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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Komld Varos
Onkorményzat Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovébbiakban: GESZ) adatait és szervezeti felépitését, a
miikodés szabalyait, a GESZ feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és szabalyait. Tovabbd
meghatarozza a vezetdk és alkalmazottak feladatait, az egyes jogkéréket.

A GESZ feladatainak ellatdsara a hatdlyos jogszabalyokban, illetve az azok alapjan készitett belsd
dokumentumokban rogzitettek alapjan keril sor. A feladatok elldtdsa sordn az aldbbi jogszabélyok
birnak kiemelked6 jelent&séggel: a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (Sztv.), az dllamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az Aht. végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(Avr.), a Munka Térvénykonyve (Mt.), a Kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXII. torvény
{Kjt.).

Jelen Szabdlyzatot és minden egyéb belsG szabdlyzatot jogszabélyvaltozis esetén 30 napon beliil, de
legalabb évente feliil kell vizsgdlni és szikség esetén mddositani sziikséges. A moddositasok
végrehajtasaért a GESZ igazgato felels. A GESZ SZMSZ-ét Komlé Véros Onkormanyzat polgadrmestere
és a GESZ igazgatdja hagyja jova.

2. A GESZ alapadatai
2.1. A szerv megnevezése: Komld Varos Onkorményzat Gazdasagi Ellat6 Szervezet
2.2. Megnevezés hivatalos roviditése: Komlé Varos Onkormanyzat GESZ
2.3. Székhelye: 7300 Komld, Varoshaz tér 3.
2.4. Telephelyei:
7300 Komlé, Fliggetlenség u. 32.
7300 Komlé, Mdjus 1 u. 13.
7300 Komlé, Gagarin u. 4.
7300 Komlé, Alkotmany u. 2.
7300 Komlo, Vajariskola u. 1.
7300 Komlé, Tompa M. u. 14.
7300 Komld, Banyasz u. 1.

2.5. Alapité szerve: Komlé Varos Onkorményzat Képvisel6 Testiilete
(7300 Komlé, Varoshaz tér 3.)

2.6. Az GESZ jogallasa: 6nallé jogi személy



2.16.

2.17.

2.7. Létrehozasrdl szol6 jogszabaly:189/2016. (XI1.15.) sz. Kt. hatarozat
2.8. Alapitas ideje: 1991.01.09.

2.9. Alapité okirat kelte, szama: a 189/2016. (XI1.15.) sz. Kt. hatarozattal elfogadott GESZ-
2/2016 szamu alapito okirat

2.10. Jogeldd: Komloé VT VB Gazd Miiszaki Ellaté Szerv
2.11.  Torzskonyvi azonosité szam: 335063

2.12. Addszam: 15335061-2-02

2.13.  KSH statisztikai szamjel: 15335061-8411-322-02

2.14. A GESZ szamlaszama, a szamlat vezetd pénzintézet megnevezése: 11731063-
15335061 OTP Nyrt. Komldi Fidk

2.15. A GESZ engedélyezett létszama: A GESZ aktualis engedélyezett létszamat Komld
Varos Onkorményzat mindenkori targyévi kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Kozfeladata: Kormanyzati és onkormdnyzati intézmények ellatd, kisegité szolgaltatdsai.
Biztositja a kdzétkeztetéssel (iskolai és munkahelyi étkeztetéssel) és az intézményi sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat az alapité okiratdnak megfelelen.

Szakmai alaptevékenysége: A feladathoz kapcsolt funkcidk szerint az aldbbi gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait ellatja:
- Komldéverzum Latogatékdzpont, Varosi konyvtar és Muzedlis Gy(lijtemény
7300 Komld, Varoshaz tér 1.
- Komléi Kaptar Mdvel6dési Kézpont
7300 Komlo, 48-as tér 1/8B.
- Komlé Vérosi Ovoda
7300 Komlé, Tompa M. u. 2/1.

Az alabbi koltségvetési szervnél kijeldlt szervezet a gazdalkoddési feladatok ellatdsara:
Komloi Kistérség Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulas
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.



Ellatja a kdzétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat az alapité okiratanak megfeleléen.

2.18.  Allamhdaztartasi szakdgazati besoroldsa: Kormanyzati és nkormanyzati intézmények
eliatd, kisegit6 szolgalatai (841117)

2.19. Szakmai alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti megjeldlése az alapitd
okirat alapjan:

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

091140 Ovodai nevelés ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.20. llletékessége, miikddési kore: Komld varos kizigazgatdsi teriilete

2.21. Iranyit6 szerve, székhelye: Komlé Varos Onkorményzat Képviselg-testiilete
7300 Komid Varoshaz tér 3.

2.22. VezetGjének megbizasi rendje: Pélyazat Gtjan Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg (nevezi ki) hatarozott id6re a vezetSt, a kdzalkalmazottak
jogallasaral sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény szerint.

2.23. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelblése: A
foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, amelyre a kézalkalmazottak
jogdlldsérol szolé 1992. évi XXXIl. torvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottjainak
jogviszonya lehet munkavallaléi, amelyre a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |.
térvény az irdnyad6. A megbizésos jogviszonyra és a villalkozasi jellegii jogviszonyra a
Polgdri Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény az irdnyado.

2.24. A feladat ellatasat szolgalé vagyon: Ingd vagyont az intézményi leltdr tartalmazza. Az
ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok ellatdsara szabadon hasznélhatja, de nem
idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatos
helyi rendelkezéseket a 20/2007. (X.18.) 6nkorményzati rendelet tartalmazza.

2.25. A vagyon felett rendelkezé: A 20/2007. (X.18.) sz. Onk. rendeletben foglaltak szerint Komlé
Varos Onkorményzat.

2.26. Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasdgi Elldté Szervezet az &llami fenntartasba keriilt
kdznevelési intézményekre vonatkozd haszndlati és vagyonkezelési szerzédések
végrehajtdsa soran - kiilon6sen a hasznalatba/vagyonkezelésbe adott vagyon tekintetében -
az énkormdnyzat nevében és helyett jar el. Ennek keretében konyveiben nyilvantartja a
vagyont, beleértve a kezelésére atadott vagyonelemeket is. E felhatalmazds kiterjed
valamennyi mérlegtétel dtadas-atvételére.



3. A GESZ gazdalkodasa

A GESZ 6nall6 koltségvetési szerv, elSiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A tevékenységének
megszervezéséhez, ellatasahoz sziikséges kiaddsokat sajat forrasbdl és Komlé Varos Onkormanyzat
KépviselS-testiilete altal jovahagyott koltségvetési tamogatasokbol fedezi. A GESZ gazdalkodasaval,
ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval osszefiiggb feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa — a jogszabalyok és az iranyité szerv rendelkezésének figyelembevételével — a GESZ
igazgatd feladata.

A GESZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Feladatait alaptevékenység keretében végzi. A GESZ
az altalanos forgalmi ado alanya.

A GESZ gazdélkoddsara az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdérvény (Aht.), az Aht.
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.), a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
torvény (Sztv.), az allamhdaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsG ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X1i.31.)
Korm. rendelet (Bkr.) el6irasai az iranyaddak.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
. a GESZ igazgatodjara,
. a GESZ alkalmazottaira,
. a GESZ szolgaltatasait igénybe vevékre.

[l.  Fejezet

Az GESZ feladatai és hataskore

A GESZ szamara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek a GESZ szervezeti egységei és
dolgozbi kodzti megosztasardl a GESZ igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorék megosztésa
soran figyelembe kell venni a jogszabalyok elGirasait és az alapitd, irdnyité szerv altal — a GESZ-re -
kotelezéen elirtakat, a GESZ igazgatd rendelkezései ezekkel ellentétesek nem lehetnek.

A GESZ &hal alapfeladatként elldtott alaptevékenységek kérét az SZMSZ I. Fejezet 2.19. pontja
tartalmazza, a GESZ ezen fellil vallalkozasi tevékenységet, egyéb tevékenységet nem végez. Az I.
Fejezet 2.17. pontjdban megnevezett gazdalkodasi és egyéb feladatok ellatasa soran, a GESZ és az
érintett szerv kozott kotdtt munkamegosztasi megdllapodasokban rogzitettek keretei kézétt kell
alkalmazni jelen SZMSZ rendelkezéseit.

a) A GESZ ellato-szolgaltatd jellegébSl addddan a kéltségvetéseik keretén beliil biztositja a
koltségvetési szervek, intézmények gazdalkodasi feladatainak lebonyolitasit. Az érintett szerv a
tervezésben, az elGiranyzat mddositdshan, a koltségvetési beszdmoldsban, a konyvviteli
elszdmolasban a GESZ irdnymutatasa alapjan, az altal meghatdrozott és az iranyité szerv altal
jovahagyott mddon vesz részt.

b) A GESZ tevékenységi korébe tartozik a kapcsolodd intézmények gazdalkoddsanak segitése,
gazdalkodas szakmai irdnymutatdsa, pénziigyi feladatok elldtdsa, a szamviteli nyilvantartasok
vezetése, informacio szolgaltatasa.



c) A GESZ az egyes intézményvezetSk igénye alapjan segitséget nyljt a munkaiigyi, gazddlkoddsi
feladatok megolddsahoz, a szabdlyzatok elkészitéséhez.

d) A GESZ kezeli az 6nallé szervek miikédéséhez sziikséges, az onkormdényzati rendeletben
meghatarozott kiemelt kéltségvetési elGirdnyzataikat, lebonyolitja a pénzforgalmukat.

e) A GESZ a tevékenységi korébe tartozé pénziigyi-gazdalkoddsi feladatokat 6nallé hataskorrel ltja
el, a rabizott vagyonnal 6nalléan gazdalkodik.

f) Ellatja a kozétkeztetéshez kapcsolddd feladatokat, ennek keretein beliil biztositja az élelem-
széllitast az egyes intézményekbe (6vodak, iskoldk). Egyéb szallitasi feladatokat végez az esetenkénti
6nkormanyzati megbizasoknak megfelelGen.

A GESZ és az 6nallé szervek, intézmények feladat és hatdskéreinek megoszlasat az el6iranyzatok
feletti rendelkezését az Egyiittm(ikodési Megallapoddsok (2. szdmid melléklet) tartalmazzak
részletesen.



lHl. Fejezet

A GESZ szervezeti felépitése

1. A GESZ szervezeti felépitése

A GESZ szervezeti felépitését a 3. szdmua melléklet ald- és mellérendeltség, illetve munkamegosztés
szerint tartalmazza.

2. Munkakéri leirasok

A GESZ-ben foglalkoztatottak feladatainak leirdsat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitése a GESZ igazgato feladata. A foglalkoztatottak beosztasat a GESZ igazgaté allapitja meg. A
munkakori leirdsokat névre sz6ldan kell elkésziteni és tartalmazniuk kell a foglalkoztatott jogallasat, a
GESZ-nél betdltétt munkakdrnek megfelel6 konkrét feladatait, jogait és kotelezettségeit. Az egyes
munkakdri leirdsokat a szervezeti és személyi valtozasoknak, valamint a feladatkér médosuldsoknak
megfeleléen, azok bekdvetkezését kidveté 15 napon belil médositani kell. A munkakéri leirdsok
elkészitése és modositdsa GESZ igazgatd, illetve helyettesének feladata.

Az 3ltaldanos munkakori leirdsok jelen SZMSZ 4. szamu mellékletét képzik.

3. A GESZ vezetése, a vezetdk feladatai

a) GESZ Igazgato

A GESZ igazgaté felel6s a GESZ feladatainak jogszabalyban, alapité okiratban, bels§ szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel§ elldtasaért, illetve a jogszabdlyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért.
Személyes hatdskérébe tartoznak azok az ligyek, amelyeket a jogszabalyok és alapitd, irdnyité szerv
kifejezetten oda utal. A GESZ igazgatdjanak rendelkeznie kell az Sztv. 151. § (3)-(5) bekezdései szerinti
tevékenység elldtasdra feljogosité engedéllyel. A GESZ igazgatdja koteles elkésziteni, elkészittetni a
jogszabalyok altal elSirt kételezGen rendelkezésre allé szabalyzatokat. A szabélyzatokban nem
rendezett kérdések esetében igazgatdi utasitast adhat ki.

A GESZ igazgaté f6bb feladatai:

¢  Ellatja a GESZ vezetésével, irdnyitasaval és ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat.

e A miikodés és gazddlkodas soran felel6s a gazdasidgossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.

e A gazddlkodast érintd ligyekben 6nalldan, a jogszabalyok betartasaval egyszemélyi felelgsként

dont.

Képviseli a GESZ-t.

Irdnyitja és ellendrzi a GESZ alkalmazottainak munkajat.

Gyakorolja a munkaltatdi jogkdroket és kotelezettségeket.

Az alapfeladatok elldtasa érdekében kotelezettséget villal.

FelelSs a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

Irdnyitja és ellendrzi a gazdalkodast, a tervezési, beszamoldsi és informacidszolgaltatasi

kotelezettségek teljesitését, felelds a szamviteli rendért.



e Feladata a pénziigyi egyensuly figyelése, a koltségvetéssel kapcsolatos feladatok
lebonyolitdsdnak irdnyitdisa és ellendrzése, rugalmas és naprakész informdciés rendszer
miikodtetése. Kdteles a belsé és kiils§ informacids igények teljesitésére.

e Felel6s a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsara vonatkozé kételezettség

teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Meghatdrozza a gazdalkodassal kapcsolatos jog- és hataskoroket.

Felel§s a GESZ kezelésében Iévs vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért.

Elldtja az utalvanyozéi feladatokat.

Kételezettséget vallal a GESZ kiemelt elGirdnyzataira, illetve utalvdanyozza a kifizetéseket.

Tdjékoztatja az ©Ondlléan miikdd6 szervek vezetGit anyagi helyzetiikrél, az 6ket érint§

jogszahalyok valtozasarol.

e Betartatja és ellenérzi a bizonylati és okmanyfegyelmet, biztositia a gazdalkodas
szabdlyszer(iségét.

e  Megszervezi a zarlati munkat, felelds az egyes beszamoldk és a mérleg elkészitéséért.

e  Felel6s a GESZ altal kezelt adatok védelméért.

o Gondoskodik a GESZ belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak elkészitésérdl, kiadasarol,
aktualizalasarél.

e  Koteles a jogszabdlyok altal elGirt tovabbképzéseken részt venni.

e Ellat minden egyéb a jogszabalyok és az alapitd, iranyitd szerv altal szamara elgirt feladatot.

A GESZ igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti, e
jogkorben a GESZ-t a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa nélkiil vezeti. Intézkedéseiért felelés,
tevékenységérél az igazgatot utdlag tdjékoztatja. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdasokban is
rogziteni kell.

b) Gazdasagi vezetd (igazgatohelyettes):

Az igazgatohelyettes az intézmény gazdasagi vezetGje. A miikddéssel Gsszefliggd gazdasasi és
pénziigyi feladatok tekintetében a GESZ igazgaté helyettese, feladatait a GESZ igazgat6 kozvetlen
iranyitasa, ellenérzése mellett latja el. Kozvetlendl iranyitja és ellenérzi a GESZ alkalmazottak
munkéjat. A dolgozék munkéjahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.
Felelds az egyes feladatok jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért. Rendelkeznie kell az
Sztv. 151. § (3)-(5) bekezdései szerinti tevékenység ellatasara feljogosité engedéllyel. Ez alél indokolt
esetben felmentés adhato, de ebben az esetben is biztositani kell a jogszabalyok éltal eldirt szakmai
kovetelmények GESZ szervezetén beliili rendelkezésre allasat.

A gazdasagi vezetd feladatai:

A GESZ igazgat6 tavolléte esetén a helyettesités rendjének megfelelGen helyettesiti Gt.
Kézvetleniil vezeti és ellendrzi a GESZ-t.

Az alkalmazottak szamara irdnymutatdst ad, ellendrzi azok végrehajtasat, betartasat.
Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Ellat minden egyéb a jogszabalyok és az alapitd, irdnyité szerv éltal szamara elGirt feladatot.
Részt vesz a koltségvetési, beszamolo-készitési, leltarozasi feladatokban.

Segiti a vezetdi teendbk ellatasat.

Teljesiti az elektronikus bevallasi, bejelentési, adatszolgéltatasi kotelezettséget.

Ellenjegyzi az o©nalléan mikodsé szervek vezetSinek kotelezettségvéllalasait és az
utalvdnyozasokat.

e Vezeti az elirdnyzatok analitikus nyilvantartasait és elvégzi a szikséges médositasokat.



Biztositja a pénzigyi fegyelmet és a térvényes gazdalkodast, az igazgatohelyettes ellenjegyzése
nélkil gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vdllalhaté és gazdasagi kihatassal jaré intézkedés
nem tehetd, kdvetelés nem irhato eld; jogszabalyt sért6 rendelkezések esetén kételes tiltakozé
jogdt gyakorolni és arrdl a GESZ igazgatot haladéktalanul tajékoztatni.

e  Elkésziti és ellendrzi az alkalmazottak munkakéri leirdsat.

e Javaslatot tehet a GESZ miikodésének, az alkalmazottak munkdjanak hatékonyabb3 tételére.
Koételes a jogszabalyok altal elGirt tovabbképzéseken részt venni.

c¢) Az tigyintézék feladatai:

A GESZ valamennyi alkalmazottjat megilletik az Mt. és a Kjt.,, valamint az egyéb vonatkozo
jogszabalyok 3ltal biztositott jogok. A kdzalkalmazottak a munkakoriikbe tartozé munkat képességeik
teljes kifejtésével a télilk elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal kotelesek végezni, az ,uzleti
titkot” megtartani.

Uzleti titoknak mindsiill minden a GESZ tevékenyégével osszefiiggé adat, informécié, okmany,
amelyet a GESZ vezet§je, bels§ szabdlyzata annak mindsit. Az lzleti titok megsértése fegyelmi
vétségnek mingsiil. Mindezeken tulmenden az alkalmazottak nem kézéthetnek illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakoriik betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsukra, és amelynek
kbzlése a GESZ-re, illetve a szolgaltatasait igénybevevSkre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

A beosztott kdzalkalmazottak altaldnos feladatai:

e A munkakori leirdsokban meghatarozott feladatok maradéktalan végrehajtdsa, illetve a
rendszeres vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatok ellatdsa a jogszabdlyi helyek
rendelkezései szerint.

o Szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, a hatdlyos és a munkakor elldtasahoz sziikséges
jogszabalyok naprakész ismerete, alkalmazas, betartasa.

e  Kapcsolattartas a kiilsé szervekkel.

e  Esetenként mas GESZ alkalmazott helyettesitése a vezetd utasitdsa szerint.

o A GESZ szabalyzatainak és a kapcsolédd jogszabalyok betartdsa és betartatdsa.

A készpénzforgalmi ugyintéz§ feladatai:

= Kapcsolattartds az 6nall6 szerveknél foglalkoztatott ligyintézékkel, kapcsolattartdkkal.

= A beérkezé alapbizonylatok (szamlak, nyugtak, kikildetési rendelvények, stb.) alaki- tartalmi,
szamszaki vizsgalata, reklamaciok intézése.

= Ppénzfelvétel, ellatmanyok kezelése.

»  Készpénzutalvanyok kidllitasa.

= Pénztarjelentés készitése.

= Analitikus nyilvantartasok vezetése

= Adatszolgaltatas a koltségvetés, beszamoldk elkészitéséhez.

" Vezeti a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

®  Részt vesz a leltdrozasi munkakban.

= Akifizetések alapjaul szolgdlé szerzGdések, megallapodasok meglétének ellengrzése.

= Adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.



A kontirozok szamara elGirt feladatok:

Elvégzi a gazdasagi események konyvelési feladatait és az ezzel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetését.

Kapcsolatot tart az 6ndllé6 szervekben dolgozdkkal az adatszolgdltatds, informaciétovabbitas
biztositdsanak érdekében, kezeli a bejovd alapbizonylatokat, feldolgozza az informécidkat.
Biztositja a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasat.

A beérkezé utalando szamlak elektronikus Gton torténd kiegyenlitése.

A kiegyenlits-, fiigg6-, atfuté kiadasok, bevételek egyeztetése, jogcim szerinti analitikus
nyilvantartasa.

Az utalvanyok megrendelése, kiadasa.

A szigord szamadasu nyilvantartasok vezetése.

A bélyegzd-nyilvantartas vezetése.

Részt vesz a leltarozasi munkakban.

A kifizetések alapjaul szolgdl6 szerzGdések, megéllapoddsok meglétének ellengrzése.

Elkésziti az étkeztetéssel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat.

Normativ igénylések dsszesitése.

A személyi juttatdsok és jarulékainak havi konyvelési feladdsanak teljesitése.

Az eszkdznyilvantartd feladatai:

Az egyes szervek, egységek tekintetében elkiilonitve nyilvan tartja a targyi eszkdzok dllomanyat,
vezeti az azokban bekovetkez6 valtozasokat.

Elkésziti a kdnyvelési feladasokat az eszkézéllomanyokban bekdvetkezett valtozasokrodl.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Vezeti és figyelemmel kiséri a leltarozasi munkalatokat.

Elkésziti a leltarokat.

Nyilvantartja az értékcsokkenést és elvégzi a sziikséges adatszolgaltatasokat.

Segitséget nyujt az elektronikus kimutatasok elkészitésében.

Kilon bontasban (intézményenként, szervenként) vezeti a mennyiséghben nyilvantartando
forgbdeszkozok nyilvantartasat.

Elvégzi, 6sszefoglalja és iranyitja a kozbeszerzéshez, beszerzésekhez kapcsolédé feladatokat,
vezeti a kapcsolédd nyilvantartdsokat, megkiildi a kozbeszerzéshez kapcsolodo
dokumentumokat.

Szamlanyilvantarté/ AFA tigyintézé feladatai:

Vezeti a kimend- és bejové szamlak nyilvantartasat, egyeztetve azokat a havi kényveléssel.
Vezeti az AFA nyilvantartasok, elkésziti annak bevalldsat.

Munkdja soran folyamatosan egyeztet a kontirozdokkal.

Iktatja a kimend- és beérkez6 okmanyokat, leveleket, kezeli az irattarat.

Elkésziti a kimené leveleket.

Elkésziti az elektronikus bevalldsi adatszolgaltatasokat.

Vizsgdlja az AFA analitika és a kbnyvelt tételek egyez8ségét.

Részt vesz az AFA ellendrzéseken, és el6késziti az ellendrzési anyagot.

Elkésziti az AFA bevalldsat és az éves bevallasat.

A személyi juttatasokkal foglalkozé lgyintézé feladatai:

A személyi juttatdsok kdzalkalmazottankénti nyilvantartasa.
A bérjegyzék ellen6rzése.
A személyi juttatasok és jarulékainak havi konyvelési feladasa.



= Atartds bérallomany figyelemmel kisérése.

= Szabadsagok engedélyezésének ligyintézése, szabadsag nyilvantartds vezetése.

®  Havonta az intézményenkénti bérterhelések elkészitése, a szamviteli politikdban meghatérozott,
GESZ altal haszndlt gazddlkodasi szakrendszerben torténé rogzitése.

® A munkajogi nyomtatvanyok elkészitése (kinevezés, dtsorolas, elszamol¢ lap, stb.)

®= Havonta egyezteti a mérleg sorokat (a munkakéréhez kapcsolodéan) az analitikus
nyilvantartasokkal és elvégzi a sziikséges javitasokat.

* Havonta a rehabilitdcidés hozzdjarulas feladasahoz analitikus nyilvantartast vezet a statisztikai
allomanyi létszamrol, és megallapitjia a bevallasban feltiintetendé rehabilitaciés hozzajaruldsi
koételezettséget.

= Intézményenként vezeti a dolgozdi egyénenkénti személyi juttatasok nyilvantartdsat.

" Intézményenként vezeti a rendelkezésre allé allashelyeken foglalkoztatottak megoszldsat.

Bankszamlaforgalmi Ugyintézd feladatai:

* Az érvényesitési feladatok elvégzése a 2011. CXCV. torvény az dllamhdaztartasrél rendelkezései
szerint. A kifizetések el6tt a teljesitések igazolasa alapjan ellengriznie kell az Gsszegszeriiséget, a
fedezet meglétét, és a jogszabélyok betartasat.

* A szdmviteli politikiban meghatdrozott, GESZ altal haszndlt gazdalkoddsi szakrendszer
segitségével a bankszamlakrdl a kifizetések teljesitése.

=  Bankszamla vezetésével kapcsolatos ligyintézés.

»  Szerz6dések készitése és nyilvantartasa.

= Al3dir6i jogosultsagok nyilvéantartasa, személyi véltozas esetén azok modositdsa.

®  Szabalyzatok, alapité okiratok, torzskonyvi kivonatok intézményenkénti nyilvantartasa.

= Szillitoi nyilvantartas vezetése.

= Szamlazasi feladatok elvégzése, a szamlazasi feladatok koordindlasa.

= Azintézmények szamldinak befogadasa, ellenérzése.

= Utalvanyrendeletek készitése.

»  Azintézményfinanszirozds, illetve beérkezé tdmogatdasok analitikus nyilvéntartdsa.

Energia-nyilvantartd:

*  Energiafajtanként és intézményenként mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet.

*  Vezeti a mennyiségben nyilvantartandé forgdeszkdzoket intézményenkénti bontasban.

»  Tatja a szolgéltatdkkal a kapcsolatot.

*  Figyelemmel kiséri a mérdorakon mért mennyiségek alakulasat.

8 Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

* Intézményenként tartja nyilvan a targyi eszk6zok dllomdanyét, vezeti az azokban bekdvetkezd
nyilvantartasokat.

»  Elkésziti az intézményi leltarokat.

*  Nyilvantartja az értékcsokkenést és elvégzi a sziilkséges adatszolgéltatasokat.

Gépkocsivezetd feladatai:

= Szallitja a f6z6konyhakrol az élelemadagokat a kijel6lt intézményekbe.

= Gondoskodik az élelemszallité jarmdvek karbantartasarol, tisztdntartdsarol, szervizelésérsl.
= Elkésziti a felhasznalt lizemanyagrél a kimutatast.

= Elvégzi a szallitashoz kapcsolédé rakodasi feladatokat.

= Gondoskodik a gépkocsi izemképes allapotardl.

»  Koteles az élelem széllitasaval kapcsolatos higiéniai- és hatdsagi elGirasok betartdsara.

= Vezeti a menetleveleket.



Konvhai kisegitSk feladatai:

= Aleféz6tt készételek mennyiségi és mingségi atvétele.

= Koteles a személyi higiénia kovetelményeit, a hatdsagi elSirasokat maradéktalanul betartani.

= Koteles az ételszallité edények tdroldsdra szolgdlé helyiségben az edények, a polcok és a
kovezet, valamint a konyhai el6tér takaritdsardl, tisztantartasardl gondoskodni.

= Az ételszallito edényeket kdteles intézményenként egyértelmdien feliratozni.

» Az ételkisegitS bizonylaton (széllitélevélen) minden esetben szerepelteti az el§irt adatokat.

A kozétkeztetéssel és a kozétkeztetési feladatok elldtdsahoz szilkséges adminisztrativ szamitdgépes
programmal foglalkozo Ugyintéz6k feladatai:

*  Kezeli a kozétkeztetés adminisztraciés feladatainak elvégzéséhez hasznalatos szamitégépes
programot.

=  Begyl(ijti, rendszerezi és nyilvdntartja a program hasznalatdnak regisztracidjdhoz sziikséges
megallapoddasokat, valamint a valtozasokat bejelentd adatlapokat.

* A megallapoddsok alapjan rogziti az étkez6k adatait a programban figyelembevéve a téritési dij
kedvezményeket. A kedvezményekrél begytijti a jogosultsagot igazolé dokumentumok masolatét
és figyelemmel kiséri azok érvényességi idejét. Ervényesiti a kedvezményeket a téritési dijak
szdmlazasakor.

" Arogzitett étkezési igénylések alapjan szamlat allit ki az étkezésrél és kezeli azok befizetésének
teljesiilését.

= Az étkezési szolgaltatdsi dij megfizetésének megtorténtét régziti a feliileten, amennyiben nem
torténik meg a szamldk hatarid6re torténd befizetése torli a programban az étkezésre vald
jogosultsagot.

*  Etkezéslemondas esetén kiallitja a korrekcids szamlakat.

* Az étkeztetést nyilvantarté programban kidllitott szamldkat beemeli az ASP kdnyvelési
programba.

* Kapcsolatot tart az étkezést nyilvantarté programot lzemelteté céggel, illetve az
iskolatitkarokkal és a sziilSkkel.

= a kozétkeztetésben résztvevik részére kartya készitése, amellyel a szolgéltatast igénybe tudjik
venni a kozétkez6k

d) Az 6nallé szervek ligyintézGiének munkakori feladatai:

— Osszefogjak az intézményegységek pénziigyi, gazdasagi feladatait, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, melyekrél dsszesits feladdsokat készitenek a GESZ részére.

— Az 6nallé szerv vezetSinek megbizasa, illetve a tevékenységre vonatkozé jogszabdlyok alapjan
elvégzi az intézmény ellatmanyaval kapcsolatos kezelési, elszamolési feladatokat.

— Vezeti a szigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

— Beszedi az intézményi bevételeket, melyekrél bizonylatot allit ki.

— Kiszamlazza az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok dijait, bérleti dijakat.

— Valamennyi kotelezettségvallalds elGtt egyeztet a GESZ lgyintézGivel, illetve a szerz8déseket
ellenjegyzésre megkiildi a GESZ-nek.

— A téritési dijakat beérkezésiik (teljesitésiik) napjén befizeti az intézmény pénzforgalmi
szamlajara, illetve a pénztarba és errél osszesitd feladast készit.



— A hatérid6ket betartva informacidkat, adatokat szolgaltatnak a kbzpontositott bérszamfejtéshez
megkiildendd feladdsok teljesitéséhez.

— Részt vesz a koltségvetés tervezésének, a negyedéve mérleg, a féléves és az éves beszamold
készitésének munkalataiban.

— Ajogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése, alkalmazdsa és betartdsa, onképzés.
— Részt vesz a leltdrozasi munkalatokban.

— Helyettesiti a tavollévé munkavallalokat.

— Ugyel a hatarid6k pontos betartésara.

— Teljesiti a GESZ igazgaté 4ltal adott gazdasdgi, pénziigyi feladatokhoz kapcsolddd eseti
megbizasokat.

—  Részt vesz a munkaértekezleteken.
—  Adatokat szolgdltat.
— A GESZ szabalyzataiban rogzitetteket betartja.

4. A GESZ munkajat segito testiiletek, szervek, kozésségek

A GESZ igazgaté a tajékoztatds és dontés-el6készités érdekében, a GESZ-ben zajlé munka
hatékonysagat novelendd kiillonboz6 szervek, értekezletek segitségét veheti igénybe, illetve biztositja
azok miikodését. Az értekezletek elGsegitik a vezetdi dontéseket, tajékoztatnak, illetve alkalmasak a
konzultacidra.

A GESZ miikidését érint6 fontosabb kérdésekben az alkalmazottak véleményét is sziikséges kikérni.
A GESZ-en belill az alkalmazottak véleményét a kdvetkezd kereteken beliil kell kikérni:

A. Dolgozéi munkaértekezlet

A GESZ igazgato sziikség szerint, de évente legaldbb négy alkalommal dolgoz6i értekezletet hiv Gssze.
A dolgozéi értekezletre a GESZ minden dolgozéjat meg kell hivni. Az értekezleten a GESZ igazgatd
beszamol az eltelt id6szak munkajarél, illetve ismerteti a kbvetkezé idGszak feladatait.

B. Dolgozéi érdekképviselet

A GESZ-nél kollektiv szerz6dés megkotésére jogosult fuggetlen szakszervezet nem miikddik, igy a Kjt.-
ben kapott felhatalmazads alapjan a dolgozék altal valasztott Kozalkalmazotti Képvisel6/Tanécs
képviseli a GESZ dolgozdk véleményét, kozvetiti allaspontjukat. A GESZ igazgatd a GESZ iranyitdsaval,
a munkaltatd jogkdr gyakorlaséval és egyéb kérdések, problémak megoldasanak érdekében bevonja
a dolgozdi érdekképviseletet. A dolgozoi érdekképviselet és a GESZ kapcsolatrendszerét, részvételi
jogait érinté kérdéseket a kozalkalmazotti szabdlyzatban sziikséges rendezni.

A GESZ munkdjat az alkalmazotti férumokon kiviil killsé szervek, testiiletek is segitik, ezek a
kovetkezdk:

C. Komlé Viéros Onkormdnyzat
Alapitd/irdnyité szervként Komlé Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és egyes bizottsagai
dontenek a GESZ szdmdara meghatdrozott szakmai, gazdasagi feladatokrél, a GESZ szamara

jovahagyott tdmogatdasokrol.

D. Komléi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal



A feladatellatas érdekében a GESZ folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a Koml6i Kdzos
Onkormdnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeivel. A kapcsolattartas elsGdlegesen a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Iroddval, valamint a Vérosiizemeltetési és Intézményfeliigyeleti Irodaval
torténik.

E. A szolgdltatadst igénybevevdk

A GESZ szolgdltatasait igénybevevs szervekkel, intézményekkel a nyujtott szolgéltatasok
fejlesztésének érdekében torekedni kell a folyamatos kapcsolattartdsra, sziikség esetén értekezletek
keretén beliil, melyek 6sszehivasara a GESZ igazgatd jogosult.

IV. Fejezet

A GESZ mikoédésének f6bb szabalyai

1. A GESZ alkalmazottainak munkarendje

A munkaidé minden alkalmazott tekintetében napi 8 6ra, a munkavégzés kezd§-, illetve befejezd
id6pontja az egyes munkakdrhdz kapcsolédé munkarend fliggvényében alakul. A GESZ esetében
hivatalos, illetve a hivatalostdl eltér6 munkarend érvényesil, ettdl eltérni csak a GESZ igazgaté
engedélyével lehet. A munkavégzés teljesitése a kinevezési dokumentumokban, illetve a GESZ
igazgato altal kijelolt helyen lehetséges.

Hivatalos munkarendben dolgozék k6zé tartozik a GESZ vezetSje és az lgyintéz6k. Esetitkben a
munkavégzés kezdé idGpontja 73°, mig a munkavégzés befejezd idépontja 15%°.

Hivatalostdl eitéré munkarendben dolgozék a gépkocsivezeték, akik esetében a munkakezdés ideje
5%, mig a befejezé id6pont 13%°. A konyhai kisegitSkre szintén hivatalostél eltér§ munkarend
vonatkozik, esetiikben a munkakezdés idSpontja 5%, mig a munkavégzés befejez8 id6pontja 13%°.

Minden alkalmazott koteles a rd vonatkozé munkakezdés el6tt legaldbb 6t perccel munkaképes
allapotban megjelenni a munkahelyén. Az alkalmazottak 20 perc ebédidére jogosultak. Az SZMSZ-ben
rogzitett munkarendtdl eltér6 munkakezdési és befejezési idépontok is megiéllapithatok. A
foglalkoztatott munkarendjét a munkakdri leirdsaban rogziteni kell.

A tdlmunka ellenértékét szabadid6ben kell kiadni, amennyiben ez nem lehetséges a vonatkozd
jogszabadlyok alapjan bérpotiékot kell fizetni.

A helyettesités rendje:

A GESZ-ben folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja. Az
alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa a vezetdk feladata, a
helyettesités rendjére vonatkozéan a munkakéri leirasokban is rendelkezni kell. Az alkalmazottak a
helyettesitést érintGen egymassal egyeztetnek, amir8l a GESZ igazgatét is tdjékoztatni kell. A
helyettesités idejére az alkalmazottat kiilén dijazas (helyettesités dij), illetve pihend idé illeti meg.



Szabadsdgolds rendje:

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiaganak mértékét minden esetben a vonatkozé jogszabélyok
figyelembe vételével kell megallapitani, a tdrgyévre megallapitott éves szabadséagrél az alkalmazottat
tajékoztatni kell. A szabadsag kivétele a GESZ-ben folyé munkat nem akadalyozhatja, ennek
érdekében a szabadsagon lév6k munkakorét el kell latni. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez a GESZ igazgatdjdval egyeztetett tervet kell késziteni. Az évi rendes, rendkivili vagy
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését a GESZ igazgatd végzi. A szabadsagok nyilvantartasaért,
dokumentdldsaért a személyi nyilvantartasok kezelésére kijelolt Ugyintézéje felelSs. A szabadsagok
kivételére vald igény, illetve annak engedélyezése lehet8ség szerint a bels6 elektronikus rendszeren
(Intraneten) keresztiil torténik, ennek hianyaban papir alapon.

Munkakor ataddsa:

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatdsaért a GESZ igazgatd felelés. Az atadas-
atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetén legrovidebb id6 alatt, de legkésébb két héten beliil be
kell fejezni.

1.1 TAvmunkavégzés

A tdvmunkavégzés a GESZ igazgatd altal engedélyezhets. A Kjt. hatdlya aléd tartozék esetében a
munkdltatéi jogkor gyakorldja erre iranyulé megéllapodds vagy kinevezésmddositas nélkiil, akar
egyoldaltan is elrendelheti az otthoni munkavégzést.

2. A GESZ-ben foglalkoztatott jogviszonyanak létrejotte, el6meneteli és illetményrendszere

A jogviszony keletkezését, a munka dijazdsdt a vonatkozé megdllapodasokban, gy
munkaszerz6désbe, kinevezési okiratban, atsorolasokban és értesitésekben kell régziteni.

2.1, A munkara iranyuld jogviszonyanak létrejotte

A koézalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idej(i kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon létre. A
kinevezést irasba kell foglalni. A jogviszony kezdete a munkaba Iépés napja. A prébaidé tartalma
hdrom hdnap. A kozalkalmazotti jogviszony modositdsdra csak irdsban, a munkdltaté és a
munkavallal6 altali k6zos elfogadds révén kerilhet sor. A moédositds esetén nincs sziikség kozds
elfogaddsra, ha a modositas jogszabalyon alapszik, de az irdsbeli értesitésre ilyenkor is sor kell, hogy
kerliliobn. Hatdrozott id6re torténd kinevezéssel a vonatkozé jogszabdlyok idevonatkozd
rendelkezései szerint kéthet6 kozalkalmazotti jogviszony.

A feladatellatéds érdekében a GESZ megbizisos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsSs
személyt. Megbizasi szerz6dés GESZ-es alkalmazottal is k6thets, amennyiben a megbizott személye a
sajat munkakorén kiviil es6 feladattal, hatdrozott id6re és csak atmeneti id6szakra keriil megbizdsra.
A vonatkoz6 jogszabéalyoknak megfelel6en a szerz6désben rogziteni kell, hogy a megbizasi dij csak
abban az esetben jar (az elvégzett munkardl teljesités igazolast sziikséges kidllitani), ha a megbizott
személy a szerz6désben rogzitett feladatai mellett a munkakérébe tartozé feladatokat is
maradéktalanul elldtta. A munkakéri elirasokban rogzitett feladatok ellatdsaért az adott munkakért
betdlts személy szamara kilon dijazds nem fizethetd.

2.2 Rendszeres személyi juttatdsok



Rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a  foglalkoztatottak  alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlGdve
keriilnek kifizetésre. A vonatkozd jogszabalyi elGirdsoknak megfelelen a kézalkalmazottakat
illetményiink megdllapitdsa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési fokozatba kell sorolni. A munka
dijazdsdra vonatkozé6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni. Az illetmények
kifizetésére a targyhot kdvets hdnap 6todig napjaig keriil sor.

A Kjt.-ben meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén a kozalkalmazott illetménypdtiékra jogosult,
melynek mértéke az illetményalap szazalékaban keriil meghatérozasra.

2.2.1. AvezetGi p6tiék mértéke

A magasabb vezet6t, valamint a vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi pétiék illeti meg. Az alabbi
pétlékalapoktol a jogszabélyi hatarokon beliil, munkaltatéi dontés alapjan lehet csak eltérni:

- magasabb vezetS megbizassal rendelkezé kozalkalmazott esetén a vezet6i pétlék a
pétiékalap 250%-a,
- vezetd megbizassal rendelkezd kdzalkalmazott esetén a vezetdi potiék a potlékalap 150%-a.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatasok

Ide tartoznak a teljes munkaidGben, illetve részmunkaidében foglalkoztatottak részére megallapitott,
jogszabalyokban szerepl§ juttatdsok, koltségtéritések, hozzdjarulasok, amelyek kotelezé jellegliek,
vagy nem kotelez6ek, de megfelel§ forrasok esetén lehet6ség van kifizetésiikre, vagy egyedi
alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.

2.3.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom elGirdnyzatat, melynek
mértéke nem haladhatja meg az eredeti rendszeres személyi juttatasok elirdnyzatara vetitve a 8%-
os mértéket.

2.3.2. Megbizasi dij

Sajat alkalmazottnak megbizasi dij, szerz6dés alapjan jaré dijazas nem fizethetd, amennyiben az
elvégzett munka az alkalmazott munkakoéri leirdsa alapjan a munkakdrébe tartozik. Mas esetben a
konkrét feladata vonatkozéan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizé éltal igazolt
teljesités utdn keriilhet sor kifizetésre.

A GESZ szakmai alapfeladatai keretében szellemi tevékenység szerzdéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz6dés kilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy Komld Viros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal szabélyozott feladatok elvégzésére kithet.

2.3.3. Kozalkalmazotti keresetkiegészités

A nem rendszeres személyi juttatasok kdzott kell megtervezni a kdzalkalmazotti keresetkiegészitést,

melynek mértéke a rendszeres személyi juttatasok és a munkavégzéshez kapcsolédéan kapott
juttatdsok el6z6 évi eredeti elGiranyzatanak 2%-a.

3. A GESZ esetében vagyonnyilatkozat tételi kételezettség terheli:



GESZ igazgatot

az igazgatdhelyettest

a pénzigyi ellenjegyzést végzét

az érvényesitdi feladatokat ellatét

az utalvanyozasi feladatokat ellatot

a kdzbeszerzésekért felelds személyt

minden tovdbbi alkalmazottat, akit a GESZ igazgaté a vonatkozd jogszabély alapjén erre
kotelez.

ASENE NN NN

A vagyonnyilatkozatokrdl évenkénti nyilvantartast kell vezetni, dtvételiiket dokumentalni sziikséges.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél az alkalmazottat a GESZ igazgaté minden évben irdsban
értesiti.

4. ADbéren kiviili juttatasok, szocialis juttatasok és koltségtéritések szabalyai
4.1.1. Munkaba jards, utazasi dijazés

A GESZ alkalmazottak szamdra a munkdba jdras koltségeit a vonatkozé jogszabalyok (jelenleg a
39/2010 (1.26.) Korm. rendelet) elGirdsai szerint sziikséges megtériteni. A munkaba jarés
koltségeinek téritése elStt vizsgalni szikséges, hogy az alkalmazott esetében a téritési igény
megalapozott-e. A lakéhelyt6l a munkavégzés helyéig torténd utazasra kell alkalmazni a munkaba
jarasra vonatkozd szabalyokat, a tobbi utazasra pedig a kikiildtetésre vonatkozoan kell szamitani a
koltségtéritést. A munkaba jards koltségeit igazolo bérleteket, jegyeket a targyhdnapot kévets hénap
10. napjdig kell leadni a személyi juttatdsokkal foglalkozé iigyintézének. A tavolsagi bérlet 86%-a
fizethetd ki. Személygépkocsi hasznalata esetén a jogszabélyoknak megfelelé adomentesen adhaté
kilométer dij szerinti koltségtérités fizethets, melynek mértéke 9 Ft/km. A személygépkocsival valé
munkaba jaras elszamoldsa formanyomtatvany kitoltésével, havonta torténik.

A GESZ igazgatd szamdra a munkaltatéja (polgdrmester) dltal meghatarozott 6sszeg(i koltségtérités
jar.

4.1.2. Béren kiviili juttatasok (k6ltségvetési torvény)

A GESZ alkalmazottak a_mindenkori jogszabdlyokban meghatdrozott keretésszegii béren kiviili
juttatdsban részesiilhetnek, amennyiben a mindenkori koltségvetési keret engedi. Béren kivili
juttatdsban id6aranyosan, a munkaban eltoltott id6 alapjan részesiilnek a dolgozék. A munkéban
toltétt id6be az éves szabadsag ideje is beleszamit. Ezen juttatds a részmunkaidében
foglalkoztatottak szamara szintén jar.

Nem jar béren kiviili juttatas:
- agyes idétartamara,
- agyed id6tartamara,
- fizetési nélkili szabadsdg id6tartamara,
- amennyiben a tdppénz idGtartama a két hetet meghaladja,
- a felmentési id6, lemondasi id6 azon idGtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat a
munkavégzés aldl mentesitették.
A juttatds szamitasanal a megkezdett hdnapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe venni.

4.1.3. Egyes meghatarozott juttatds



Amennyiben a mindenkori koltségvetési keret engedi, az Szja torvény (70.§ 1a) és b) bekezdése
szerinti juttatas biztosithaté a GESZ alkalmazottjai szamara. Ezen juttatds a technikai és az irodai
dolgozok kdzdtt eltérhet, azonban munkacsoportonként egységesen, id6aranyosan adhaté a
munkaban eltdltdtt id6 alapjan.

4.14. Temetésisegély

Kozeli hozzatartozé haldla esetén a GESZ alkalmazott szamara temetési segély keriil kifizetésre,
melynek dsszege egyszeri 10 000 Ft. A kbzeli hozzétartozé a kozalkalmazott hazastdrsa vagy egyenes
agbeli rokona.

4.1.5. Telefon hasznalat

Mobiltelefon hasznalatdra a GESZ igazgaté jogosult, aki az adott havi telefonhasznélat utdn a szamla
alapjan szamitott telefonkoltség 20%-anak megfelels 6sszeget koteles befizetni a GESZ részére.

4.1.6. Kis érték( ajandék

Amennyiben a mindenkori koltségvetési keret engedi, az Szja térvény (70.§ 6a) bekezdése szerinti
juttatas biztosithaté a GESZ alkalmazottjai szdmara. Ezen juttatés a technikai és az irodai dolgozék
kozott eltérhet, azonban munkacsoportonként egységesen, id6arényosan adhaté a munkaban

eltoltétt idé alapjan.

5. Ugyfélfogadds rendje

Hétfé-Cslitortok 730 . 1490
Péntek 730.12%

6. Ugyiratkezelés rendje

A GESZ-en beliil keletkezé iratok kezelésének rendjét a GESZ igazgaté altal kiadott Iratkezelési
Szabalyzatban, illetve a Bizonylati Szabalyzatban foglaltak hatarozzék meg.

7. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A GESZ igazgat6 felett a munkéltatdi jogokat Komlé Varos Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete és a
testiilet altal 4truhazott jogkdrékben Komlé Varos Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

A GESZ valamennyi alkalmazottja felett a GESZ igazgaté gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Ezen
jogkére tobbek kozott kiterjed a kinevezésre, a jogviszony mddositisira, a jogviszony
megsz(intetésére.

A GESZ igazgaté az igazgat6helyettes, illetve a K6zalkalmazotti Tanacs meghallgatasaval dént:
e tanulmdnyi szerzGdés megkotésérs|
e jutalmazasrél, bérfejlesztésrél
o fizetés nélkiili szabadsagrol
e tulmunka elrendelésérgl
e a munkaidének az altaldnostdl eltéré ledolgozdsardl
o fegyelmi eljaras meginditdsarol.



8. A GESZ képviselete

Személyes képviselet:

A GESZ 6nalld jogi személy, képviseletére a GESZ igazgato jogosult, a GESZ nevében jognyilatkozatot
tehet. Képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek bizonyos csoportjara nézve atruhazhatja. Peres,
vagy nem peres eljarasban jogi képvisel6 bizhaté meg a GESZ képviseletével. A GESZ igazgatdja - a
GESZ kereteit meg nem haladé mértékben - teljes kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozasi joggal
rendelkezik, kivéve a GESZ igazgatdjat és kozeli hozzatartozdjat érinté személyi juttatasokat.

Aldirdsi jogosultsag:

A GESZ hatdskorébe tartozd Ugyekben a GESZ igazgatdja rendelkezik aldirdsi joggal, akadélyoztatasa
esetén a helyettesitésével megbizott személy (alapesetben az igazgatéhelyettes) gyakorolja az
alairasi jogot.

A bankszamlahoz kapcsolédé aldirasi jogot a bankszamla aldirasi bejelenté kartonon megnevezett
személyek gyakoroljdk, minden esetben barmely kett6 személy. A bankszamla felett rendelkezni
jogosultakat a GESZ igazgato jeldli ki. A karton egy példanyat kotelezéen Grizni kell.

Bélyegz§ haszndlata, kezelése:

Valamennyi cégszer( aldirasnal a GESZ hivatalos bélyegz6jét kell hasznélni. A bélyegzével ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemonddst
jelent. A bélyegzék nyilvantartasat a munkakori feladatként ezzel megbizott személy végzi. A
nyilvdntartdsok vezetése mellett feladata a bélyegz6k beszerzése, kiaddsa is. Az egyes
munkaterileteken dolgozé Ggyintézék felelések a szamukra kiadott bélyegzékért (annak atvételét a
nyilvantartason torténd aldirasukkal igazoljak), azok meg6rzéséért.

9. Dontési és kiadmanyozasi jogkdérdk

A GESZ esetében a dontési jogkor alapesetben a GESZ igazgatét illeti meg, aki jogkdrét részben vagy
egészben irdsban datruhdzhatja. A kiadmanyozdsi jogkdr szintén a GESZ igazgatédt illeti, a
kiadmanyozds rendjérél a GESZ igazgatd utasitdst adhat ki, tavolléte esetén a helyettesitésével
megbizott személy jogosult kiadmanyozni. A dontéshozd felelés a déntéséért, mig az egyes
Ugyintézdk felel§sek az egyes ligyek dontésre el6készitéséért. Az egyes ligyek esetében az ligyintéz6k
olyan médon és id6ben kotelesek elkésziteni és elSterjeszteni az iratokat, hogy a déntésre,
kiadmanyozdasra jogosultnak kell6 idé alljon rendelkezésre a megalapozott déntéshozatalhoz. A
kiadmanyozott iratok, dokumentumok alakisagaért és tartalmaért a kiadmanyozo felelds.

10. Adatkezelés

Minden GESZ alkalmazott koteles a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkot meg6rizni. Ezen
tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaéltatéra vagy mads személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A titoktartasi kotelezettsége a jogviszony fenndlldsa, illetve
megsz(inése utan is fennall. A titoktartds nem terjed ki a k6zérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekb6l nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informdcié, megoldds vagy
adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelen altal tortén6 megszerzése, vagy felhasznaldsa a
GESZ jogszer(i pénziigyi, gazdasdagi vagy piaci érdekeit sértené, vagy veszélyeztetné, és amelynek
titokban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.



A GESZ alkalmazottak az adatok kezelése soran kotelesek folyamatosan biztositani az adatok
biztonsagat. A GESZ-nél keletkez§ adatok csak az adatigénylésre jogosult szervek szamara adhatdk ki.
Az adatkezelésrél, adatvédelemrél, adatbiztonsagrol a GESZ bels§ szabalyozdéi rendelkeznek
részletesen.

11. Kartéritési kotelezettség

A GESZ alkalmazottakat kozalkalmazotti jogviszonyukbdl eredé kotelezettségitk vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartoznak, szandékos kdrokozds esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kdtelesek megtériteni. A vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel &tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart t6bben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekodvetkezett hidany esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye.

A kdr 6sszegének meghatdrozasanal a vonatkoz6 jogszabélyok elGirdsai az iranyaddk.

A GESZ valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i
haszndlataért, a gépek, eszkdzok, egyéb eszk6z6k, sth. megovasaért

12. A gazdilkodas rendje

A GESZ gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a GESZ
kezelésében lévS vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, hatdskordk szabalyozésa a GESZ
igazgaté feladata. A részletes szabdlyozast a GESZ Gazdalkodasi Szabdlyzata tartalmazza. A
kotelezettségviéllalds, ellenjegyzés, szakmai igazolas, utalvanyozds, érvényesités rendjét a
Gazdalkodasi Szabalyzatban kell régziteni.

A pénzforgalmi szolgéltatonal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a GESZ igazgatd jeldli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 intézet felé, az aldirds-bejelentési kartonok
egy példanyat meg kell rizni. A pénzgazdalkodast, -kezelést érinté kérdésekrél a Pénzkezelési
Szabalyzatban sziikséges rendelkezni.

13. Belsd kontrollrendszer

A GESZ igazgatdja a GESZ miikodési folyamataira és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a GESZ belsS kontroll rendszerét, melynek soran figyelemmel kell lennie az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett médszertani Gtmutatdk tartalmara.

A belsé kontrollrendszer keretein beliil a GESZ igazgato felelGs a megfeleld

kontrollkdrnyezet

integralt kockazatkezelési rendszer
kontrolltevékenységek

informdcios és kommunikacids rendszer
nyomon kévetési rendszer (monitoring)



kialakitédsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek biztositasa érdekében a GESZ igazgatd koteles
olyan belsé szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mkddtetni, amelyek biztositjak a
rendelkezésre &ll forrasok szabdlyszer(i, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhaszndlasat. (A belsé szabalyzatok listajat az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.)

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sorén biztositani kell a Bkr.-ben foglaltak érvényesiilését, igy a
— vilagos szervezeti strukturat kell kialakitani,
— egyértelmden kell meghatarozni a hataskori viszonyokat és feladatokat,
— aszervezet minden szintjén biztositani kell a meghatarozott etikai elvarasok érvényesiilését,
— a human eréforrds kezelésének atlathatonak kell lennie.

A GESZ igazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a GESZ ellenérzési nyomvonaldt,
amely a GESZ miikddési folyamatainak szoveges (vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal
szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza kiilonGsen a felelGsségi és informdciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellendrzését. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan
biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztet§ kockazatok csdkkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését.

A GESZ igazgat6 koteles

* a kockdzati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integrélt
kockdzatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani a GESZ tevékenységében, gazdalkoddsaban rejl6 kockdzatokat. A kockazatok
csOkkentésére, kezelésére vonatkozo szabalyokat meg kell hatérozni.

* olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok megfelel6
idében eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez, személyekhez.

= olyan monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének nyomon kovetését.

= szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét.

A GESZ igazgaté a Bkr.-ben foglaltaknak megfelelSen koteles évente értékelni a belsd
kontrollrendszer miik6dését.

14. Belsd ellenfrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) szerint el6irt belsé ellenérzési feladatokat az irdnyité szerv
dontésének megfeleléen Komlé Varos Onkormiényzat Bels ellendrzési egysége latja el. A Bkr. &ltal a
belsé ellen6rzési vezet6 szaméra elgirt feladatokat Komlé Varos Onkormanyzat Belsé ellendrzési
egységének vezetdje végzi. Az dgazati jogszabalyok altal az intézményvezetd szdmara elirt szakmai
(bels8) ellendrzési feladatok végrehajtasa az intézményvezetd feladata. A belsé ellenérzési feladatok
elladtasat a Bkr. és a belsd ellendrzési kézikonyv elSirasai szerint biztositja Komlé Varos Onkormanyzat
Belsé Ellendrzési egysége.

Komld Véros Onkormanyzat Bels§ ellenérzési egysége, illetve annak vezetSje a bels§ ellendrzés
keretében az aldbbi feladatokat végzi:

e a Bkr. szerint el8irt belsé ellendrzési tevékenységek ellatasa



a bels6 ellenbrzési kézikdnyv elkészitése, rendszeres fellilvizsgalata és sziikség esetén

mddositasa

e a kockazatelemzéssel aldtdamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv elkészitése

e az éves ellenérzési tervben szerepl ellendrzések ellenérzési programjainak kidolgozasa és
végrehajtasa

e a vizsgélatok kapcsan kovetkeztetések és javaslatok megfogalmazdasa a miikodés
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetSi
ellen8rzési és a belsd kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében

e ellendrzési jelentés elkészitése, az ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedések
nyomon kovetése

o az éves ellen@rzési jelentés dsszedllitasa

a belsé ellendérzések nyilvantartasa, az ellenérzési dokumentumok megérzése, tarolasa

a Bkr. altal meghatérozott tanacsadé tevékenység ellatasa.

A kiilsé ellen&rzések megallapitasai, javaslatai alapjan kelt intézkedések nyilvantartasa és nyomon
kovetése az intézményvezetd feladata.

A bels6 ellenérzési kézikbnyv elkészitése Komlé Varos Onkormanyzat Belsé ellenérzési egysége
vezetGjének feladata, mig annak jovahagyasdra a Komloi Kdzds Onkormanyzati Hivatal féjegyzéje
jogosult. Az intézményvezet§ szamdra Komld Varos Onkormanyzat Belsé ellenérzési egységének
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vezetdje a fGjegyzG6i jovahagyast megelz6en egyeztetésre megkiildi a belsé ellenérzési kézikonyvet.
A belsé ellenérzési kézikonyvet a fGjegyzd altali jovahagyasat kévetSen az intézményvezetd
egyetértbleg irja ald, a f6jegyzd és intézményvezetd altal igy jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv

az intézmeény esetében is alkalmazott bels§ ellenérzési kézikbnyvnek mindsil.
15. A kapcsolattartas rendje és formai

A hatékony miikddés érdekében a GESZ torekszik az aktiv kapcsolattartasra. A belsé kapcsolattartas
legfontosabb foruma a munkaértekezlet, amit évente legaldbb négy alkalommal kell tartani.

Az 6nallé szervekkel valé kapcsolattartas irasbeli tdjékoztatason alapszik, illetve telefonon valé
folyamatos kapcsolattartast jelent, tovdbba évente legaldbb négy alkalommal értekezletre keriil sor
az 6nall6 szervek vezetSinek részvételével. Az 6nallo szervek, intézmények vezetSivel vald

kapcsolattartds a GESZ igazgatd feladata. Az 6nallé szervek, intézmények uUgyintézdivel a GESZ
Ugyintéz6k tartjak a kapcsolatot.

A GESZ igazgatdja részt vesz Komlé Varos Onkormdnyzat Képviseld Testiiletének tlésein és a Komloi
Kodzds Onkormdnyzati Hivatal irodavezet6i értekezletén.

Az allami szervekkel, kozigazgatdsi szervekkel, civil szervekkel, feliigyeleti szervekkel, ellendrzésre
jogosult szervekkel a GESZ igazgatd tartja a kapcsolatot. A kiils6 kapcsolatok kéziil kiiléndsen
kiemelend8k az alabbi szervekkel valé kapcsolatok:

Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervezete

NAV teriiletileg illetékes szervezete

Komlé Varos Onkorményzat Varosgondnoksag

ANTSZ teriiletileg illetékes szakigazgatasi szervei

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont teriiletileg illetékes szervezete
Teriiletileg illetékes kormanyhivatalok, illetve azok szervei.



16. Intézményi 6vo, védé elbirasok

A GESZ minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T(izvédelmi szabalyzatot,
valamint t{iz, bombariad6é esetére el8irt utasitasokat, a menekillés utjat. A fenti ismeretek
megszerzése érdekében minden alkalmazott kételes munkéba &llds el6tt, illetve az évente ismétléd6
tliz- és munkavédelmi oktatason részt venni.

V. Fejezet

Onélléan miikddé intézmények
készpénzforgalmanak lebonyolitasa

Az 6ndll6 szervek, intézmények készpénzforgalmanak bonyolitdsdra minden év elején a koltségvetés
fliggvényében ellatmany 3all rendelkezésre. Az ellatmany Osszegét az év nyitasakor GESZ a
koltségvetés fliggvényében allapitia meg. A keretosszegnek megfeleléen a szerv a pénzforgalmi
szamlajard! az elldtmanyt felveszi és azzal gazdélkodik. Ev kézben havonta (30 napon beliil) a
tényleges kiaddsainak (felhasznélasnak) megfelelé Gsszegben torténik annak elszamoldsa. Az 6nallé
szerv készpénzallomanyat a szerv vezetSje altal kijel6lt dolgozo kezeli.

Az ellatmény felhaszndlasat két példanyban, idérendi sorrendben a megbizott személy un. ,rovat
elszamolasi iven” koteles kdnyvelni. Az 6néll6 szerv a készpénzes forgalom lebonyolitasabdl adédé
elszdmolast (un. rovatelszamolasi v 2 példanyban) vezet, melyet legkés6bb targy hdnap utolsé elstti
munkanapjan bizonylatokkal egyitt kételes a GESZ-be személyesen bevinni, megkildeni. A GESZ
ligyintéz6k a bizonylatokat tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgaljdk és gondoskodnak a
konyvelésiikrdl.

A készpénzes ellaitmany teljes Osszege ellenjegyzett kotelezettségvéllalasnak és ellenjegyzett
utalvanyozéasnak mingsiil.



Vl.Fejezet

SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a Koml6 Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz616 19/2024. (X.3) sz. 6nkormanyzati rendelet 1. sz. mellékletének 3.1.10 pontja alapjan atruhdzott
hatdskérében a Jogi, ligyrendi és kizbeszerzési bizottsag a 45/2025. (VI.25) JUKB hatarozatban foglalt
jévéhagyasdval 2025. julius 1. napjaval l1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Komlé, 2025.07.01.
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Mellékletek jegyzéke

A GESZ gazdalkoddsi korébe integralt 6nallé intézmények és a GESZ szolgiltatasait igénybe
vevik

Egylttmiik6dési megallapodas

A GESZ szervezeti felépitése

Munkakori leirasok

A GESZ miikodését szabalyoz6 belsd szabdlyzatok listaja



Megismerési nyilatkozat

A Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasagi Szervezet 2025.07.01-jét8| hatélyos
Szervezeti és m(ik6dési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkdam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldiras




SZMSZ 1. sz. melléklete

A GESZ gazdalkodasi korébe integralt 6ndllé intézmények és a GESZ
szolgaltatasait igénybe vevik

I. A GESZ gazdalkodasi kdrébe integralt 6nallé intézmények

a. Komléverzum Latogatokdzpont, Varosi Konyvtar és Muzealis Gy(ijtemény
Komlo, Varoshaz tér 1.

b. Koml6i Kaptar Miivel6dési Kézpont

i. Kozosségek Haza Komld, 48-as tér 1.A.ép
ii. Toth Ferenc Szinhaz- és Hangversenyterem Komlé, 48-as tér 1.C.ép.
iii. Komléi Kaptar Mlivel6dési Kozpont Komlé, 48-as tér 1.B.ép.

c. Komlé Varosi Gvoda

i. Komlé Vérosi Ovoda Komlé, Tompa Mihdly utca
2/1.

ii. Komlé Varosi Ovoda Templom téri Tagévodaja Komlé, Templom tér 4.

iii. Komlé Varosi Ovoda Mecsekjanosi Tagévodaja Komlo, Iskola utca 39.

iv. Komlé Varosi Ovoda Hunyadi Utcai Tagévodaja Komlé, Hunyadi utca 8-10.

v. Komlé Vérosi Ovoda Szilvési Tagévodaja Komlé, Fiiggetlenség utca 30.

vi. Komlé Vérosi Ovoda Gesztenyési Tagévodaja Komlg, Rézsa utca 9.
vii. Komlé Varosi Ovoda Kokénydsi Tagovodaja Komlg, J6 szerencsét utca 1.
viii. Komlé Varosi Ovoda Kortvélyesi Tagévodaja Komlo, Nagyszanté utca 10.

Il. A GESZ szolgaltatasait igénybevevék
a. Komléi Kistérség Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulas

i. Komlo Térségi Integralt Szocialis Szolgaltaté Kézpont (7300 Komlé Kossuth L.u.103.)
ii. Komidé Térségi Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat (7300 Komid, Kossuth L.u.
103.)
iii. Koml6i Kistérség Tébbcélu Onkormanyzati Tarsulds Szilvasi BolcsGde (7300 Komlo,
Fiiggetlenség u. 28.)
iv. Koml6i Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulds (7300 Komld, Varoshaz tér 3.)



SZMSZ 2. szami melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol a

Komlé Virosi Onkormanyzat

Gazdasagi Ellaté Szervezet
(7300 Komlé, Varoshaz tér 3.)

mint onalldan mikodd és gazdalkodd, az elbiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban GESZ), masrészr6l a Komld Varos Képviseld Testiilete
altal a gazdalkodas lebonyolitasara hozzarendelt az alabbiakban felsorolt — az elbiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezo - koltségvetési szervek (tovabbiakban: intézmények) kdzott:

L. Komléverzum Latogatokozpont, Varosi Konyvtar és Muzealis Gyiijtemény

II. Komléi Kaptir Miivelédési Kézpont

- K6zbsségek Haza Komlo, 48-as tér 1.A.ép

- Szinhaz-és Hangversenyterem Komld, 48-as tér 1.C.ép

- Komléi Kaptar Miivel6dési Kozpont Komlo, 48-as tér 1.B.ép
III. Komlé Virosi Ovoda

- Tompa M. u. Ovoda Komld, Tompa M. u. 2/1.

- Templom Téri Ovoda Komlo, Templom tér 4.

- Mecsekjanosi Ovoda Komlé, Iskola u. 37.

- Hunyadi U. Ovoda Koml6, Hunyadi u. 8/10.

- Gesztenyési Ovoda Komlé, Roézsau. 9. 481-820

- Szilvasi Ovoda Komlé, Filiggetlenség u. 30.

- K6konyosiOvoda Komlo,J6 szerencsét u. 1.

- Kortvélyesi Ovoda Komlo, Nagyszanté u. 10.

alulirott napon és helyen az alabbiak szerint:

A megallapodas targya

A GESZ és azintézmények egymas kozotti munkamegosztasi és felelosségvallalasi
rendjének szabalyozésa.

A felek megallapodnak abban, hogy egyiittmiikodésiiket a mindenkori koltségvetési
torvény, az allamhaztartasrél sz6lo, 2011. évi CXCV.Torvény (tovabbiakban: Aht) a
szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv., a mindenkori addjogszabalyok, az llamhaztartasrdl sz6l6
térvény végrehajtasarol 368/2011. (XI1.31.) szami korményrendelet tovabbiakban: Avr.), az
allamhaztartas szamvitelér6l szolo4/2013. (1.11.)) szamu Korm. rendelet, a tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval osszefiiggd egyéb jogszabalyok — ideértve a Komld
Varos Onkormanyzat Képviseld Testiiletének vonatkozé rendeleteit is, valamint az



intézmények miikédésére Kkiterjesztett GESZ szabalyzatokat is. Azintézményeknek
kotelezettsége a valtozasok nyomon kovetése és azok betartdsa. A jogszabaly szerint a
modositas dtvezetésének hatarideje: a jogszabaly médositast kévetd 30 nap.

Az egyiittmiikodés dltalinos szempontjai

1.

10.

A GESZ és az intézmények egyiittmiikddésének az a célja, hogy hatékony, szakszerii és
¢ésszerli takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg. A GESZ, és
az eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé intézmények gazdalkodasahoz szakmai
segitséget nyujt, adatszolgaltatassal segiti a hatékony gazdalkodast.

Az egyiittmiikddés nem csorbithatja az intézmények jogkdrében 1évé eldiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét. Az intézmények
jogkorébe tartoz6 eldirdnyzatokat a GESZ Gazdalkodasi Szabalyzatinak mellékletét
képezd — a GESZ és az intézmények gazdalkodasi jogkdrének szabélyozéisa hatérozza
meg.

A GESZ a szabédlyszerii, térvényes ¢és ésszerli gazdilkodads feltételeit els6sorban
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési és utalvanyozasi jogkorének gyakorlasaval, valamint
kozos €s keret jellegii szabdlyzatain keresztiil, tovabba a belsd, vezetdi és folyamatba
épitett ellendrzési feladatainak ellatasa sordn biztositja.

A GESZ a kiemelt elbiranyzatokr6l intézményenként — azon belill kormdanyzati
funkcionkénti — el6iranyzat-nyilvantartast vezet €s err8l informdaciot szolgiltat az
intézmények vezetdi szamara.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartasat a GESZ vezeti.

A szamviteli (f6konyvi) konyvelést a (GESZ) késziti és gondoskodik arrdl, hogy a
szamvitelben kelléen elkiilontiljenek az intézmények gazdasagi eseményei egymastol.

A személyi juttatdsokra vonatkozd (1étszam, bér stb) analitikus nyilvantartisokat az
intézmények vezetik az elOirasoknak megfelelden, és elvégzik a sziikséges
informacidszolgaltatast a GESZ részére.

Azintézmények a vonatkozo jogszabalyok és a (GESZ) iranymutatésa alapjan leltaroznak,
illetve annak megkezdése el6tt javaslatot tesznek a selejtezésre.
A leltarértékeles a GESZ feladata.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat
azintézmények a GESZ szamdira ugynevezett ,szamla atadas-atvételi konyvvel”
kézbesitik, amelyb6l megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor €s kinek adta attovabbi tigyintézés céljabol.

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikddésiik sordn a
vonatkoz6 jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok, illetve jelen megallapodas szerint
jamnak el. Kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal 6sszefligg jogszabalyokban meghatarozott
altalanos felel6sségi szabélyokat ismerik, tevékenységiik soran ezeknek megfeleléen



jarnak el, és tudomasul veszik, hogy a jelen rogzitett feladatok és hataridok betartasaért
felel6sséggel tartoznak.

11. Felek torekszenek a teljes korti egyiittmiikodésre, eljarasuk sordn kolcsonds értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiuggetleniil attél, hogy az adott kérdésre
vonatkozoan jelen megallapodas tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba
megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az egymas j6 hirnevét, szakmai vagy
gazdéalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktol, illetve esetleges vitas ligyeiket
targyalasos uton rendezik.

12. Megéllapodnak tovébba abban is, hogy a jelen szerz6désben nem szerepl6 egyes részletes
eljarasi szabalyok meghatdrozasanal a jogszabalyi el6irasokat veszik alapul.

Az egyiittmikodés teriiletei:

1. Az éves koltségvetés tervezése
2. Az éves elbdiranyzatok mddositasa
3. Az elbirdnyzatok felhasznéldsa, kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi

ellenjegyzés, érvényesités €s a teljesitések igazolasa
4. Kozbeszerzés
5. Miikodtetés, targyi eszkoz feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés
6. Munkabérekkel kapcsolatos nyilvantartas
7. Pénzkezelés, pénzellatas
8. Szabdlyozas, szabalyzatkészités
9. Konyvvezetés
10. Analitikus nyilvantartas
11. Selejtezés-, leltarozas
12. Beszamolo6 készitése
13. Bevallasok egyéb adatszolgaltatasok
14. Belso ellenorzés
15. Szallitasi feladatok
16. Kommunikacio, kapcsolattartas

L
A GESZ FELADATALI

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A GESZ, a képviselotestiilet mindenkor érvényben 1évd koltségvetési rendeletének
megfelelden, az intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentéacidkat, informdacidkat,
melyek a feladatai ellatasahoz sziikségesek.

1.2. A GESZ feladata a varos koltségvetési rendeletének elkészitéséhez sziikséges intézményi
adatszolgaltatasok tartalmi €s szamszaki ellendrzése és az iranyité szerv altal meghatarozott
hatariddre tovabbitisa aziranyitd szerv részére.



1.3. A Képviselo Testillet altal elfogadott koltségvetési Keretszamok megismerését
kovetéen segiti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok megtervezését, azintézményekre
vonatkozdan, valamint elkésziti koltségvetésiiket.

14, Az irdnyit6 szerv 4ltal megadott részletes szempontok, keretszimok
figyelembevételével, a GESZ elkésziti az intézmények koltségvetéseit, annak
dokumentécidjat, a vonatkozo jogszabalyokban eldirt formaban és adattartalommal.
Hatarideje az iranyitd szerv altal a koltségvetési dokumentacié benyujtisara meghatarozott
id6pont.

1.5. A GESZ az iranyitd6 szerv Aaltal feliilvizsglt és jovdhagyott koltségvetés

2y

2. Az éves kéltségvetési eldiranyzatok modositisa

2.1. A GESZ vezetdje az intézmények eldiranyzat valtoztatasara iranyul6 kezdeményezését
tovabbitja az iranyit6 szerv felé.

Az intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat valtoztatisaval kapcsolatban
az aldbbiakat végzi el:

1. Az el6irdnyzat valtoztatast 4tvezeti az intézményi koltségvetésen, az intézmény altal
nyujtott dokumentumokat meg6rzi.

2. Az intézmények altal megkiild6tt dokumentum atvételét kdvetden az irdnyitd szerv
altal megadott hatéridére informaciot szolgaltat a sajat hatiskorben tortént eldiranyzat-
valtoztatasrol.

2.2.  Amennyiben az eldiranyzatok modositasara a feliigyeleti szerv dontésének
kovetkeztében kerdil sor, az irdnyitd szerv az eldiranyzatok modositisat egyezteti az GESZ-
szel, majd a koltségvetési rendelet modositasat kovetGen a végrehajtott mdédositasrol
tajékoztatja a GESZ-t.

Az intézmények tdjékoztatasa a GESZ feladata, illetve biztositja a koltségvetési
rendelet megismerését.

23. Az eléiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza, a szerint kell eljarni.

2.4. A kiemelt el6iranyzatok valtoztatasa esetén a fedezet mellett a jogcimet is meg kell
jelélni jogszabalyi, onkorményzati rendeletre, hatdrozatra valo hivatkozassal. Eldiranyzat-
valtoztatas esetén a kormanyzati funkciot, a jogcimet, illetve a tételt is meg kell jeldlni.

2.5. A GESZ az elbiranyzatok nyilvantartasat, modositdsait, felhasznalasat, olyan médon
koteles vezetni, hogy abbol barmikor megéllapithatoak legyenek az intézményekre vonatkozo
adatok.

3. Az eldirdnyzatok felhasznalisa, kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvinyozas, altalinos ellendrzés



3.1.A GESZ, illetve az intézmények kotelezettségvallaldsai nem sérthetik a gazdalkodasra
vonatkozo6 szabalyokat.

3.2.Azintézmények vezetdi, illetve a GESZ igazgatdja, a GESZ Gazdalkodasi Szabalyzataban
meghatarozottak szerint rendelkezhetnek koltségvetési elbiranyzataik felett.

3.3. A GESZ gazdasagi vezetdjének, illetve az éltala megbizott személyek kizarélagos joga
a kotelezettségvallalas pénziigyiellenjegyzése. Az ellenjegyzési tevékenységet csak az ezzel
irasban megbizott és a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
rendelkez6dolgozo végezhet.

Pénzligyi ellenjegyzés nélkiil a kotelezettségvallalds érvénytelen.

34. Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 200 000,- forintot el nem érd értéki, és a
pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodd kiadasok, illetve az Aht. 36 § (2)
bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiilé kiadasok esetében.

35. A GESZ a kotelezettségvallalas nyilvantartasat a kozpontilag biztositott ASP
gazdalkodasi szakrendszerben végzi a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabélyzatok alapjan.
Az intézmény kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzését az ellenjegyzésre kijelolt
személy akkor tagadhatja meg, ha a kételezettségvallalas jogszabalyba iitkézik, ha a befolyt
bevételek nem nyujtanak fedezetet, vagy a kotelezettségvallalashoz —sziikséges
alapdokumentumok hidnyoznak.

A kotelezettségvallalo irasban utasithatja ellenjegyzésre, az arra jogosult személyt, aki az
okmanyt ,.a kitelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s
errd] haladéktalanul az irdnyitd szerv vezet6jét értesiti.

3.6. A GESZ az intézmények adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartja az intézményeknél a
kotelezettségvallalasra jogosultak névsorat, alairds ~ mint4jat, a jogosultsig mértékét.

3.7.  Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott és a felséoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel rendelkez6dolgoz6 végezhet.

Az érvényesitésnek az érvényesitve megjel6lésen kivill tartalmaznia kell a
megallapitott sszeget, az érvényesitést végz6 alairasat, az érvényesités datumat.
A feladatot a GESZ dolgozdi latjak el. Ellenérzik az dsszegszerlis
éget, a fedezet meglétét, az alaki kovetelményeket, a jogszabalyok, valamint a belsd
szabdlyzatokban foglaltak betartisat.

3.8. A teljesités igazolasinak vizsgilata az Avr. 57 §-a, illetve a GESZ Gazdalkodasi
Szabalyzatdban meghatarozottak alapjan torténik. A teljesités igazolasat csak az ezzel
irasban megbizott személyek végezhetik.

3.9. Az utalvanyozéas, az érvényesités, a mindenkori gazdalkodasi szakrendszerben
eldallitott Utalvanyrendeleten t6rténik.



3.10. A kotelezettségvéllaldas az intézmények vezetdinek jogkore, illetve megjelolik
helyettesitdjiiket, a GESZ Gazdalkodasi Szabalyzataban el6irtaknak megfelelden.

3.11. A szakmai teljesités igazoldsa az alapbizonylaton elhelyezett bélyegzé lenyomaton
torténik, a GESZ Gazdélkodési Szabalyzatanak megfelel6en.

3.12. Az Aaltalanos ellendrzés a mindenkori gazdalkodasi szakrendszerében eldallitott
bizonylaton és utalvanyrendeleten torténik, a GESZ Gazdalkodasi Szabalyzatanak
megfelelden.

4. Kozbeszerzés

4.1. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL
térvény (tovabbiakban Kbt.), a Komléi Koézos Onkormanyzati Hivatal, illetve Koml6 Varos
Onkorméanyzata 4ltal inditott kdzbeszerzési eljarasokat a Komld Varos Képviseld-testiilete
altal elfogadott mindenkor hatdlyos Kozbeszerzési Szabalyzata szabélyozza. A szabélyzat a
Komléi Koézés Onkormanyzati Hivatal, illetve Komlé Varos Onkormanyzata altal inditott
kozbeszerzési eljarasokat szabalyozza. Az intézményeknek mivel alanyai a kdzbeszerzési
torvénynek sajat hataskorben kell kozbeszerzési szabalyzatot késziteni. Az eljarasnak és a
szabalyzatnak 8sszhangban kell lennie a Kbt.-vel, illetve Komlé Véaros Onkormanyzatanak
Kozbeszerzési Szabalyzataval.

42. A GESZ elkésziti sajat kozbeszerzési szabalyzatat, és lefolytatja a kozbeszerzési
eljarasait.

43. Evente maércius 31. napjaig koteles a GESZ kozbeszerzési tervet késziteni és sajat
honlapjan k6zzé tenni.

44. A kozbeszerzési terv elkészitéséhez marcius 25. napjaig kimutatast készit a
kozbeszerzési értékhatart elér6/meghalado beszerzésekrol.

A becslilt értéken az altalanos forgalmi add nélkiil szamitott legmagasabb Osszegli teljes
ellenszolgaltatast kell érteni.

4.5 Mindazon kbzbeszerzés targyanak értékét egybe szamitja, amelynek
o beszerzésére egy koltségvetési évben (tizenkét honap alatt) Keriil sor,
o Dbeszerzésére egy ajanlattevivel lehetne szerzédést kotni,
o rendeltetése azonos vagy hasonlo, illetoleg felhasznalasa egymdassal
kozvetleniil 6sszefligg.

4.6. A kotelezettségvallalasai sordan a GESZ betartja a vonatkozo jogszabalyokban, Komld
Varos Onkormanyzata- és sajat Kozbeszerzési Szabélyzataban, illetve jelen megallapodasban
foglaltakat.



5. Karbantartas, tirgyi eszkoz felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

5.1. A GESZ koltségvetésében elkiilonitett ingatlan karbantartasi, felujitasi beruhazasi
tevékenységekre kotelezettséget a GESZ igazgatdja vallal. A teljesités igazolasara sziikség
esetén felkérheti a Komloi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Vérosiizemeltetési- és fejlesztési
iroda dolgozait.

5.2. A felyjitasi €s €pitési jellegli beruhazasok elokészitése, lebonyolitasa a Komloi K6zos
Onkormanyzati Hivatal feladata.

53. Az egyéb intézményi koltségvetésben tervezett feladatok tekintetében a vonatkozo
jogszabalyok, helyi szabalyozasok szerint kell eljarni.
6. Munkabérekkel kapcsolatos nyilvantartasok
6.1. A GESZ az intézmények tekintetében, ellatja az analitikus nyilvantartasoknak
f6konyvi konyveléssel torténé egyeztetését, a személyi juttatasok és jarulékaik
havonkénti konyvelését.
6.2. A GESZ elvégzi az intézményi kifizetések szamfejtését.
6.3. A GESZ elkésziti a bérfeladasokat a Magyar Allamkincstér részére
6.4. A GESZ az intézményvezet6k irasbeli jelzése alapjan kibocsatja a kodzalkalmazotti
jogviszony létesitésével, megsziinésével, médosulasaval kapcsolatos okmanyokat.
7. Pénzkezelés, pénzellatas
7.1. Az intézmények készpénzforgalmanak lebonyolitisira a koéltségvetés fliggvényében
ellatmény all rendelkezésre.
7.2. Az ellatmany Osszegét év nyitaskor a GESZ a koltségvetés fliggvényében megallapitja és
elvégzi az ellatmany elszdmoltatasat a Pénzkezelési Szabalyzatban elbirtak szerint.

7.3. Az ellatmany 6sszegét az intézmény irasbeli kérésére modosithatja.

7.4. A bevételi-kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarjelentés elkészitése, az
intézmények pénztarainak vezetése a GESZ feladata.

8. Szabalyzatok

8.1. A GESZ a szamviteli politika keretében elkésziti a jogszabalyokban eldirt szamviteli
szabalyzatokat, €s a miikodéséhez sziikséges egyéb szabalyzatokat.

8.2. A GESZ a kovetkez szabalyzatokat, illetve vezet6i utasitast terjeszti ki a gazdalkodasi
korébe integralt gazdalkodo intézményekre:

A GESZ miikédését szabilyozé belsé szabalyzatok listdja

— Kozalkalmazotti szabalyzat



— Beszerzési szabdalyzat

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Kozérdekii adatok nyilvanossaganak rendje

—  Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

— Belsd ellendrzési kézikonyv (Komléd Varos Onkormanyzat)

— Bels6 kontroll rendszer, Szabalyzat a szervezeti integritast sértd eseményekre
vonatkoz6 bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol

— Elelmezési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Reprezentacios kiadasok szabalyzata

— Bels6 Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat

— Ajandékok, egy¢eb elonyok elfogaddsanak szabalyzata
— Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

— Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének szabalyzata

Keret jelleggel az intézményekre kiterjesztett szabalyzatok
— Széamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Gazdalkodasi szabalyzat
— Ugyrend

— Bejelentés-kezelési szabalyzat

A GESZ miikédése soran nem relevans szabalyzatok, igy azok nem keriiltek elkészitésre
— Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— Telefonhasznalati szabalyzat



— Kikiildetési szabalyzat

A Penzkezelési Szabalyzat, a Bizonylati Rend keret jellegli, az intézményeknek a helyi
sajatossagokra tekintettel adaptalniuk kell.

8.3.Az ¢l6z6 pontban fel nem sorolt, de jogszabély altal elbirt egyéb szabalyzatokat az
intézmény és a GESZ kiilon-kiilon 6nalléan késziti el.

8.4. A GESZ Feliilvizsgalja az intézmények altal elkészitett gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzatokat, abbdl a szempontbdl, hogy

- nem ellentétes a jogszabalyokkal,
- nem ellentétes a GESZ szabalyzataival.

9. Konyvvezetés

9.1. A GESZ clldtja az intézmény és sajat szervezete szamviteli feladatait a Szamviteli
Torvény, a vonatkozd korményrendelet és a bels6 szabalyzatoknak megfelel6en.

10. Analitikus nyilvantartas

A szamvite] részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit 6nalléan mikodé
intézmény sajat maga, masokat a GESZ-szel 6sszevontan lat el.

A GESZ vezeti az alabbi analitikus nyilvantartasokat.

- Kotelezettségvallalas

- Immaterialis javak

- Targyi eszk6zok

- Felujitasok

- Kovetelések, kotelezettségek

- Fizetési elolegek

- Szalliték nyilvantartasa

- Eloirdnyzatok

- Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok (sajat szervezetre vonatkozdan) nyilvantartisa
- A tavflités-, giz-, viz-, és aramfogyasztds kimutatdsat havonta, intézményenként
mennyiségben és értékben.

11. Selejtezés — leltarozas

11.1. A GESZ elvégzi az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi, valamint a
feleslegessé valt eszk6zok feltarasa, hasznositdsa és selejtezése szabalyzatok szerint
raeso feladatokat.

11.2 A leltarozas az intézmények dolgozoival egyiitt a GESZ altal készitett és egyeztetett
leltarozasi ilitemterv alapjan torténik.

11.3 A GESZ feladata a leltarértékelés és a leltar elkészitése.

12. Beszamolas



12.1. A GESZ a jogszabalyokban és aziranyitd szerv altal el6frt hataridére és
adattartalommal az intézmény adatszolgaltatisa és szOveges értékelése alapjan
elkésziti az id6szaki €s éves pénzforgalmi beszamolojat, az Ssszesitett beszamolot és

srer

az éves beszamolo dokumentacidjat.

12.2. A beszamolét az eldirt hataridore tovabbitja aziranyitd szerv részére, majd
annak jovahagyasat kovetden megkiildi az intézmény részére.

13. Bevallasok, egyéb adatszolgaltatasok

13.1.A GESZ ellatja az egyes adatszolgaltatasi feladatokat, ennek keretében a
jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban el6irt adattartalommal és hatéridére elkésziti és
tovébbitja:

- az AFA bevallsat
- arehabilitacios hozzajarulas bevallasat
(az intézményi adatszolgaltatas alapjan)
- az allamhaztartassal szembeni kételezettségek éves elszamolasat
- azintézményi vagyon miikddtetésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat
- az éves kozbeszerzési tervet sajat intézményére vonatkozoan,
- az egy¢b statisztikai adatszolgaltatasokat
(felhalmozas, beruhazas, felujitas, étkezés)

14. Belsé ellendrzés, belsé kontrollrendszer

14.1. A belsé ellendrzési feladatokat a Komlé Véros Onkorményzat belsé ellendrzési
egyege latja el.

14.2. A GESZ altalanos ellendre, illetve az érvényesitési feladatokat ellaté ligyintézod
elvégzi az intézmények kotelezettségvallalasaihoz Kkifizetéseihez kapcsolédd tartalmi és
formai ellenérzéseket.

14.3. Az intézményekben folyé szakmai munka gazdasigossdgdnak, hatékonysaganak,
eredményességének, teljesitményének rendszerellen6rzési feladata a fenntart6 szakmai
feliigyeletét ellaté iroda hataskore.

14.4. A bels6 kontrollrendszer és ennek keretében a folyamatba épitett elézetes és utélagos
vezet6i ellendrzés fentiekben nem szabélyozott feladatait valamennyi intézmény
Onalloan latja el.

15. Szallitasi feladatok
15.1.A GESZ ellatja az 6vodai, illetve a didkélelem szallitasat a f6z6konyhakrol azonalléan

miik6d6 intézményekbe, gondoskodik az élelemadagok mennyiségi és mindségi
atvételérol.



15.2.Elvégzi az eseti szallitasi feladatokat.

16. Kommunikicié, kapcsolattartas

A GESZ azintézmények gazdalkodasi feladatait latja el, amely nem csorbitja a szakmai
feladatok ellatasénak feltételrendszerét.

A GESZ-t észrevételezési, kifogasolasi jog illeti mega jogszabalyok, az iranyitd szervi
gazdasagi, pénziigyi eléirasok betartasa érdekében az intézmények felé. A megalapozott,
szakmai €érdekeket figyelembe vevé dontések érdekében a GESZ gazdasagi tevékenysége
soran az intézmények vezetdjével szoros kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai:
e Az 0Osszes intézmény részvételével megtartott munkaértekezlet évente minimum négy
alkalommal torténik, természetesen siirgls esetben a fentieken kiviil is.

e Csak egy szlikebb kort érintd értekezlet, aktualitastol fliggden.
e Intézmények tajékoztatasa irasban, e-mailen, illetve telefonon.
e Személyes konzulticidok egy-egy témaban.

A koltségvetés alakulasarol irasbeli tajékoztatas az elsé negyedév végén, majd havonta.
e A koltségvetés varhato alakulasarl oktober hoénapban tajékoztatja az intézmények
vezetoit.

A GESZ feladat és hataskore:
Az intézményeket érint6 jelentdsebb

- pénziigyi,
- gazdasagi,
- stratégiai dontések elokészitése,

- illetve ezekben valo egyeztetés.

Az intézmények vezet6it 6ssze kell hivni:
- elére nem lathatd, azonnali dontést igényld tigyekben,
- ha tagjai az indok megjel6lésével kérik.

Az ilésrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, idopontjat,
- a targyait, napirendi pontokat,
- a megjelentek nevét, alairasat,
- a tanacskozas lényegét
- a hozott dontéseket.



1L
AZ INTEZMENYEKFELADATAI

1. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmények feladata, felel6ssége- annak érdekében, hogy az intézmény bevételeit és
kiadasait megfelelé alapossiggal lehessen megtervezni- a GESZ altal megadott hatéridére
torténd pontos adatszolgaltatas.

A tervezés soran azintézmények kiemelt feladata a személyi juttatdsok- és jarulékaik
elbiranyzatnak, az engedélyezett 1étszamnak a tervezéséhez, illetve a dologi, és a felhalmozasi
kiadasok stb. {6 eléiranyzatok tervezéséhez a sziikséges adatokrendelkezésre bocsatasa.

1.1. Az intézmények az irdnyité szervt6l, valamint a GESZ-t6] kapott informacidkat,
dokumentumokat atveszik.

1.2. Az intézmények elkészitik sajat koltségvetési tervjavaslataikat és az azt alatamaszté
dokumentécidkat, szamitdsokat. Az intézmény, a GESZ altal megadott hataridore
Osszeallitia az intézményi koltségvetés keretszamainak megallapitisahoz, illetve az
intézményi koltségvetés elkészitéséhez szitkséges informéciot/adatot. Azintézmény
vezetdje - a koltségvetési rendelet Gsszedllithatosdgihoz - az intézményre Osszesitett
koltségvetési tervjavaslatat a megadott hataridére eljuttatia a GESZ vezetdjének, és
egyezteti.

1.3. Az intézményvezetd részt vesz a fenntarté koltségvetési rendeletében megallapitott
intézményi koltségvetési fOeldiranyzatok keretszamainak részfeladatokra, tételekre
bontéasi munkélataiban, az elemi koltségvetés szoveges indoklasanak kidolgozasaban.

1.4. Az intézményvezetd megoérzi a tervezési dokumentaciokat.

2. Az éves Kkoltségvetési el6irdnyzat modositasa

2.1. Az intézmények kotelesek elkésziteni a koltségvetés atvételét kdvetd 15 napon belill a
sajat eldiranyzataik éves eloiranyzat-felhasznalasi litemtervét, valamint a likviditasi tervét,
melyeknek egy példanyat atadjak a GESZ-nek.

2.2. Az intézmények eldiranyzat-modositasi igényeiket a GESZ altal megadott hataridére
¢s tartalommal jelzik.

2.3.  Azintézmény, a sajat hataskérben végrehajtott eldiranyzat-moédositasardl legkésobb
nyolc napon beliil tajékoztatja a GESZ-t. Részére az elbiranyzat modositasrol a vonatkozd
jogszabalyok szerinti tagolasban irasos dokumentumot kiild.

Azintézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrél nyilvantartast
vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti eldiranyzatot, a modositds mértékét,
okat, idépontjat, valamint a médositott eldiranyzatot.

Az intézmény vezetGje irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt
elbiranyzatanak megvaltoztatisat. A kezdeményezés tartalmazza az el8iranyzat-valtoztatasi
igény indoklasat. A kezdeményezést a GESZ gazdasagi vezetdjének kell eljuttatni.



2.4. A kiemelt el6iranyzatok valtoztatdsa esetén a fedezet mellett a jogcimet is meg kell
jeldlni jogszabalyi, 6nkorményzati rendeletre, hatarozatra valé hivatkozassal. Eldiranyzat-
valtoztatas esetén a kormanyzati funkciot, és szakfeladatot, a jogcimet, illetve a tételt is meg
kell jel6lni.

2.5. A felugyeleti szervi hataskori eliranyzat médosito javaslatokat egyezteti.

2.6. A fenntartohoz benyujtott irdnyitd szervi hataskori eldiranyzat-médositasi javaslathoz
irasbeli egyetértését adja.

3. Az eldiranyzatok felhasznilisa kitelezettségvallalds, utalvinyozis, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités a szakmai teljesités igazolasai

3.1. Az intézmény a Képviseld Testiilet altal elfogadott f6 elodirdnyzataira vonatkozéan
elbirdnyzat felhasznalasi tervet készit és a koltségvetés elfogadasat kévetd 5 munkanapon
beliil megkiildi a GESZ szdmira. Az intézmény kotelezettséget a GESZ Gazdalkodasi
Szabélyzatdban meghatarozottak szerint vallalhat. AGESZ Gazdalkodési Szabalyzatanak
8.szamu mellékletében keriilt rdgzitésreaz intézmények elbiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag jogkorének szabdlyai.

3.2. Az intézmény a sajat rendelkezési jogkorébe tartozd eldiranyzatok felett onélléan
rendelkezik azzal, hogy minden kotelezettségvallalast, vagy mas kiaddst, vagy bevételt
eredményez6 gazdasagi esemény pénziigyi ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkdzoket
is) kizarélag a GESZ gazdasagi vezetGje, illetve az altala megbizott személy jogosult.

3.3. A teljesités igazolasét az intézmény belsé szabalyozdsaban meghatarozott, a feladattal
megbizott dolgozok végzik az Avr. 57.§-ban foglaltaknak megfelelden.

A kifizetés a bizonylatok érvényesitése, illetve utalvinyozdsa utin torténik.
Utalvanyozasra, a teljesités igazolasat és az érvényesitést kivetden az intézmények vezetoi,
illetve az utalvanyozasi feladatra megbizott személyek jogosultak a GESZ Gazdalkodasi
Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetbknek gondoskodniuk kell a gazdalkodasi jogkdrrel megbizottak
helyettesitésérol.

3.4. Az intézmény vezetdje felelds a koltségvetésében rendelkezésre tartott eldiranyzatok
felhasznéalasanak jogszerliségéért, illetve a készletek beszerzése, az igénybe vett szolgaltatis
mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

3.5. Az intézmény az ¢€v soran elért bevételi tobbleteit a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével
hasznalhatja fel kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasra
vonatkozo6 szabalyok betartasa mellett.

3.6. Az intézmény megkiildi a GESZ felé az altalanos aldirasi jogkorrel rendelkezd, az
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezOk, a teljesités igazolassal megbizottak, a
kotelezettségvallalasra jogosultak, a készpénz kezelésével és a készpénz szallitasival



megbizottak - illetve ezen személyekben bekovetkezett véltozasokra vonatkozéan is -
a jogosultak listajat, alairds mintajat és a megbizas egy példanyat.

3.7. Az intézmény az irasbeli kotelezettségvallalas két példanyat megkiildi a GESZ-hez.
Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz6 nem tapasztal hibat az ellenjegyzéskor az
ellenjegyzett kotelezettségvallalas egy példanyat az intézmény szamara visszakiildi.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansdgot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja. Ha az intézmény vezetdje a tdjékoztatds ellenére irasban
ellenjegyzésre utasitja a pénziigyi ellenjegyz6t, az kételes az utasitasnak eleget tenni.
Ez esetben az okmiényt”a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént”
zéradékkal latja el. E tényrol koltségvetési szerv esetén aziranyitd szerv vezetdjét,
egy€b koltségvetési szerv esetén a pénzellatast végzd koltségvetési szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyitd és a pénzellatast végzé koltségvetési
szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil kételes megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

4. Kozbeszerzés

4.1. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL.
térvény (tovabbiakban Kbt.), a Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal, illetve Komld Varos
Onkormanyzata altal inditott kdzbeszerzési eljarasokat a Komlé Véros KépviselG-testiilete
altal elfogadott mindenkor hatdlyos K6zbeszerzési Szabalyzata szabéalyozza. A szabélyzat a
Komléi Kézos Onkormanyzati Hivatal, illetve Komloé Véros Onkormanyzata éltal inditott
kozbeszerzési eljarasokat szabalyozza. Az intézményeknek mivel alanyai a kdzbeszerzési
torvénynek sajat hataskorben kell kozbeszerzési szabalyzatot késziteni. Az eljarasnak és a
szabalyzatnak 6sszhangban kell lennie a Kbt.-vel, illetve Komlé Véaros Onkormanyzatanak
Kozbeszerzési Szabalyzataval.

4.2. Az intézmény elkésziti sajat kdzbeszerzési szabalyzatat Gsszhangban Komlé Véros
kozbeszerzési szabalyzataval, és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasait. A kozbeszerzési
eljarasok eredményével kapcsolatos dokumentumok egy példanyat koteles a GESZ részére
eljuttatni.

4.3. Evente maércius 31. napjaig koteles az intézmény kozbeszerzési tervet késziteni és
honlapjan megjelentetni.

4.4. A kozbeszerzeési terv elkészitéséhez marcius 25. napjdig kimutatast készit a
kozbeszerzési értékhatart eléré/meghaladé beszerzésekrol.

4.5 Mindazon kdzbeszerzés targyanak értékét egybe szamitja, amelynek
o beszerzésére egy koltségvetési évben (tizenkét honap alatt) keriil sor,
o beszerzésére egy ajanlattevivel lehetne szerzodést kotni,
o rendeltetése azonos vagy hasonlo, illetdleg felhasznildsa egymadssal
kozvetleniil osszefiigg.



4.6. A kotelezettségvallalasai sordn a _koltségvetési szerv betartja a vonatkozé
jogszabalyokban, Komlé Véros Onkormanyzata és a sajat Kozbeszerzési
Szabalyzataban, illetve jelen megallapodasban foglaltakat.

S. Karbantartas, targyi eszkoz felijitds, a beruhazis vagyonkezelése

5.1. Az intézmény a rendelkezési jogkorébe utalt keretek erejéig ellatja a karbantartasi
feladatokat, biztositia a folyamatos miikodtetést, figyelembe véve a belsé
szabalyozast.

5.2. Azokat a meghibasodasokat, amelyek azonnali beavatkozassal nem harithatoak el,
vagy az elharitas meghaladja az intézmény keretét, irasban jelzik a Komldéi Kozds
Onkorményzati Hivatal Varosiizemeltetési- &s fejlesztési irod4janak.

53. Az intézmény feladata a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd —szerzédések,
megallapodasok eljuttatasa a GESZ-hez pénziigyiellenjegyzés €s nyilvantartas céljabol.

54. Az intézmények feladata a miikodtetés, a beszerzések lebonyolitdsa a vonatkozo
szabalyozasok szerint.

6. Munkabér-gazdailkodas

6.1. Az intézmény végzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasdval egyiitt jaré feladatokat. A
kdzalkalmazotti jogviszonyok valtoztatdsat irasban kezdeményezik a GESZ vezetdje
felé.

6.2. Az intézménynél vezetik a kozalkalmazotti nyilvantartdsokat, megteszik az
informacids jelentéseket, adatszolgiltatdsokat, a koltségvetés és a beszamold
elkészitésé¢hez, a GESZ altal meghatarozott adattartalommal.

7. Pénzkezelés, pénzellitas

7.1. Az intézmény a felvett készpénzellatméannyal a GESZ Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott moédon szamol el. Sajat hataskorben szabédlyozza a GESZ Pénzkezelési
Szabalyzatival Osszhangban a hozzd tartozé tagintézmények, részegységek készpénz
forgalmat (bevételek beszedése, ellatmany, kifizetések stb.).

7.2. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatéak, azt az
intézmények naponta kotelesek a koltségvetési pénzforgalmi szamldjukra, illetve indokolt
esetben a pénztirba befizetni. Hétvégi, vagy délutani nyitva tartds esetén az intézmény a
targynapot kdvetd munkanapon teljesiti pénztarba, vagy a készpénzben teljesitett bevételek
Osszegét.

7.3. Az intézmény az 4ltala beszedett ellatasi dijakrol, téritési dijakrol, jegybevételekrsl
stb. minden pénzbefizetéskor Osszesité kimutatast, feljegyzést készit a GESZ felé a
meghatarozott adattartalommal.



7.4. A pénzkezelési és szallitasi feladat ellatasaval, illetve a gazdalkodasi jogkorrel
megbizott személyek munkakoéri leirasaban a feladatellatasat az intézmény feltiinteti.

8. Szabalyzatok

8.1. Az intézmény a rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatdsnytijtas esetében
elkésziti az intézmény Onkoltségszamitasi Szabalyzatat.

8.2. Az intézmény elkésziti valamennyi jogszabalyban meghatirozott szabdlyzatat azon
szabdlyzatok kivételével, amelyeket a GESZ sajat szabélyozassal kiterjeszt. Kiilonos
tekintettel a Pénzkezelési-, Bizonylati Rendjét - amelynek keretet ad a GESZ Pénzkezelési-,
Bizonylati Rendje - amely rendelkezik az ellatméannyal valé elszamolasok, az ellatasi, illetve
téritési dijak, jegybevételek beszedésérdl, a kotelezben alkalmazandé bizonylatokrol, azok
tartalmi el6irasairol.

8.3 Minden intézmény elkésziti a sajat Bels6 kontrollrendszerére vonatkozé szabalyozast.
Kialakitja sajat ellenérzési nyomvonalat, a mikodési folyamatainak szdveges (vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett) leirasat, amely tartalmazza kiilénosen
a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését, a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;jét.
Az intézményeknek értelemszeriien szabalyozni kell a jogszabalyok éltal elbirt folyamatokat,
kiilénds tekintettel azokra, amelyekre a GESZ keret jelleggel nem szabalyozott.

84 Az intézményeknek Komlé Viros Onkorményzat Kozbeszerzési Szabélyzatival
Osszhangban 6nallé Kozbeszerzési Szabalyzatot kell készitenitik.

8.5. Az intézményeknek ki kell alakitani az alkalmazott szigoru szamadéasi nyomtatvanyok
felhasznélasanak, tarolasanak, megérzésének, selejtezésének rendjét.

8.5. Az intézmény a szabalyzatok egy példanyat kitelesek a GESZ részére atadni.

9. Konyvvezetés
A Gazdasagi Ellaté Szervezet feladata.

10. Analitikus nyilvantartas
10.1. Az analitikus nyilvantartisok vezetésére vonatkozoan a szabalyzatok adnak teljes kord
utasitast, az alabbiak vezetése kiilonosen intézményi feladat:

- személyi juttatasokkal és a munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi és statisztikai adatok nyilvéntartasa



- a kotott felhaszndlasi éllami  tdmogatasok, normativak igénylésének
elszamolasédhoz, igényléséhez sziikséges jogszabdlyban eloirt nyilvantartasok
vezetése

- létszdm nyilvantartasa
- szabadsag nyilvantartasa
- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa

- kotelezettségvallalasok és kovetelések nyilvantartdsa (intézményi szerzOdések,
arajanlatok, megrendelések)

- elnyert palyazatokkal, tamogatisokkal kapcsolatos a tamogatd altal eldirt
analitikak, elszamolasok

- egyéb intézményi szakmai tevékenységhez ktodo nyilvantartasok

11. Selejtezés, leltarozas

11.1.Az intézmény részt vesz, a GESZ iranymutatasa alapjan a leltdrozasi munkalatokban.

11.2.A szabdlyozasnak megfelelden Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok listajat, a
rendeltetésszerien nem hasznalhaté vagyontargyak hasznositisira javaslatot tesz,
elvégzi a helyszini selejtezést, részt vesz a jegyz6konyvek elkészitésében.

11.3.A megsemmisitést €s hasznositast illetden a bels6 szabalyozas elbirasai szerint jar el.

11.4. Az intézmény felel6ssége a rabizott vagyon miikddtetése, védelme

12. Beszamolas

Az intézmény feladata a 1étszammal, és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos, valamint a
feladatmutatokkal kapcesolatos intézményi adatszolgaltatas.

13. Bevallasok, egyéb adatszolgaltatas

13.1. Az intézmény feladata a bevallasokhoz kapcsolddé adatszolgaltatas a GESZ
irdnymutatésa, illetve a jogszabalyok el6irasainak megfelelden.

14. Belso ellenorzés, belsé kontrollrendszer

14.1 A belsd ellenérzés feladatat a Komlé Kistérség Varos Onkormanyzat belsé ellendrzési
egysége vegzi.

14.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa szabalyozasa és miikddtetése a 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet értelmében az intézmények vezet6jének feladata.

14.3. Az informatikai rendszerek ellenérzése az intézmény feladata.



A megillapodasban jelzett kérelmek, intézkedések, informaciok csak irdsos, illetve
elektronikus formaban torténhetnek.

JOVAHAGYAS

A 19/2024. (X.3.) szamu Onkormanyzati rendelet a Képviseld Testiilet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatdnak 1. sz. mellékletének 3.1.10. pontja alapjan atruhazza az
Egyltittmiik6dési megallapodas jovahagyasat a Jogi, ligyrendi és kdzbeszerzési bizottsagra.
Ezen hataskorében a Jogi, ligyrendi és kozbeszerzési bizottsag 45/2025. (VI.25.) szdmu
hatarozatéval ezen megallapodast 2025 jalius 1-jei hatallyal jovahagyta.

A Jogi, Ugyrendi és kdzbeszerzési bizottsag altal jovahagyott megallapodast Komld Varos
Polgéarmestere aldirta. Egyidejiileg hatalyat veszti a felek kozotti, megegyezd targyu

2022.04.01-t6] hatalyos Megallapodas.

Komlo, 2025.07.01.

Polics Jézsef
Komlé Viéros Polgarmestere




Zaradék
Jelen Egytittmikodési Megallapodast Komlo Varos Onkormanyzata GESZ és a gazdalkodasi

korébe integralt intézmények intézményvezet6i alairasukkal hitelesitik s jovahagyjak.

Komlo, 2025. jualius 1.
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