstitortokig 7.30 — 16.00 o6raig
Pénteken 7.30 — 13.30 6rdig tart.
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A NaGESZ munkarendjétél eltéro, kiilon beosztés szerint dolgozik a technikai személyzet a
NaGESZ feladat-ellatasi helyein (6nkorményzati miikodtetésben 1€vo intézményeknél).
Munkaid6 beosztasuk kiilon szabalyozas szerint torténik, igazodik a feladat-ellatas helyének
munkarendjéhez.

Munkakozi sziinetként az ebédidé harminc perc — altalanosan 12.00-12.30 é6ra kozott —
amelyet az alkalmazottaknak ugy kell iitemezni, hogy a folyamatos munkavégzést ne
gatolja.

Pénteki napon munkakdzi sziinet nem vehetd igénybe.

A munkarendt6l vald eltérést —egyedi mérlegelés utan —a GESZ igazgatdja engedélyezi.
A GESZ dolgozéi a munkaban eltoltott idot jelenléti iven alairdsukkal kotelesek igazolni. A
munkaid6ben torténd eltavozast tdvozasi naploban kell nyilvantartani.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 elbirasok szerint kell megallapitani és kiadni. Az alkalmazottak kotelesek az
engedélyezd vezetével a harom napot meghalad6 szabadsag igénybevételét megel6zden
legalabb két héttel egyeztetni.

Aziigyfélfogadas idopontjai:  hétfd és szerda 8.30-15.30 oraig

Pénztari nyitvatartasi 1d6: kedd és csitortok 9.00-15.00 o6raig

3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve helyettesének feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsban kell
rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban is
szabalyozhatja.

V.
Egyéb rendelkezések

1. Béren kiviili juttatdisok

Az adhaté juttatdsokat a fenntartd6 onkorményzat a NaGESZ targyévi koltségvetésében
megallapitott mértékben és korben hatarozza meg.

A juttatas formdja lehet:

e Erzsébet utalvany

e Egészségpénztari hozzdjarulas

e Helyi utazasi koltségtérités

e SZEP Kartya alszamlaira adott juttatés
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A juttatés az alkalmazottat az intézménynél elt6ltott idore illeti meg, kivéve:

e A sziilési szabadsag id6tartalmat,

e GYED és a GYES melletti tavolléteket,

e Felmentési id6 azon id6tartamat, melyre a dolgozot a munkavégzés aldl mentesitették,
e Tappénz id6tartamara, ha a targy honapban nem dolgozott legalabb 10 munkanapot.

2. Munkdba jdrds koltségtéritése

A munkaltatd a kozigazgatasi teriileten kiviilrol torténé munkéba jarashoz utélag a
mindenkor hatdlyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet
alapjan.

Az alkalmazott irasban kérvényezheti a sajat gépkocsival térténé munkéba jarast, amelyet
az igazgaté a Korm. rendelet alapjan engedélyez. A kérelemhez a gépkocsi forgalmi
engedélyének masolatat csatolni kell.

3. Sajidt gépkocsi hivatali célu haszndlata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival torténd utazadsndl a mindenkori iizemanyagnorma, az
APEH altal kozzétett érvényes lizemanyag ar, valamint a megtett ut hossza és az
érvényben 1évé kilométerenkénti kopasdij alapjan fizethetd ki a koltségtérités. A koltség
kifizetésére a belfoldi kikiildetési rendelvény kiallitasat kovetden, legkésdbb 8 napon beliil
torténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Gt hosszat az intézmény
székhelyétol mért, a km allas alapjan a célallomasig ténylegesen megtett tdvolsag alapjan
kell meghatarozni.

4. Illetményeloleg
IlletményelSleg hatarozatlan idére kinevezett alkalmazott kérelmére adhato.

Mértéke legfeljebb az alkalmazott egyhavi brutt6 bére lehet.
A visszafizetés 6 honap alatt havonta egyenld mértékben torténik.

5.Munkavégzéshez éleslitdst biztosité szemiiveg"

A munkaltaté biztositja a munkavallal6i részére az 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet alapjan
képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget a rendeletben elirtak
alapjan a Képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsigi
kovetelményeinek biztositasara vonatkozd szabalyzat eldirasai szerint.

13 Médositotta a 176/2016.(IX.29.) szamu kodzgyiilési hatarozat. Hatalyos 2016. oktéber 01. napjatol.
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Az SZMSZ-t Nagykanizsa Megyei Jogii Viaros Kozgytlése a 157/2014. (VI. 26.) szdmu
hatdrozataval hagyta jovd, a 195/2014. (VIIL.28.), 67/5/2015.(IV.14.), 113/2015.(V.28.),
140/4/2015.(V1.25.), 196/3/2015. (1X.24.), 235/1/2015.(X1.25)., a 33/3/2016. (IL25.), és a

176/2016.(1X.29.), valamint a 224/3/2016.(X11.15.) szamu hatarozataval médositotta.
Hatalyos: 2017. janudr 01.

Nagykanizsa, 2016. december 28.
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i\ polgdrmester
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. szdmu Nagykanizsai Gazdasagi ellaté Szervezet szervezeti dbrdja és munkakorei
2. szamu Munkamegosztasi megallapodasok (bianco)
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NaGESZ SZMSZ 1. szdmi melléklete"

Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezet szervezeti abraja és munkakorei

Gazdasagi vezeto

pénziigyi és szamviteli csoport —l

csoportvezetd
konyveld

pénzigyi ligyintézé
kontrolling ligyintézé
étkeztetés

munkaligy, pénztar,
targyi eszkoz nyilvantarto

hivatalsegéd, takarito, iigyvitel———

Igazgatd

=

belsd ellendr
munkavédelmi el6ado
informatikus

igazgatdsagi adminisztrator
karbantarto csoport

—— csoportvezetd
—— adminisztrator
+——  karbantarté

+—— vallalkozas-szervezd

L—— raktaros

14 Médositotta a 224/2016. (XI1.15.) szamu kozgytilési hatarozat. Hatalyos 2017 janudr 01. napjatol
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NaGESZ SZMSZ 2/4. szamut melléklete

Munkamegosztasi megallapodas
(Tarsulas bianco)

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) 10. §. (4) bekezdése eldirja a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: Tarsulas) és az Avr. 7.§ (2) bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara kijel6lt koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodas
sziikségességét.

A Tarsulasi Megallapodas 1.9., és IV.2. szakaszai alapjan a Tarsulas pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Nagykanizsai Gazdaségi Ellat6 Szervezet, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el, mig a munkaszervezeti feladatait Nagykanizsa Megyei Jogii Véros
Polgarmesteri Hivatala latja el.

Felek megéllapodnak abban, hogy egyiittmiikodésiik sordan a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és a hozza kapcsolodd rendelkezések alapjan jarnak el, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

. a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl sz6lo 1991. évi
XX. torvény eloirasai,

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),

az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (tovabbiakban: Avr.)

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény,

az allamhéaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet,

10. a Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo térvény,

11. az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete,

12. a mindenkori addjogszabalyok,

13. az Snkormanyzat mindenkor hatdlyos vagyonrendelete.

N —

el

R S B

A megallapodas alanyai

1. Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet (Nagykanizsa, F6 ut 8.)
(tovabbiakban NaGESZ), mint a pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellato
szerv

2. swesinssmmvemn e sn Tarsulésa

3. Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkorményzata (Nagykanizsa, Erzsébet tér
7.), mint Székhely Onkormanyzat
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A megallapodas célja

A hatékony, eredményes, gazdasagos, a mindségi és takarékos Tarsuldsi gazdalkodés
jegyeit egyarant magaban foglaldé munkaszervezési és felelosségi rendszer feltételeinek
megteremtése, valamint a tervezés és elemzés egységesitése, a gazdasagi folyamatok
folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, az integralt konyvvezetési és szamviteli €s
helyi informacios rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatok a gazdalkodas soran

I.1.

A koltségvetés tervezése

A Kkoltségvetés Osszeallitasanak részletes szabalyait az Aht., az Avr., valamint a
Nagykanizsai Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovabbiakban: NaGESZ) koltségvetés
tervezés és zarszamadas elkészités rendjére vonatkozd szabalyzata, a finanszirozas
rendjét €s az allami hozzdjarulas mértékét a mindenkor hatélyos koltségvetési torvény
hatarozza meg.

A tervezés menete:

a. A koltségvetés készités modjanak és iitemtervének meghatarozasa

Az évenkénti koltségvetés elkészitésében valo Tarsuldsi kozremiikodés modjat
és iitemét a Székhely Onkormanyzat polgarmestere szabalyozza.

b. A koltségvetési javaslat kidolgozasa

A tervezésben kodzvetleniil részt vesz:

S meesss s e Tarsulasa

A NaGESZ. mint a pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellaté szerv a

Térsuldsi Tandcs dontéseinek figyelembevételével:

- meghatirozza az A4ltaldnos ¢és kotelezben érvényesitendd tervezési
kovetelményeket, modszertant, el6irdsokat,

- megfogalmazza a koltségvetés készitéséhez sziikséges iranyelveket,

- megallapitja a keretszamokhoz igazoddan és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden a feladatellatdsban megvaldsitandd valtozasokat, és azok
feltételeit,

- rogziti a tervezés évében megvalosulé eldiranyzat-véaltozasoknak a tervezés
irAnyszamaiban val6 szambavétele lehetdségeit, mértékét illetve modjat,

- rendelkezik a feladatok, illet6leg eldiranyzatok atcsoportositasarol.

A Tarsulas koltségvetésének tartalmaznia kell:

- koltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait,

- mikodési bevételeket és miikodési kiadasokat, felhalmozasi bevételeket és
felhalmozasi kiadasokat, kiemelt eldiranyzatok, €s kotelezd feladatok,
onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

- abevételek és kiadasok f66sszeget,

- az elbiranyzat felhasznalast kiadasi és bevételi fécsoportonként,
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a mindenkor hatalyos Aht. eléirdsainak megfeleléen.
A koltségvetés tervezésének egyéb szabalyai

A koltségvetési javaslat alapadataiért €s annak megalapozottsagaért, az adatok
valodisagaért és megbizhatosagaért a Tarsulas elndke a felelds.

A Tarsulas koltségvetési  évre vonatkozéd feladatait, a  Téarsulds
munkaszervezete és intézményei 4altal szolgéltatott adatokat a NaGESZ
attekinti, a koltségvetést Osszeallitja, majd a Tarsuldsi Tanacs elnokével
egyezteti. Ennek alapjan, a bevételi forrasainak ismeretében a Tarsulas elndke
kialakitja a koltségvetés keretszamait, melynek alapjan a koltségvetés
tervezetét az elndk terjeszti a Tarsulasi Tandcs elé.

Az elbiranyzatok nyilvantartasba vétele, a nyilvantartds vezetése a NaGESZ-
nél torténik.

[.2. A Kkoltségvetés modositasanak, atcsoportositasinak szabalyozisa, eldiranyzat
nyilvantartas vezetése

a.

b.

Altalanos szabalyok

- A jovahagyott kiemelt elGiranyzatokon belil (a céleldiranyzatok
kivételével) a Tarsulds el6iranyzat-maddositas nélkiil is eltérhet.

- A Tarsulds el6iranyzat-modositasanak részletes szabalyait a mindenkori
Tarsulasi hatarozat valamint - a NaGESZ (6nkorméanyzati utmutatas)
alapjan készitett - kéltségvetés tervezés és zarszamadas elkészités rendjére
vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

Az elbirdnyzatok nyilvantartasanak maddja, forméja, tartalma

- Az éves koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasa tablazatos forméban,
szamitogépes adathordozén, a NaGESZ-nél torténik. A NaGESZ az
eldiranyzatok valtozasarol a Tarsulasi Tandcs dontését kovetd 15 napon
beliil az intézményvezetdket teljes korlien, irdsban t4jékoztatja.

- Az elbiranyzat nyilvantartas tartalmazza, nyomon koveti a Tarsulsi Tandacs
altal meghatarozott, és elfogadott eldirdnyzat modositasait a NaGESZ
mindenkori helyi szabalyozasnak megfelel6en.

I.3. Az eléiranyzatok felhasznalasanak rendje

[.3.1. Kotelezettségvallalas

a.

Személyi juttatasok és a munkaerdvel valé gazdalkodas
A Tarsulas elnokét 6nalld bérgazdalkodasi jogkor illeti.

b. Dologi kiadasok

A dologi kiadasok tekintetében a Tarsulas a mindenkor hatalyos koltségvetési
hatarozata szerint koteles eljarni.
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A Térsulas esetében a kotelezettségvallalas a Tarsulés elnoke, illetve az altala
kijelolt személyek feladata, a pénziigyi ellenjegyzés a NaGESZ-ben torténik.

[.3.2. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

- A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Tarsulas esetében a NaGESZ-nél
torténik.

- A bevételekrol késziilt szerz6dések nyilvantartasa €s a szamlakér6k NaGESZ
részére, hataridében t6rténd megkiildése a Tarsulas feladata.

- A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a NaGESZ kontrolling tigyintézoi altal,
az Onkormanyzat integralt szamitastechnikai programja és egy erre a célra
szerkesztett Excel nyilvantartas segitségével valosul meg.

- A nett6 50 000 Ft egyedi értéket meghaladd kotelezettségvallalds csak
pénziigyi ellenjegyzés esetében véllalhato.

- A Tarsulas kotelezettségvallaldja az elndk, tavollétében a helyettese, vagy az
altala megbizott személy. A Tarsulasi kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére a NaGESZ-nél kijelolt kapcsolattarto jogosult.

- Az értékhatart meghalado ellenjegyzett kotelezettségvallalas nélkiil torténd
megrendelés esetén a Tarsulas elndke a felelds.

- Minden kotelezettségvallalasnak mindsiilé dokumentum 1 eredeti példanyat, az
alairast kovetéen a NaGESZ részére meg kell kiildeni.

[.3.3. Kotelezettségvallalas folyamata

Kotelezettségvallalas az irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése utan, €s
csak irdsban torténhet, kivéve az 50 000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat.
Kotelezettségvallalas (aldirasa) el6tt a Tarsulds munkaszervezetén keresztiil két
példanyban bekiildi a NaGESZ részére a kotelezettségvallalas bizonylatat, melyet a
NaGESZ 3 napon beliil - a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén — pénziigyi
ellenjegyzéssel lat el, és a munkaszervezet részére visszakiild. (Kivétel kozbeszerzési
eljardsok esetén.)

1.3.4. A kiadasok pénziigyi teljesitését megel6z6 munkafolyamatok

A Tarsulds elnoke, mint kotelezettséget vallalo, - a Tarsulds munkaszervezetén
keresztiil a szamla megérkezését kovetéen gondoskodik a teljesités szakmai
igazolasardl, és az érvényesitést kovetden pedig az utalvanyozasrol.

A bekiildott dokumentumokat a NaGESZ dolgozo6i veszik at és érkeztetik. Ezt
kovetden haladéktalanul tovabbitjak az érvényesitést végzd személy részére, aki a
szamlék alaki és tartalmi ellen6rzése utdn legkés6bb a szdmla beérkezését kovetd
napon atadja azt a teljesités ellenjegyzését végz6 dolgozonak.

Az érvényesités és az ellenjegyzés a NaGESZ-nél torténik. A pénziigyi teljesitésre —
az Aht. és a végrehajtasi rendelet altal elirt szabalyok betartasa utan kertilhet sor.
L4. A pénzellatas, pénzkezelés rendje

A Tarsulas fizetési szamlaval rendelkezik.
Tarsulasi fizetési szamla NEVE, SZAMA: .....uuurrereeeeiiiiiieeeeeaaaaieaeaeeeannn

22



Az atutalasok, a bankszamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek alairési
cimpéldanyon meghatarozottak szerinti cégszeri alairasat kovetden torténnek.

A Tarsulas részére nyitott alszamla feletti rendelkezésre, a Tarsulds alszdmlaja feletti
rendelkezési joggal felruhazott személyek jogosultak.

A Tarsulas fizetési szamlajarol és - irasbeli kérelmére megnyitott - elkiilonitett szamlairol
a NaGESZ nyilvantartast vezet. A pénzforgalom lebonyolitdsa a Pénzkezelési Szabalyzat
szerint torténik.

I.5. Vagyonkezelés

A Tarsulas elnoke felel a Tarsulasi vagyon allagdnak megdvasaért, rendeltetésszerii
hasznélatéaért.

A vagyonvédelem biztositasa érdekében a Tarsulds munkaszervezete altal vezetett
analitikus nyilvantartdsokban szereplé adatok valodisagaért, naprakészségéért is a
Tarsulas elnoke a felelds.

A leltarozassal és selejtezéssel osszefiiggd feladatokat az eszk6zok és forrasok leltarozési
és leltarkészitési rendje, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasarol és
selejtezésérél szolé szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell végezni, a
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat pedig Nagykanizsa Megyei Jogii Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint kételesek végezni.

[.6. Analitikus nyilvantartasok vezetése

A Tarsulas gazdalkodasi feladataival Osszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése a
NaGESZ feladata, mig az egyéb nyilvantartasokat a Tarsulds munkaszervezete vezeti.

[.7. Konyvvezetés, adatszolgaltatas, beszamolasi kotelezettség

A f6konyvi konyvviteli feladatokat a NaGESZ latja el.

Az utalvanyoz6 lapnak tartalmaznia kell a kormanyzati funkcidkod, szakfeladat,
szervezetkdd szamat, megnevezését, melynek a bizonylatra torténd rogzitése is
sziikséges.

A NaGESZ feladata a Tarsulds beszamoldinak, éves beszamoldjanak, zarszamadasanak,
mérlegjelentésének és a koltségvetési jelentéseinek elkészitése. A felsorolt jelentések
elkészitéséhez sziikséges analitikus nyilvantartads adatait a Tarsulds munkaszervezete a
NaGESZ szabalyzataiban meghatarozott idépontig a NaGESZ-nek megkiildi.

A beszamol6 leltarral valé alatamasztasaért az analitikus nyilvantartasokat vezetd
munkaszervezet, illetve a NaGESZ felel.

[.8. Kozterhekkel kapcsolatos feladatok

Amennyiben sziikséges a Tarsulas a munkaiigyi nyilvantartdsok alapjan negyedévente
rehabilitacios hozzajarulasi elbleget fizet. Az utaldas a NaGESZ-nél torténik a Térsulas
altal leadott kimutatds és bevallas alapjan.

Az AFA elszamoldsa, a bevallas elkészitése a NaGESZ feladata, mely bevallast a
Tarsulas elnoke ir ala.
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Amennyiben sziikséges a kifizet6i adokat és az ehhez kapcsolodo adatszolgaltatasokat a
NaGESZ késziti.

L1.9. Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
A Tarsulés bels6 pénziigyi ellendrzését NaGESZ revizora latja el.
1.10. Bels6é kontrollokkal kapcsolatos feladatok

- a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) feladatait a
NaGESZ és a Székhely Onkormanyzat, valamint a Tarsulds megosztva latjdk el, a
gazdalkodassal Osszefiiggd szabélyzatokban, és a munkakdri leirdsokban foglaltaknak
megfelelden,

- a Tarsulés elnoke vagy az &ltala irdsban kijelolt vezetd allast személy kétévente
koteles a bels6 kontroll rendszerek témakoérében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles az iranyitd szerv
vezetoje felé az adott év december 31-ig igazolni.

[.11. Szabalyzatok

A Térsulas gazdalkodasi feladatait az Egyiittmiikodési Megallapodds 1. szamu
mellékletében szerepl6 szabalyzatok szerint latja el.

1.12. Hatilybalépés

Jelen egyiittm(ikodési megallapodas 2015. ......... -én 1ép hatalyba.

Nagykanizsa, 2015. ..................

Nagykanizsai Gazdaséagi Ellato
Tarsulasa Szervezet

Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
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Munkamegosztdsi megdllapodds 1. szamu melléklete

Valamennyi tarsulds szamara
jogszabalyban kotelezden eloirt szabalyzatok

I. A Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezet tarsulasra is kiterjedo szabalyzatai

Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszere (FEUVE) (az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartadsrdl szolé toérvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet)

Ellendrzési nyomvonal (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzésérodl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.§ (3).)

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hatiskori rendje (az
allamhaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet)

Szamlarend (a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. toérvény €s az allamhdztartds szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet el6irasai alapjan, figyelembe véve az allamhéztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet és az
allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvényt)

Szamviteli politika (a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. toérvény és az allamhaztartas
szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet eldirasai alapjan, figyelembe véve az
allamhaztartasrdl szl torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet €s
az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényt)

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata (a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény €s az
allamhaztartds szamvitelérol szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan,
figyelembe véve az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényt)

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (a szamvitelrél szol6 2000.
évi C. torvény és az allamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (I.1 1.) Korm. rendelet
el6irasai alapjan, figyelembe véve az édllamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet és az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvényt)

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének (a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi
C. torvény és az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet eléirasai
alapjan, figyelembe véve az allamhéztartasrol sz6l6 toérvény végrehajtasarol szo16 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet és az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvényt)

Pénzkezelési szabalyzat (a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. térvény €s az allamhdaztartas
szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet és
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényt)
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Kikiildetések rendjérdl és elszamolasarol szolé szabalyzat (a munka torvénykdnyvérdl
sz0l6 2012. évi L. torvény, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. toérvény, a

rrrrrr

278/2005. (XII. 20.) Korm. rendelet, valamint a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert
koltségekrol szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm rendelet és a 60/1992.(IV.01.) Korm. rendelet
és a modositasara kiadott 244/2009. (X. 29.) Korm. rendelet, az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Koltségvetés tervezési €s zarszamadas elkészitési rendjérdl szolé szabalyzat (az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény és az éallamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

II. Tarsulasok altal elkészitendd szabalyzatok

Szervezeti és miikodési szabalyzat(az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)
(valamennyi szabalyzat az SZMSZ melléklete)

Teljesités igazolas szabalyzata (az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény €és az
allamhdaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan)

Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetéi ellenérzés rendszere (FEUVE) (A
tarsulasok miikodésével kapcsolatos munkafolyamatok tekintetében.)

(az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan, illetve a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerint)

Kollektiv szerzédés (a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan)

Kozbeszerzési szabalyzat (a kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL tv.)

Munkakorok jegyzéke (az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény és az
allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan)

Bélyegzé nmyilvantartas (a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint)

Etikai kédex (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje (a  koltségvetési szervek  belsd

kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésér6l szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan)
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Palyazati tevékenység szabalyzata (az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Iratkezelési szabilyzat (a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet)

Esélyegyenldségi terv (az egyenlé banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol szo6l6
2003. évi CXXV. torvény)

Munkavédelmi szabdlyzat (a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. térvény és a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet)

Tiizvédelmi szabalyzat (a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltasrol szolo
1996. évi XXXI. torvény, valamint a tizvédelmi szabélyzat készitésérdl szol6 30/1996. (XII.
06.) BM rendelet)

Szabilyzat a dohdnyzisra Kkijelolt helyrél (a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolé 1999. évi XLIL
torvény)

Munkaruha, védéruha, véddeszkoz juttatasok szabalyzata (a munkavédelemrdl szolo
1993. évi XCIII. torvény)

Onkoltség szamitas rendje (a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. tdrvény, valamint az
allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet) (Nagykanizsai Gazdasdgi
Elldto Szervezet dltal szolgdltatott adatok alapjdn)

Informatikai biztonsagi szabilyzat (az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény; a statisztikardl szolo 1993. évi XLVL
térvény; az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl szolé 85/2012 (IV.21.) Korm.
rendelet alapjan)

Informatikai iizemeltetési szabalyzat (az elektronikus tigyintézés részletes szabélyairdl
sz016 85/2012 (IV.21.) Korm. rendelet alapjan)

Informatikai katasztrofa elharitasi terv (az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl
sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan)

Adatvédelmi szabalyzat (az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL torvény; a statisztikardl szolo 1993. évi XLVI. torvény; a polgéri
torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl; az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szo6l6 2007. évi CLIL tv.)

Gépjarmiivek hasznalatinak szabalyzata (a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag- és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszamolhaté mértékérdl szo16 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet)

Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata (a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére,

az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet)
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NaGESZ SZMSZ 2/B. szdamu melléklete

Munkamegosztasi megallapodas
(Intézmények bianco)

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) 10. §. (4) bekezdése eldirja a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) és az Avr. 7.§ (2) bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megéllapodas
sziikségességet.

Felek megallapodnak abban, hogy egylittmiikodésiik sordn a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és a hozza kapcsoloédo rendelkezések alapjan jarnak el, kiilonds tekintettel az

alabbiakra:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény,

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

a helyi nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolé 1991. évi XX.
torvény eloirasai,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szoldé 1993. évi III. térvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. torvény

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),

az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szol6 2011. évi CXCIV. térvény,

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a Magyarorszag éves koltségvetésérdl szo6lo torvény,

az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete,

a mindenkori addjogszabalyok,

az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete.

A megallapodas alanyai

1.
2.
3.

Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezet (Nagykanizsa, Fo ut 8.)
.................. (Intézmény) s
Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkorményzata (Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.)

A megallapodas célja

28



A hatékony, eredményes, gazdasagos, a mindségi €s takarékos intézményi
gazdalkodas jegyeit egyarant magdban foglaldé munkaszervezési és feleldsségi
rendszer feltételeinek megteremtése, valamint a tervezés és elemzés egységesitése,
a gazdasagi folyamatok folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, az integralt
konyvvezetési é€s szamviteli és helyi informécidés rendszer kialakitidsa és
miikodtetése.

Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatok a gazdalkodas soran
I.1. Az éves koltségvetés tervezése

A koltségvetés Osszedllitasanak részletes szabdlyait az Aht., az Avr., valamint a

Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban: NaGESZ) koltségvetés

tervezés és zarszamadas elkészités rendjére vonatkozo szabalyzata, a finanszirozas

rendjét és az allami hozzajarulds mértékét a mindenkor hatalyos koltségvetési

torvény hatarozza meg.

A tervezés menete:

a) A koltségvetés készités modjanak és iitemtervének meghatarozasa

Az évenkénti koltségvetés elkészitésében vald intézményi kozremiikodés
modjat és iitemét a polgarmester szabalyozza.

b) A koltségvetési javaslat kidolgozasa

A tervezésben kozvetleniil részt vesz:

Az Onkormanyzat, mint feliigyeleti szerv:

- meghatdrozza az é&ltalanos és kotelezben érvényesitendd tervezési
kovetelményeket, modszertant, eldirdsokat,

- megfogalmazza a kéltségvetés készitéséhez sziikséges irdnyelveket,

- megallapitja a keretszamokhoz igazoddan €s a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen a feladatellatisban megvaldsitand6 véaltozasokat, és azok
feltételeit,

- rogziti a tervezés évében megvalosuld eldiranyzat-véltozasoknak a tervezés
iranyszamaiban val6 szambavétele lehetdségeit, mértékét illetve modjat,

- rendelkezik az intézmények ko6zott a feladatok, illetéleg eldiranyzatok
atcsoportositasarol.

A Kkoltségvetés tervezéséhez intézmény altal szolgaltatott adatok:
KIADASOK
Személyi juttatdsok:

- Dolgozdk kulcsszam szerinti besorolasa,
- Sorosan 1ép6 dolgozok adatai,
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- Jubileumi jutalomra jogosultak neve, a jubileumi jutalom fokozata és

0sszege,
- Felmentésre keriil6 dolgozok neve, felmentési honapok szdma, tényleges,
felmentésre jutd atlagbér, - végkielégités honapjainak széma, €s a

kapcsolodo illetmény,

- Rendkiviili szabadsagra vonatkozo adatok, kozlekedési koltségtérités,
egyéb személyi jellegii juttatas (pl. tovabbképzés koltségei),

- Tualoraszamitashoz az intézmény heti Osszes oOraszamat tartalmazé a
szakmai feliigyeletet ellatdé osztdly altal jovahagyott kimutatidst és a
tantargyfelosztast,

- A miszakpotlék tervezéséhez sziikséges adatokat.

Dologi kiadédsok:

- Elelmezéssel kapcsolatos kiaddsok szamitisdhoz sziikséges alapadatok
(alkalmazottak, ellatottak, vendégétkezdk)

- Ko6zmiidijakhoz  kapcsolodé  kiadasok  tervezéséhez — természetes
mértékegységek

- Rendezvények szervezésével kapcsolatos dologi kiadasok

Felhalmozasi kiadésok:

- A teljes kor( intézményi felujitdsi és beruhdzasi koltségeket a
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Gazdéalkodasi Osztalyon
belill a Vagyongazdalkodasi és Varosiizemeltetési Csoport részére kell
megkiildeni és az osztaly altal rangsorolt, polgarmester altal jovahagyott
koltségeket kell az Onkormanyzat koltségvetési tervébe beépiteni.

- Az év kozbeni elbre lathatd, nagyértékii targyieszkoz beszerzési koltség
igényeket az intézmény sajat koltségvetésében a beruhdzasok kozott kell
‘megjeleniteni.

BEVETELEK

- A targyévet megel6z0 év tényadatai alapjan varhat6 bérleti dijak,

- Elelmezéssel kapcsolatos bevételek alapadatai (alkalmazottak, ellatottak,
vendég étkez6k, a nyujtott kedvezmények %-os mértékének
feltiintetésével)

- Atvett pénzeszkozok varhaté dsszege és felsoroldsa (pl.: palyazat)

- Rendezvények belépddijaibol szarmazo bevételek

- Egyéb sajat bevétel

A koltségvetés tervezésének egyéb szabalyai

A koltségvetési javaslat alapadataiért s annak megalapozottsagaért, az adatok
valodisagaért és megbizhatdsagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

Az alapadatok 0Osszedllitasanak hatdrideje a NaGESZ értesitd levelében
meghatarozott idépont.

Az intézmények kovetkezd koltségvetési évre vonatkozé feladatait, az
intézmény altal bekiildott adatokat - a szakfeliigyeletet ellato hivatali
szakosztalyok altal véleményezett javaslatok alapjan — a NaGESZ Aattekinti, a
koltségvetést Osszedllitja, majd a Hivatal Gazdalkodasi Osztalyaval
(tovabbiakban: Gazdalkodasi Osztaly) egyezteti az Intézmény vezetSjével
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egyiitt, melyet jegyzokonyv formajaban irasban rogzitenek. Ennek alapjan, az
onkormanyzat bevételi forrdsainak ismeretében a jegyzd a Gazdalkodasi
Osztaly bevonasaval kialakitja a koltségvetés keretszamait, melynek alapjan a
koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester terjeszti a kozgytilés elé.

A koltségvetési rendelet jovahagyasat kovetden keriil sor az Intézmény irasbeli
tajékoztatasira a koltségvetési évre vonatkozo elSirdnyzatokrdl, melyet a
NaGESZ kontrolling {igyintézoje tesz meg.

Az eldiranyzatok nyilvantartisba vétele, a nyilvantartas vezetése a NaGESZ-
nél torténik.

[.2. A koltségvetési eldiranyzatok médositasanak, atcsoportositisinak szabalyozasa,
eléiranyzat nyilvantartas vezetése

a) Altalanos szabalyok

- A jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil (a céleldirdnyzatok
kivételével) a részeldiranyzatoktol az intézmény elSirdnyzat-modositas
nélkiil is eltérhet.

- Az Intézmény elbiranyzat-mddositisanak részletes szabélyait a mindenkori
koltségvetési rendelet valamint - a NaGESZ onkormdnyzati utmutatas
alapjan készitett - koltségvetés tervezés és zarszamadas elkészités rendjére
vonatkoz0 szabalyzata tartalmazza.

b) Az eldiranyzatok nyilvantartdsanak modja, formdja, tartalma

- Az éves koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasa tablazatos formaban,
szamitogépes adathordozén, a NaGESZ-nél torténik. A NaGESZ az
eldiranyzatok véltozasardl a rendeletmoddositasok kihirdetését kovetd 15
napon beliil az intézményvezetSket teljes korlien, irasban tajékoztatja.

- Az el8irdnyzat nyilvantartas tartalmazza, nyomon kéveti az Onkormanyzat
altal elrendelt, és az intézmény sajat hataskorben végrehajtani kért,
kozgytilés altal elfogadott elbiranyzat modositasait a NaGESZ mindenkori
helyi szabalyozasnak megfeleléen.

[.3. Az eldiranyzatok felhasznaliasanak rendje
[.3.1. Kotelezettségvallalas

a) Személyi juttatasok és a munkaerdvel valé gazdalkodas
Az Intézmény vezetdjét ondllo bérgazdalkodasi jogkor illeti meg, az
onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében szabélyozottak szerint.
Tobbletfeladattal jar6 évkozi kinevezések esetén az Intézmény koteles a
Polgarmesteri Hivatal szakmai feliigyeletet ellato szakosztalyanal kezdeményezni
az 4llashelyek, atsorolasok valtoztatdsat. A létszdmvaltozasrél —szakmai
feliigyeletet ellatd szakosztaly késziti el az elSterjesztést, melyre vonatkozd
kozgytilési dontést kovetden keriil a 1étszam az intézményhez, ezt kovetben az
intézményi adatszolgéltatas alapulvételével a NaGESZ kiszamitja az intézményi
bérkeret valtozast, majd tajékoztatja a Gazdalkodasi Osztalyt, amely a valtozasrol

31



1.3.2.

[.3.3.

a soron kovetkezd rendeletmodositassal egyidejlileg kozgytilési elSterjesztést
készit.

b) Dologi kiadasok )
A dologi kiadasok tekintetében az Intézmény az Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete szerint koteles eljarni.

¢) Beruhazasi, felujitasi kiadasok
A koltségvetésben jovahagyott feljitdsok, beruhazésok lebonyolitdsa az
Onkorményzat Koltségvetésrol szol6 rendeletében, Kozbeszerzési Szabalyzataban
és Vagyonrendeletében foglaltak szerint torténik, a beruhdzasok koordinélasa a
Gazdalkodasi Osztalyon beliill a Vagyongazdalkodasi €s Varostizemeltetési
Csoport feladata.

Szerz6dés megkotésére van sziikség a vagyon hasznositdsabol szarmazo rendszeresen
ismétlddd bevételek beszedése esetén. A kiadasok teljesitése elott az irasbeli
kotelezettségvallalashoz kotott kiadasok esetén kell szerzddést, vagy megallapodast
kotni. Ezekr6l a kiaddsokrdl és bevételekrol a teljesités gyakorisaganak és 9sszegének
megfeleld szerzédések elére, egész évre az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint kothetok.

A kotelezettségvallalas az intézmény vezet6jének, illetve az altala kijelolt személynek
a feladata, a pénziigyi ellenjegyzés a NaGESZ-ben torténik.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

- A kotelezettségvallalasok (kiadasok) nyilvantartdsa minden intézmény esetében
a NaGESZ-nél torténik.

- A bevételekr6l késziilt szerzédések nyilvantartasa és a szamlakérok NaGESZ
részére, hataridében torténd megkiildése az intézmény feladata.

- A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a NaGESZ kontrolling tigyintézoi altal, az
Onkormanyzat integralt szamitastechnikai programja és egy erre a célra
szerkesztett Excel nyilvantartas segitségével valdsul meg.

- A nett6 50 000 Ft egyedi értéket meghalado kotelezettségvallalas csak pénziigyi
ellenjegyzés esetében vallalhato.

- Az intézmény kotelezettségvallaldja az Intézmény vezetdje, annak tavollétében a
helyettese, vagy az 4ltala megbizott személy. Az intézményi
kotelezettségvallalas  pénziigyi ellenjegyzésére a NaGESZ-nél kijelolt
kapcsolattart6 jogosult.

- A nett6 50 000 Ft egyedi értéket meg nem halado kotelezettségvallalas esetén az
intézményvezeto a felelds a szabalyszertiségért és a fedezet meglétéért.

- Minden kételezettségvallalasnak mindsiilé dokumentum 2 eredeti példanyat, az
alairdstol szamitott 5 napon beliil a NaGESZ részére meg kell kiildeni.

Kotelezettségvallalas folyamata

Kotelezettségvallalds az irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése utan, €s
csak irasban torténhet, kivéve a netté 50 000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat.

Kotelezettségvallalas (aliras) el6tt az intézmény harom példanyban bekiildi a
NaGESZ részére a kotelezettségvallalas bizonylatat, melyet a NaGESZ 3 napon beliil
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- a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén — pénziigyi ellenjegyzéssel lat el, és
az Intézmény részére visszakiild.

Az alairt kotelezettségvallalasokat 2 eredeti példanyban visszakiildi az Intézmény a
NaGESZ-nek, melyeket a NaGESZ kontrolling {igyintézéje nyilvantartasi
sorszammal lat el, nyilvantartasba vesz.

Azon beszerzések esetén, melyeknél havi egy beszerzéssel biztosithat6 az intézményi
sziikséglet, a honap els6 munkanapjan kell a beszerzést megtenni. A szallité altal a
vasarlasrol készitett szamlat legkésébb az adott honap 10. napjaig kell a NaGESZ
részére eljuttatni.

Ilyen beszerzések kiilonosen:
- Irodaszerek
- Tisztitészerek
- Karbantartasi anyagok
- Az intézmény lizemeltetéséhez kapcsolddo anyagok

Kivételesen indokolt esetben, irasbeli kérelemre az Intézmény, fentiektol eltéréen
ujabb beszerzést eszkdzolhet.

Az intézmény havonta el6iranyzat- felhasznalasi iitemtervet koteles késziteni. Az
intézmény az adott honapra vonatkozo eldiranyzat-felhasznéldsi iitemtervet a
targyhot megel6z6 honap 25. napjaig koteles megkiildeni a NaGESZ kontrolling
ligyintéz6jének, illetve a gazdalkodasi osztaly vezetdjének.

1.3.4. A kiadasok pénziigyi teljesitését megel6z6 munkafolyamatok

A kotelezettséget vallalé intézmény vezetbje a szamla megérkezését kovetden
gondoskodik a teljesités szakmai igazolasardl, €s az érvényesitést kovetden pedig az
utalvanyozasrél. Az intézmény a szamla pénziigyi teljesitésének hatéridejét
megel6z6 legalabb 3 munkanappal koteles az utalvanyrendelettel és az egyéb
sziikséges mellékletekkel ellatott szamlat atutaldsra a NaGESZ részére benyujtani.

A bekiildétt dokumentumokat a NaGESZ dolgozoi veszik at és érkeztetik. Ezt
kovetden haladéktalanul tovabbitjdk az érvényesitést végzo személy részére, aki a
szamlak alaki és tartalmi ellendrzése utan legkésdbb a szamla beérkezését kovetd
napon atadja azt a teljesités ellenjegyzését végzé dolgozonak.

Az érvényesités és az ellenjegyzés a NaGESZ-nél torténik. A pénziigyi teljesitésre —
az Aht. és a végrehajtasi rendelete valamint a relevans szabalyzatok altal eldirt
szabalyok betartasa utan kertiilhet sor.

a) Egyes kiadasi tételekhez kapcsolddo specidlis eldirdsok

- Targyi eszkoz vasarlasrol kiallitott szédmlara rd kell vezetni a
nyilvantartasba vételi szdmot, valamint a szdmldhoz csatolni kell az
allomanyba vételi bizonylat masolati példanyat is.

- Munkabérek, bérjellegii pénzbeli juttatasok kifizetéséhez csatolni kell a
MAK szamfejtés eredeti Osszesité bizonylatit és a szamfejtés egyéb
bizonylatait is.
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L.4.

L5.

L.6.

- A reprezentacio, lizleti ajandék, és a személyi jovedelemadorol szolé 1995.
évi CXVIL torvény (tovabbiakban: SZJA torvény) szerint kozteher fizetési
kotelezettséget keletkezteté személyi jellegi kifizetés cimen adott juttatas
az adott dolgozd nevére a KIRA rendszerben torténd szdmfejtéséért és a
Magyar Allamkincstar felé torténd feladdsaért az intézmény a felelds. A
szamfejtés utdn kinyomtatott bérjegyz€k listdn szereplé Osszes
adokotelezettség az intézményt terheli. Az ilyen jellegli kifizetéseket az
intézmény havonta a MAK felé jelenti, mely tételek az adott havi
konyvelési értesitoben jelennek meg.

A fenti kiaddsok szamfejtési bizonylatait a kifizetési bizonylat mogé
csatolva kiildi az intézmény a NaGESZ-hez pénziigyi teljesitésre.

- Utikoltség belfoldi kikiildetési rendelvényen torténd kifizetéséhez csatolni
kell a vonatkozo6 szabdlyzatban el6irt dokumentumokat, valamint a megtett
ut hosszanak aladtamasztasara alkalmas szamitést.

- A készletek vasarlasarol kiallitott szamlara ra kell vezetni a nyilvantartdsba
vételi szamot.

A pénzellatas, pénzkezelés rendje

Az Intézmény fizetési szamlaval rendelkezik.
Intézményi fizetési szamla neve, SZAma: ..........c.ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn..

Az iltézmény fizetési szamlgjarol és - irasbeli kérelmére megnyitott - elkiilonitett
szamlair6l a NaGESZ nyilvantartast vezet. A pénzforgalom lebonyolitasa a
Pénzkezelési szabalyzat szerint torténik.

Vagyonkezelés

Az Intézmény az éves koltségvetésében meghatarozott kereten belil — az
érvényben 16v6é szabalyzatok és az Onkormanyzat Vagyonrendelete alapjan -
ellatia az lizemeltetési, épiilet-fenntartdsi, karbantartdsi feladatokat, a
vagyontargyak selejtezését, leltarozasat.

Az Intézmény vezetdje felel az intézményi vagyon 4llaganak megovasaért,
rendeltetésszer(i haszndlataért.

A vagyonvédelem biztositasa érdekében az Intézménynél vezetett (I.6. pontban
felsorolt) analitikus nyilvantartdsokban szereplé adatok valodisagéért,
naprakészségéért is az Intézmény vezetdje a felelds.

A leltarozassal és selejtezéssel Osszefiiggh feladatokat az eszk6zok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési rendje, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasardl és selejtezésérél szolo szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en
kell végezni, a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat pedig Nagykanizsa
Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatdnak mindenkor hatdlyos vagyonrendelete
szerint kotelesek végezni.

Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény a kdvetkezd analitikus nyilvantartasokat vezeti:

- munkaiigyi nyilvantartas és béranalitika,
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- targyi eszko6z és készletek,

- koziizemi szolgaltatasokrdl naturalidkban vezetett nyilvantartds

- téritési dijak,

- egyéb bevételek analitikus nyilvantartasa, pl.: bérleti dij bevételek,

- szakmai palyazatok eldiranyzat felhasznalasa,

- szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munka- és véd6éruha nyilvantartas,

- koltségvetési rendeletben meghatarozott célhoz kotott  eldiranyzatok
felhasznalasa,

- 4llami hozzjarulasok igénylésének, modositdsanak és elszamolasanak
alapbizonylatai,

- kistérségi feladatellatas kiadésainak nyilvantartasa,

- abevételek nyilvantartasa,

- tovabbképzések nyilvantartasa,

A NaGESZ a kovetkez6 analitikus nyilvantartasokat vezeti:

- vevok,

- szallitok,

- fliggb bevételek, kiadasok,

- elbiranyzatok nyilvantartasa,

- kiadasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas nyilvantartésa.

A Gazdalkodasi Osztaly Vagyongazdalkodasi és Varostizemeltetési Csoportja vezeti az
intézményi ingatlanvagyon-katasztert.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése a NaGESZ szabalyzataiban foglaltak
alapjan torténik.

Az Intézmények 4ltal vezetett analitikus nyilvantartdsok adatai a f6kdnyvvel a
szabalyzatokban meghatarozott idépontokban keriilnek egyeztetésre, a NaGESZ
altal két példanyban kikiildott integralt pénziigy-szamviteli rendszerébol
nyomtatott jelentés alapjan, melyet az intézmény az altala vezetett analitikdkkal
Osszevet.

Az Intézmény a relevans jelentések egy példanyat 3 napon beliil aldirassal,
bélyegzdvel ellatva visszajuttatja a NaGESZ iigyintézdje részére, mellyel igazolja
az egyezOséget az analitika és a f6kényv kozott. Amennyiben eltérés mutatkozik,
az intézmény irdsban kezdeményezi az eltérés rendezését az ligyintézo felé.

A NaGESZ altal vezetett analitikus nyilvantartasok adatainak f6konyvi kényvelés
adataival torténd egyeztetését a NaGESZ arra kijelolt dolgozoi végzik a
szabalyzatokban foglaltak alapjan.

A NaGESZ az Intézmény bankszamlakivonatainak masolatat folyamatosan adja at
az intézménynek.

[.7. Konyvvezetés, adatszolgaltatas, beszamolasi kotelezettség

A fékdnyvi konyvviteli feladatokat a NaGESZ latja el.

A NaGESZ részére bekiildott, konyvelési bizonylathoz csatolt érvényesitd ¢€s
utalvanyozé lapnak tartalmaznia kell a kormanyzati funkciokod, szakfeladat,
szervezetkdd szamat, megnevezését, melynek a bizonylatra torténd rogzitése az
intézmény feladata.
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Az intézmények az ellatottakra, alkalmazottakra, az étkeztetésre, személyi
juttatdsokra, a készletekre, targyi eszkozokre vonatkozéan a NaGESZ
szabalyzataiban meghatarozott idépontig adatszolgaltatast készitenek, melyet a
NaGESZ-nek a fokonyvi konyvelésben valo rogzités érdekében megkiildenek. A
szolgaltatott adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

A NaGESZ feladata az Intézmények havi, negyedéves, féléves, haromnegyedéves,
éves beszamolok, zarszamadds, mérlegjelentések és a koltségvetési jelentések
elkészitése. A felsorolt jelentések elkészitéséhez sziikséges analitikus nyilvantartas
adatait az intézmények a negyedévi adatszolgdltaté lapon a NaGESZ
szabalyzataiban meghatarozott idopontig a NaGESZ-nek megkiildik.

A beszamolohoz valé adatszolgéltatasért az adott, 1.6. pont szerinti analitikus
nyilvantartast végz6 intézmény vezetdje, adott intézmény konyveldje altal készitett
leltar-alatamasztas meglétéért €s a beszamoldhoz vald csatolaséért a NaGESZ
vezetdje felel.

[.8.  Kozterhekkel kapcsolatos feladatok

Az Intézményeknek a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan negyedévente
rehabilitacios hozzajarulési eldleget kell fizetni. Az utalds a NaGESZ-nél torténik
az intézmény altal leadott kimutatas és bevallas alapjan.

Az AFA elszamolasa, a bevallas elkészitése a NaGESZ feladata, mely bevallast az
Intézmény vezetdje ir ala.

Amennyiben relevans a kifizetéi adokat ¢és az ehhez kapcsolodd
adatszolgaltatasokat az intézmény késziti.

[.9. Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmények belsé pénziigyi ellendrzését NaGESZ revizora latja el.

[.10. Bels6 kontrollokkal kapesolatos feladatok

- a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
feladatait a NaGESZ és a Polgarmesteri Hivatal szakosztalyai, valamint az
intézmények megosztva latjak el, a gazdalkodassal Osszefliggd
szabalyzatokban, és a munkakori leirdsokban foglaltaknak megfelelden,

- az Intézmény vezetGje vagy az altala irasban kijelslt vezetd allasu személy
kétévente koteles a bels6é kontroll rendszerek témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt koteles az iranyito szerv vezetdje felé az adott €v december 31-ig
igazolni.

[.L11. Munka és tiiz védelem
- Az Intézmények munkavédelmi €s tiizvédelmi ellendrzését és a kapcsolddd

oktatasok a NaGESZ munkavédelmi munkatarsa latja el.

[.12. Szabalyzatok
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Az Intézmények gazdalkodasi feladataikat az egyiittmikodési megallapodas 1.
szamu mellékletében szerepld szabalyzatok szerint 14tjak el.

Nagykanizsa, 2013, .cioeessnommmsnsse

..................................................... Nagykanizsai Gazdasagi

Szervezet

Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkorményzata
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Munkamegosztdsi megdllapodas 1. szamu melléklete

Valamennyi intézmény szimara
jogszabalyban kotelezdéen eldirt szabalyzatok

I. A Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet intézményekre
is kiterjed6 szabalyzatai

Folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszere (FEUVE) (az
allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrol szo6lo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet)

Ellenorzési nyomvonal (a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.§ (3).)

Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje (az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. toérvény és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet)

Szamlarend (a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény és az allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet elbirdsai alapjan, figyelembe véve az llamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet €s az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényt)

Szamviteli politika (a szamvitelrl sz6l6 2000. évi C. torvény é€s az allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet elbirasai alapjan, figyelembe véve az
allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet €s
az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvényt)

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata (a szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény €s az
allamhéztartds szamvitelérél szold 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan,
figyelembe véve az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet és az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényt)

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (a szamvitelrdl sz616 2000.
évi C. torvény és az allamhéztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
elirasai alapjan, figyelembe véve az &llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet és az allamhdztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV.
térvényt)

Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak, selejtezésének (a szamvitelrdl sz016 2000. évi
C. térvény és az 4llamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet el6irasai
alapjan, figyelembe véve az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet és az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényt)

Pénzkezelési szabalyzat (a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény €s az allamhaztartas
szamvitelérl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet elbirasai alapjan, figyelembe véve az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet €s
az allamhdaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvényt)
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Kikiildetések rendjérél és elszamolasardl szolo szabalyzat (a munka térvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. toérvény, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény, a

rrrrrr

278/2005. (XI1.20.) Korm. rendelet, valamint a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert
koltségekrdl szold 285/2011.(X11.22.) Korm rendelet és a 60/1992.(IV.01.) Korm. rendelet
és a modositasara kiadott 244/2009. (X. 29.) Korm. rendelet, az dllamhéztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Koltségvetés tervezési és zarszamadas elkészitési rendjérél szolo szabilyzat (az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény €s az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl szold 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet alapjan)

II. Intézmények altal elkészitendd szabalyzatok

Szervezeti és mitkodési szabalyzat(az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan)
(valamennyi szabalyzat az SZMSZ melléklete)

Teljesités igazolas szabalyzata (az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény €s az
allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
alapjan)

Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszere (FEUVE) (Az
intézmények miikodésével kapcsolatos munkafolyamatok tekintetében.)

(az allamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény és az allamhéztartasrél szo6l6 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan, illetve a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerint)

Kollektiv szerzédés (a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan)

Kozbeszerzési szabalyzat (a kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL tv.)

Munkakorok jegyzéke (az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény €s az
allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan)

Bélyegzé nyilvantartas (a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint)

Etikai kédex (a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan)

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan)
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Palyazati tevékenység szabalyzata (az dllamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol sz6lo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan)

Iratkezelési szabalyzat (a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet)

Esélyegyenléségi terv (az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol szolo
2003. évi CXXV. torvény)

Munkavédelmi szabalyzat (a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény és a
végrehajtasardl szolé 5/1993. (XIL. 26.) MiM rendelet)

Tiizvédelmi szabalyzat (a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltasrol szolo
1996. évi XXXI. torvény, valamint a tlizvédelmi szabalyzat készitésérél szolo
30/1996.(X11.06.) BM rendelet)

Cafeteria szabalyzat (a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. torvény)
(egyes természetbeni és egyeb béren kiviili juttatdsok)

Szabalyzat a dohdnyzasra kijelolt helyrél (a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6lo 1999. évi XLIL
torvény)

Munkaruha, védéruha, védéeszkoz juttatasok szabalyzata (a munkavédelemrél szolo
1993. évi XCIIL. torvény)

Onkoltség szamitdas rendje (a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet) (Nagykanizsai Gazdasdgi
Elldto Szervezet dltal szolgdltatott adatok alapjin)

Informatikai biztonsagi szabalyzat (az informéciés oOnrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény; a statisztikarol szold 1993. évi XLV
torvény; az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szolé 85/2012 (IV. 21.) Korm.
rendelet alapjan)

Informatikai iizemeltetési szabdlyzat (az elektronikus iigyintézés részletes szabélyairol
sz016 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan)

Informatikai katasztréfa elharitasi terv (az elektronikus iigyintézés részletes szabélyairol
sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet alapjan)

Adatvédelmi szabalyzat (az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6lo 2011. évi CXIL. térvény; a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. torvény; a polgari
torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL tv.)m

Gépjarmiivek hasznilatinak szabalyzata (a kozati gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi,

erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil
elszamolhatd mértékérdl szol6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet)
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Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata (a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat keres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrél sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet)

Elelmezési szabalyzat (a koltségvetési intézményeknél folyd étkeztetés élelmezési

nyersanyagnormairdl és a téritési dijak megallapitdsanak modjardl szolé onkorményzati
rendelet) (csak Egyesitett Bolcsode esetében készitendo)
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10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

NaGESZ SZMSZ Fiiggeléke

A Nagykanizsai Gazdasagi Ellaté Szervezet
belsé szabalyzatai, utasitasai

Gazdasagi szervezet igyrendje

Folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

Munkakorok jegyzéke, munkakéri leirdsok

Szémviteli politika

Szémlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyzata

Bizonylati rend és bizonylati album

Belso6 ellendrzési kézikonyv (Ellendrzési nyomvonal)

Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Elelmezési szabalyzat (6n4llo konyh4val rendelkezé intézmény, étkezési dij beszedés)
Az eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A felesleges vagyontargyak, készletek feltardsara, hasznositésara és selejtezésére vonatkozé
szabalyzat

Ko6zbeszerzési szabalyzat

Palyézati tevékenység szabalyzata

Onkoltség-szamitési Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha, védéruha, védoeszkoz juttatds szabalyzata

Tlizvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabélyzat, kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje
Telefonhasznalati szabélyzat

Reprezentacios kiadésok szabélyzata

Kikiildetési szabalyzat

Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat

Gépjarmu hasznalati szabalyzat

Bélyegzo nyilvantartas

A szamitastechnikai eszk6zok nyilvantartdsara vonatkozé szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai lizemeltetési szabalyzat

Informatikai katasztr6favédelmi terv

Etikai szabalyzat

Esélyegyenloségi terv

Cafetéria Szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata

Koltségvetés tervezési és zarszamadas elkészitési rendjérdl szol6 szabalyzat
Integritas szabalyzata
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