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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse a GAESZ adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Papa Varos Onkormanyzata
Ko6zoktatdsi és Kozmivel6dési Intézmények
Gazdasagi Ellatd Szervezete

Az intézmény székhelye, cime: §500 Péapa, Fé u. 7.
Telephelye, tagintézménye: Ovodai Konyha Papa, Fay A. [tp. 14.
Natus Konyha Papa, Marcius 15 tér 14.

Az intézmény alapitisa:

Létrehozasardl szl hatarozat szama: 90/2000. (VI.30.) kt. sz. hatarozat

Az alapité megnevezése: Papa Véaros Onkormanyzata

Az intézmény torzsknyvi nyilvantartisi szama: 429465

Az alapité okirat kelte: 2000. janius 30.

Az alapito okirat szama: 90/2000. (VI.30.)kt. hatdrozat 11. sz. melléklete

Az alapitds iddpontja: 2000. junius 30.

Az intézmény jogelddje: Alséfokt Oktatasi Intézmények Gazdasdgi Ellaté
Szervezete
Papa, Fo u. 7.

Jogszabalyban meghatarozott koézfeladata: cllatja az irdnyitd szerv (On-
korményzat) altal hozza rendelt — elkiiloniilt pénziigyi-gazdasigi szervezeti
egységgel nem rendelkezd — koltségvetési szervek pénziigyi gazdasagi fel-
adatait.

Az intézmény alaptevékenysége:
Gazdasagi ellatd szervezet milkddtetése €s fenntartasa. Elldtja a hozzékap-
csolt &nalldan miksds koltségvetési szervek alapité okiratdban meghataro-
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zott alaptevékenységek szakmai feladatainak megvaldsitasédval kapcsolatos —
kiilon megallapodasban régzitett — pénziigyi —gazdasagi feladatokat.

Az dnkorményzat fenntartdsaban miikddé nevelési-oktatasi intézmények éltal
szervezett intézményi ¢étkezietés biztositasa, dvodai ellatasban részesiilé
gyermekek, alap- ¢€s kdzépfokl oktatdsban, valamint kollégiumi ellatdsban
részestilo tanuldk étkeztetése.

Palk&vei Ifjusagi Tabor izemeltetése

Daébrontei Turistahaz, sifelvono mikodtetése

Szakagazat szaima, megnevezése:
841116 Onkormanyzati, valamint t6bbcéll kistérségi tarsulasi intézményeket
allato, kisegitd szolgdlatai

Alkalmazott szakfeladatok:

6920001 Szamviteli kdnyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

932913-1 Sipalya lizemeltetése

562916-1 Udiildi, tabori étkeztetés

552001-1 Udiildi szallashely-szolgdltatas

562920-1 Egyéb vendéglatas

889943-1 Munkaltatdk altal nyajtott lakdstamogatasok
89044 1-1 Kozcéla foglalkoztatas

8§90442-1 Kdzhaszni foglalkoztatas

Villalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési joga

A feladatellatast szolgald vagyon az Onkorméanyzat leltar szerint hasznélatba
adott vagyoni kér, mely felett Pdpa Varos Onkormdanyzatanak tobbszér mo-
dositott 22/1992. (X.13.) sz. rendeletében foglaltak szerint rendelkezhet.

A rendelkezésre bocsatott vagyon kezelése az 6nkormanyzat fenti vagyonke-
zelési rendeletében €s az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozottak
szerint t6rténik.



Az intézmény jogallasa

Az mtézmény jogi személy, melynek egyszemélyi felelds vezetdje az intéz-
ményvezetd, aki Onalld munkaltatéi jogkdrrel rendelkezik a koltségvetési
szerv dolgozobi tekintetében.

A koltségvetési szerv vezet§jének kinevezési rendje

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyédzat Gtjan kell betdlteni. A palyazat
eljarasi rendjét a kézalkalmazottak jogallasardl szold, mdédositott 1992. évi
XXXIL tv., valamint a helyi Snkorményzatok altal fenntartott szolgéltatéd
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél t6rténé végrehajtasardl
sz6l6, modositott 77/1993. (V.12.) Korm rendeltben foglaltak hatdrozzak
meg.

Az intézményvezetdi megbizas Papa Varos Onkorményzata Képviselstestiile-
tének hataskorébe tartozik.

A koltségvetési szerv vezetdjének neve: Takacs Janos
A kinevezes kezdete: 2011.01.01.
A kinevezés vége: 2015.12.31.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onalldéan miiksdd €s gazdalko-
dé koéltségvetési szerv.

Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

A hozzarendelt 6nalldéan miik&do intézmények altal ellatott feladatokkal kap-
csolatban végzi a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogzité meg-
allapodasban foglaltak szerinti pénzigyi-gazdasagi szolgaltaté feladatokat.

A koltségvetési szervhez rendelt onalléan mitkodo koltségvetési szervek:

Viarosi Ovodak (Székhely: Szivarvany Ovoda)  Papa, Képz6 u. 3.
Erkel Ferenc Enek-Zenei Altalanos Iskola

és Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Papa, Korona u. 29.
Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola Papa, Aradi u. 10-12.
Tarczy Lajos Altalanos Iskola Papa, Jékai u. 18.
Wesres Sandor Altalédnos Iskola Papa, Teleki u. 2.

Péapai Gazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium Pdpa, Veszprémi u. 45.
Pépai Szakképzés-szervezési Tarsulds Pépa, Kiils6-Veszprémi Ut 2.



Jokai Mor Miivelédési Kozpont Papa, Erzsébet liget 1.
Jokai Moér Vérosi Konyvtar Pépa, Varkastély
Vérosi Sportcsarnok Papa, Varkert 0t 4.
Varosi Televizid Pépa, Deak F. u. 1.

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogot, az 6nallo-
an mikdds intézmények tekintetében ellenjegyzési jogot gyakorol.

Tevékenységérdl és gazdalkodasarol a koltségvetési szervekre vonatkozd
szabalyok szerint szdmol be.

Alapitdi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve:

Papa Varos Onkormanyzatanak Képviselotestiilete
Székhelye:  Papa, F6 u. 12.

Mikodési kire: Papa varos kézigazgatasi teriilete

3./ A Szervezeti és Makodési Szabalyzat hatalya

A GAESZ szamara jogszabalyokban, testlileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikédési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— azintézmény vezetdire,

—  azintézmény dolgozdira.

Az SZMSZ a Pdpa Varos Onkorményzatanak Ugyrendi és Osszeférhetetlen-
ségi Bizottsdganak jovahagyasdval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

A GAESZ szédméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intéz-
mény dolgozoi kozStti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskadik. Az
egyes hatdskériket, jogositvanyokat, kotelezettségeket a munkakdri lefrasok-
ban is rogziteni kell.

A feladatok és hataskordk megosztiasa nem lehet ellentétes a jogszabdalyokkal
€s az alapitd, fenntart6 altal meghatdrozott intézményi feladatokkal.

1.1. Gazdalkodasi feladatok

- A GAESZ szervezi, illetdleg végzi a hozzakapcsolt 6nalldan miiksdd
kéltségvetést intézmények gazdalkodéasaval kapcsolatos operativ pénz-
ligyi és szamviteli feladatokat.

- Gondoskodik — az intézményvezetdk kézremiikiédésével — a koltségve-
tést eléiranyzatok tervszerd, célszerti és takarékos felhasznalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a kitelezettségvallalasoknak és a varhatd kifi-
zetéseknek megfeleld pénziigyi fedezet a koltségvetési elszamolasi
szamlakon iddben rendelkezésre alljon.

- Kerzeli a koltségvetési elszdmolasi szdmlakat, arrdl dtutaldsokat teljesit
¢€s a vonatkozo nyilvantartasokat vezeti.

- A készpénzfizetésekkel és atutaldsokkal kapcsolatosan a bizonylati rend
¢s okmanyfegyelem betartasat, annak maradéktalan érvényesiilését biz-
tositja.

- Gondoskodik az intézmény részére szitkséges készpénz ellatmanyrdl.

- Ellatja a hazipénztiri teendbket és vezeti a pénzkezeléssel kapesolatos
nyilvantartdsokat.

1.2. Munkaero- és bérgazdalkodas

Az 6ndlldéan mikdds intézmények vezetdi — dolgozoéik tekintetében — a mun-
kaltatoi jogkdrt gyakoroljak, az ezzel kapesolatos nyilvantartasokat vezetik.
Az intézmények 6nall6é bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek, amely kiter-
jed a bér-és munkaerd gazdilkodassal kapcsolatos feladatok elldtdséra, ezen
beliil a [étszam, a béralap tervezésére, a béralap fethasznaldsara.
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A GAESZ nyilvantartja intézményenként az engedélyezett és a tényleges 1¢t-
szamot, az abban bekdvetkezett valtozasokat, az évkozben képzodott tartds
bérmegtakaritast. Kialakitja az intézményi béralapot a megadott Iétszamkeret
alapjan az észszert munkaerd-gazddikodasi elvek figyelembevételével. A
béralap felhasznalds alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri, az intéz-
ményvezetdkkel rendszeresen egyezteti azokat. A szitkséges beavatkozasokat
— k6z8s megbeszélés alapjan — elvégzi.

1.3. Anyag- és eszkozgazdalkodas

Az anyagok és az egyéb eszkdzOk beszerzésérdl, azok rendeltetésszerti fel-
hasznalasardl, illetéleg haszndlatarol az intézményvezetdk gondoskodnak. A
vagyontargyakrol a jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen nyilvantartast kell
vezetni egyrészt a GAESZ-nél, masrészt az intézményeknél. A nyilvantartas-
ba vett készleteket — évenként — a beszamold elkészitését megeldzden egyez-
tetni kell.

A GAESZ gondoskodik a zavartalan mikodéshez szitkséges nyomtatvanyok
kézponti megrendelésérdl, beszerzésérdl. Az egyeb nyomtatvanyokat, iroda-
szereket az intézmények szerzik be.

1.4. Leltarozas, selejtezés

A leltdrozas, tovabba a selejtezés lebonyolitdsa az intézmény feladata. Az ez~
zel kapcesolatos részletes teenddket kiilon szabdlyzatok tartalmazzék.

Az intézményvezetok rendelkezése szerint torténik a feleslegessé €s hasznal-
hatatlanna valt anyagok és eszkz6k értékesitése, illetbleg selejtezése.

1.5. Miuszaki ellenGrzés

A GAESZ és az intézmények az épiiletek, épitmények karbantartasaval, fel-
Ujitasaval kapcsolatos feladatok esetében a mfiszaki ellendrzési tevékenysé-
get kiilsd szakértd megbizasaval latjak el.

1.6. Informacioszolgaltatas

A GAESZ a mindenkori igényeknek megfeleléen informéciés jelentést készit
a Polgarmesteri Hivatal, valamint egyéb — arra illetékes — szervek részére, az
altaluk meghatarozott formaban és a megszabott hataridoig.



1.7. Ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének kialakitasaért és megfelelé mikddtetésé-
ért az intézmény vezetdje a felelbs.

A belsd ellenérzést a ,,BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV”-ben foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (a tovéabbiak-
ban: FEUVE) létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a kdltségvetési
szerv vezetOje felelds

Gondoskodni kell arrdl, hogy a dolgozdk maradéktalanul elldssak a munka-
kori leirasukban megjelslt ellendrzési feladatukat, els6sorban a munkafolya-
matba €pitett ellendrzés kapesan a FEUVE-ban leirtak alapjan.

A GAESZ rendelkezik 1 f6 fliggetlenitett belsd ellendrrel, aki koteles sza-
béalyszerliségi, pénzligyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, informati-
kai rendszerellendrzéseket és megbizhatdsagi ellenérzéseket végezni.

Kiiléndsen fontos az iranyitd szerv altal végeztetett ellendrzések és a kiilsd
szervek altal végzett vizsgalatok megallapitésaira tett intézkedések hatékony-
saganak ellendrzése.

1.8. Egyéb feladatok és rendelkezések

A GAESZ a felettes szervtdl kapott utasitdsok egységes végrehajtasa érdeké-
ben az intézményvezetok részére megbeszélést tarthat.

A koltségvetés végrehajtasa, a pénzigyi helyzet alakulésa, a sziikséges intéz-
kedések megtétele miatt szintén kezdeményezhetd intézményvezetdi értekez-
let sszehivasa. Ezek gyakorisagat az operativ munka hatdrozza meg.

A GAESZ az intézményvezetoktdl tajékoztatast, informaciot kérhet.

2. Hataskorok, jogok és kotelezettségek a gazdilkodas folyamataban

A gazdalkodas folyamataban a jogok gyakorlasat és a kitelezettségek teljesi-
tését tartalmazd feladatok meghatarozott sorrendben kdvetik egymast:

- Kotelezettségvallalés

- Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

- Ervényesités

- Utalvanyozas
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- Utalvanyozés ellenjegyzése
- Szakmai teljesités igazoldsa
- Pénziigyi teljesités

2.1. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a
munka, a szolgaltatas elvégzésére, az aruszallitds megrendelésére, s egyben
kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve teljesités utan —
annak atvételét kovetden - a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti. A
koltségvetési gazdalkodas sordn leggyakrabban eléforduld kotelezettség val-
lalast formak: Alkalmazasi okirat, megrendelés, vallalkozasi-, szallitasi szer-
76dés.

A kotelezettséget vallaloé személynek a kotelezettség véllalas elétt meg kell
gy0zbddnie arrél, hogy a kiadés teljesitésére az eldiranyzati fedezet rendelke-
zésre all-e.

A GAESZ részérdl kotelezettségvallald az intézmény vezetSje és annak he-
lyettese.

Akadalyoztatidsuk esetén a GAESZ vezeto altal megbizott személy.

A Nitus konyha és az Ovodai konyha esetében kotelezettségvallalok a kony-
havezetdk, tavollétiik esetén az altaluk megbizott személyek.

2.2. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Az dnalléan mlksdo intézmények kotelezettségvallaldsa csak irdsban és a
GAESZ vezett, illetve az altala kijeldlt személyek ellenjegyzése utdn tortén-
het.

Az ellenjegyzési jogkért a kifizetés jogeimétdl €s dsszeghatdratdl fliggetlenil
az Onalléan mikddd intézményeknél a GAESZ vezetdje és annak helyettese,
tavollétitk esetén a GAESZ vezetd altal megbizott dolgozok gyakoroljdk.

2.3. Ervényesités

A teljesitésr6l minbségi, mennyiségi atvétellel, vagy mas moédon meg kell
gy6zddni, Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a beszedés alapjaul
szolgalo bizonylat alaki és tartalmi szempontbo6l megfelel6-e.

Az érvényesités a fenti feladatok elvégzésének igazolasat jelenti, amelyet az
okmdnyra vezetett zdradékban kell régzitent.
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Ervényesitési feladatokat a GAESZ vezetd 4ltal felhatalmazott, a vonatkozo
jogszabalyban eldirt pénziigyi szakképesitéssel rendelkez6 dolgozo végezhet.

2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozds a kiadasok €s bevételek teljesitésének elrendelése.

A GAESZ részérdl utalvanyozo az intézmény vezetdje, és annak helyettese.
Az dnalléan miikodd intézmények esetében ugyanaz a személy jogosult utal-
vanyozasra, aki a kételezettségvallalasra.

2.5. Utalvinyozas ellenjegyzése

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a kdltségvetés-
ben a kiadasok teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a
bevételek beszedése megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak, az dnkormanyzati
rendeleteknek. Amennyiben az ellenjegyz6 véleménye szerint az utalvinyo-
zas a fentiekkel ellentétes, akkor koteles a szabdlytalansdgra felhivni az utal-
vanyozo figyelmét.

Az ellenjegyzési jogkort a kifizetés jogeimétd] és Osszeghatartol fiiggetleniil
az Onalléan miikddoé intézményeknél a GAESZ vezetdje és annak helyettese
gyakorolja.

Tavollétik esetében a GAESZ vezetd altal megbizott személyek végezhetik
az utalvényozas ellenjegyzését.

A GAESZ-nél a kifizetés jogcimétdl és dsszeghatartél fiiggetleniil a GAESZ
vezetd altal megbizott személyek jogosultak az ellenjegyzésre.

2.6. Szakmai teljesités igazolisa

A szakmai teljesités igazoldsat a GAESZ esetében az intézmény vezetdje és
helyettese végzi. Tavollétik esetén az intézmény vezetdje altal megbizott
szemely latja el.

Az onélldan miikodd intézményeknél a szakmai teljesités igazolasat az in-
tézményvezetd altal megbizott személy(ek) végzik.

3. Kiadmanyozas rendje

Az aléirasi jog a GAESZ vezetdjét, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg ugyantgy, mint a bankszadmlak feletti rendelkezési jog.
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Az intézmény engedélyezett 1étszamat az onkormanyzat mindenkori koltség-
vetésérol sz0lo képviseldtestiileti rendelete tartalmazza.

1. Munkakori leirasok

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hatdskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ehhez kapcsolddo feleldssé-
gi szabalyokat a munkakori leirasok részletesen szabalyozzak.

A munkakdri leirasokat a dolgozdk személyi anyagahoz kell csatolni.

A munkakéori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés,
valamint feladat valtozédsa esetén azok bek&vetkezésétdl szamitott 15 napon
belitl médositani kell.

A munkakdéri lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) munkahelyi vezetOk esetében a GAESZ vezetd
b) beosztott dolgozdk esetében a munkahelyi vezetdk.

2. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

Az intézményvezety:
~ vezeti az intézményt, felel6s az intézmény milkddéséért és gazdal-
kodéasaért,
— teljes jogkorrel képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,
— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai €s
gazdasagi mikédésének valamennyi tertiletét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, &nkor-
manyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt fel-
adatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden
el6irt szabalyzatait, rendelkezéseit,
— kapcsolatot tart az 6ndlléan mikdédé intézmények vezetdivel

— folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevékenységét, mun-
kajat.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézmenyvezetd helyettes tel-
jes jogkorrel ellatja az intézményvezetdi feladatokat.
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, IV. FEJEZET f ’
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A GAESZ munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1. a) A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben ké&zalkalmazotti jogviszony,
melyre a kézalkalmazottak jogallasardl szélo t6bbszér mddositott 1992. évi
XXXIII. térvényben, valamint a helyl nkormanyzatok altal fenntartott szol-
galtaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél t6rténd végre-
hajtasarol sz616, modositott 77/1993. (V.12.) Korm rendeletbe foglaltak az
iranyadok. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyre
nézve a Munka Toérvénykonyvérdl szdld tobbszir mddositott 1992, évi XXII.
Torvényben foglaltak az iranyaddk. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogvi-
szonyra a Polgari Térvénykdnyvrél szolo 1959. évi [V. térvény (pl. megbiza-
si jogviszony) szabalyai az iranyadok.

1. b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése a GAESZ vezets altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben [évo szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési ok-
manyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé kételes a munkak&rébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtarta-
ni. Ezen tulmenéen nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betsltésével dsszefliggésben jutott tudomasara €s amelynek kéz-
lése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jar-
hat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfe-

leléen kételes végezni.
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1. ¢) A munkaidé beosztasa

A GAESZ-nél a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a munkakdzi
sziinetet (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 oratol 16.00 6raig
- pénteken 7.30 o6ratol 13.30 draig

1. d) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a GAESZ vezetd jogosult,
egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kbzalkaimazottak jogalla-
saro]l sz6lo, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint
kell megallapitani. A dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantar-

tast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a GAESZ vezets-

helyettes felelds.

1. e) Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozék dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozd megdllapodasokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes meg-
szegeésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kar-
okozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.

A munkaviéllald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgok-
ban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarola-
gosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette
at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egyiittesen okoztik, vétkességiik,
a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munka-
bériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tdbben okoztik, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasandl a Munka Tor-
vénykoényve 172-173.§-a az iranyado.

3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerll alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jog-
szerzést, jogrédl valé lemondast jelent.

A GAESZ bélyegzbit a mindenkori pénztiros koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

A GAESZ-nél cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— GAESZ vezetd
— GAESZ vezetd-helyettes

Az atvevlk személyesen feleldsek a cégbélyegzék megdrzéséért.

4. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A GAESZ gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetes tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval §sz-
szefliggd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - az GAESZ vezetdjének feladata.

Az 6nalldan milikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv az iranyitd szervvel
eldzetesen egyeztetett éves koltségvetést készit. E feladat magaban foglalja
azon onalldéan mitkods koltségvetési szerv koltségvetési kiadési keretének,
létszamkeretének €s egyes bevételeinek tervezését, amelyre az énalléan mi-
k6do és gazdalkodd kdltségvetési szervet az iranyito szerv kijelolte.

A gazdéalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrend-ben meghatarozott médon kell
végezni.
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A gazdalkodas vitelét elosegité belsé szabalyzatok
~ Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Belsé ellenérzési kézikényv
— FEUVE
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének sza-
balyzata.

5. A helyettesités rendje

A GAESZ-nél folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
GAESZ vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan megbizott személy fel-
adata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a

munkakdéri leirasokban kell régziteni.
A GAESZ-on beliili helyettesités rendjét a GAESZ vezetdje belsod utasitdsban

szabalyozhatja.

6. Munkakorok atadasa

Munkakér megszlnés, vagy munkakor valtozés esetén a folyamatban 1évé
ligyeket at kell adni. A dolgozék munkakérének dtadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadds és atvételrol késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadds-atvéte] idépontjat,
- a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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- a folyamatban 1év6é konkrét tigyeket,
- az atadasra keriild eszkodzoket,
- ajelenlévok alafrasat.

A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a GAESZ
vezetdje gondoskodik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsag jévahagyasat ko-
vetben 1ép hatdlyba.

Az SZMSZ rendelkezéseinek naprakész allapotban tartasar6l a GAESZ veze-
t6je gondoskodik.

Pépa, 2011. marcius 30.




