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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALARASSAL LATTA EL:

Magyar Allamkincstar

Okirat sz&ma: 1/A. - 78/2019. (V. 31)

Alapité okirat
modositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamh4ztartdsrél sz6l6 2011, évi CXCV, térvény 8/A. §-a alapjan a Gazdasigi
Mi(ikbdtetS Kdzpont Gydr alapité okirata a kdvetkezdk szerint keriil kiaddsra:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gazdasagi Mtikddtet§ Kozpont GySr
1.1.2. révidftett neve: GMK Gy6r

1.2, Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9023 Gy®r, Szigethy A, it 109.
1.2.2. telephelye(i):

(@)

oy

telephely megnevezése telephely cime

1 9021 Gy8r, Virigpiac tér 3.

2 9021 Gyér, Nagy Jen6 u. 2.

3 9025 Gy#r, Cinka Panna u. 2.

4 9025 Gyébr, Gyepszél u. 2,

5 9023 Gyér, Szabolcska M. u. 5.

6 9023 Gyér, Baross G. it 51.

7 9021 Gydr, E6tvds tér 1.

8 9025 Gyér, Kossuth L. u. 7.

9 9023 Gyér, Szigethy A. it 65-67.
10 9024 Gy6r, Orkény Istvén u. 10.

11 9027 Gydr, Mértirok itja 13-15.

12 9028 Gybr, J6zsef Attila u. 4.

13 9028 Gy&r, J6zsef Attila u. 58.

14 9024 Gy0r, Szent Imre it 26-28.
15 9025 Gy#r, Simor Jénos piispbk tere 16.
16 9024 GySr, Bem tér 20-22.

17 9023 Gydr, Bérczi G. u. 2.




18 9021 Gydr, Szent Istvén Gt 7.
19 9024 Gy®r, lkva u. 70.
20 9023 Gybr, Szabolcska M. u, 26.
21 9027 Gy8r, Végéhid u, 2-4.
22 9028 Gyér, T4rogat6 u. 18.
23 9028 Gydr, Konini it 2-4.
24 9011 Gy8r, Vajda u. 25.
25 9011 Gyér, VAci M. u. 1-3.
26 9026 Gyér, Rénay J. u, 4.
27 9029 Gydr, Sévény u. 15.
28 9025 Gydr, Kossuth L. u. 13.
29 9024 Gy8r, Répce w. 2.
30 9023 Gyér, Kodély Z. u, 20-24.
31 9023 Gy6r, Kodély Z. u. 31,
32 9012 Gybr, Gy8zelem u. 12.
33 9024 Gybr, Orkény 1 u. 6.
34 9024 Gydr, Szent Imre it 33.
35 9028 Gybr, Araté u. 3,
36 9024 Gy6r, Kélvaria . 20,

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggb rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapftisanak ddtuma: 2012, december 31,

2.2, A koltségvetési szerv alapftdsara, Atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gy8r Megyel Jogit Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 9021 Gy6r, VaroshAz tér 1.

2.3. Akbltségvetési szerv ' jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | L Sz. Gazdas4gi Miikédtet§ Kézpont 9023 Gy8r, Szigethy A. it 109,

3. A kdltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1 Akéltségvetési szerv irdny(té szervének
3.1.1. megnevezése: Gy8r Megyei Jogii Varos Onkorményzaténak Kézgytilése




3.1.2. székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.
3.2. A kéltségvetési szerv fenntart6jinak

3.2.1. megnevezése: GySr Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata
3.2.2 székhelye: 9021 Gy8r, Varoshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kbltségvetési szerv kbzfeladata: pénziigyi, gazdasagi, mikodtetési feladatok elltsa.

4.2. A kbltségvetési szerv fotevékenységének llamhdztartssi szakdgazat besorolsa:

szakégazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841117 Korméanyzati és énkorményzati intézmények ell4t6,
kisegit§ szolgdlatai

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: korményzati és 6nkorményzat 4ltal fenntartott
intézményeket ellats, kisegfts szolgiltatss. Az onkorményzat 4ltal fenntartott és mikadtetett
intézmények hatékony, szakszerfi, takarékos intézményi gazdélkod4sinak, szervezeti
feltételeinek megteremtése és biztosftisa, Intézményi gyermekétkeztetés biztos(tésa, valamint
az ahhoz kapcsoléd6 élelmezési tevékenység.

4.4, A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:;

korményzati funkcidszdm korményzati funkcié megnevezése
Az nkorményzati vagyonnal valé gazd4lkod4ssal
1 1013350 kapcsolatos feladatok
M4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodssi,
2 1013360 lzemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
3 041231 Révid idStartami kézfoglalkoztatis
4 1041233 Hosszabb td8tartami kézfoglalkoztatds
5 |096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
7 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. Akdltségvetési szerv llletékessége, miikodési teriilete: GySr Megyei Jogli Véros kdzigazgatasi
terilete és GySrijbarat Gyermektébor,

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kdltségvetési szerv vezet8jének megbizisi rendje:

Az intézmény igazgatbja magasabb vezet§ beosztést kézalkalmazott. Az igazgatét a
kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, &vi XXXIIL tdrvény és annak végrehajtisarél a helyi
Onkormdnyzatok &ital fenntartott szolgéltaté feladatokat ellats egyes koltségvetssi
intézményekré] sz616 77/1993. (V. 12) Kormanyrendelet eléfrasai alapjén nyilvanos pélyazat




Gtjdn hatérozott id6re Gy8r Megyei Jogii Véros Onkormanyzaténak Kézgyllése bfzza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Magyarorszag helyi
onkorményzatairé] sz616 2011, évi CLXXXIX. tbrvény alapjin a polgérmester gyakorolja.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek < jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabily

1 | kdzalkalmazotti jogviszony

a kbzalkalmazottak jogallasir6l sz6lé 1992. évi XXXIIL
térvény

2 | munkaviszony

amunka tdrvénykdnyvérsl sz616 2012. évi 1. torvény

3 | kozfoglalkoztatési jogviszony

a kozfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsol6dd, valamint egyéb térvények mébdositisirsl
szOl6 2011. évi CVL. térvény

4 | megbizési jogviszony

a Polgéri Térvénykaonyvré] sz616 2013, évi V. torvény




— Allamkincstar
ZARADEK
Az éllamhéztartésrél'szblé torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szvege megfelel az alapité okiratnak a GAZDASAGI MUKODTETO KOZPONT GYOR

2019. méjus 31. napjén kelt, 2019. jilius 01. napjaté] alkalmazandé 1.-78/2019. (V.31.) okiratszdmt médosité
okirattal végrehajtott médositisa szerinti tartalmanak.

Kelt: Gyoér, 2019. junius 26.

10817457 _zaradek_v1_20190626



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a
Gazdasagi Miukodtetd Kozpont Gydr (tovabbiakban GMK) szervezeti felépitését, miikodésének
bels6 rendjét, kiilsé kapcsolatait.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a GMK minden k6zalkalmazottjara, illetve munkavéllal6jara, a GMK-
val tartds megbizasi jogviszonyban éallokra, a GMK igazgat6jara, és a GMK szolgaltatasait igénybe
vevokre.

A GMK szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.)

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

Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

A kozbeszerzésekrol sz016 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.)

A Polgéri Térvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

A munka torvénykonyveérdl szo16 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

Az informéci6és onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény

A személyi jovedelemadérol sz616 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.)

A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) és a végrehajtasardl
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel egységes szerkezetben

A tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésr6l és a tlizoltdsagrdl szolo 1996. évi XXXI.
torvény

A mindenkori kdzponti koltségvetésrol szo16 térvény

Az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Aszt.)
A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

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

A kozponti jegyz€k adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozoé részletes szabalyokrdl sz616
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

A személyi gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrdl

1523/2015. (VIL31.) Korm. hatdrozat a Nemzeti Koznevelési Infrastruktira Fejlesztési
Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol



[ ]

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a helyi
onkormdnyzatok 4ltal fenntartott szolgaltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési
intézményeknél 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjt. végrehajtisi rendelete)
368/2011 Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 rendelet)

A munkavallalok munkahelyen t6rténé egyéni véddeszkoz hasznalatanak minimélis biztonsagi
€s egészségvédelmi kovetelményeirdl szol6 65/1999. (XIL. 22.) EiiM. rendelet (a tovabbiakban:
EiM. rendelet)

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képermnyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirol

38/2013. (IX. 19.) az éllamhéztartsban felmeriils egyes gyakoribb gazdasigi események
kotelezd elszamolasi modjarol sz616 NGM rendelet

Eurépai Elelmiszerbiztonsagi Hatésag 1étrehozasardl és az élelmiszerbiztonsigra vonatkozo
eljarasok megallapitasarol” szolo 178/2002/EK rendelet és az Eurdpai Parlament és a Tandcs
852/2004/EK rendelete az élelmiszer-higiéniar6l Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
vagyonanak meghatirozasarol, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak és a vagyon
kezelésének szabalyozasar6l sz6l6 20/2014. (IX. 12.) rendelet (a tovabbiakban:
vagyonrendelet)

5/2015 (I1.27.) Gy6r Megyei Jogi Véaros Onkorményzatanak a szocidlis igazgatas és szocialis
ellatasok helyi szabalyozasardl szo16 rendelete

202014 (IX.12.)) Gydér Megyei Joghi Viaros Onkormanyzatinak a vagyonanak
meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorldsinak és a vagyon kezelésének
szabalyozasardl sz616 rendelet

Gydr Megyei Jogli Varos Onkorményzata koltségvetésének dsszeallitésa és végrehajtasa soran
alkalmazand6 éltalanos gazdalkodasi szabalyokrol sz6lo 35/2015. (XIL.18.) 6nkorményzati
rendelet (a tovabbiakban: gazdalkodasi szabalyokrdl sz616 rendelet)

A fenntarté Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete

A fenntarté6 Onkorményzat vonatkozé egyéb rendeletei, kozgytilési hatarozatai

és a fenti jogszabalyok mindenkori médositasai.

nem jogforrasok

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

A fenntart6 Onkorméanyzat, valamint a Szakképzési Centrumok 4ltal 1étrejott megallapodasok
A fenntarté Onkormanyzat, valamint a Veres Péter MezGgazdasagi és Elelmiszeripari
Szakképz6 Iskola altal 1étrejétt megallapodas

A Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gy6r alapit6 okirata

és a fenti jogszabalyok mindenkori médositésai.

10
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A GMK vezetbje az igazgato.
A munkavégzés helye a GMK székhelye és telephelye, illetve az azzal munkamegosztasi
megallapodast alapjan egyiittm(ik6do intézmények teriilete.

A GMK engedélyezett 1étszama: 88 o

4. Koltségvetési szerv alap adatai

A Koltségvetési szerv megnevezése:
Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gyor
Roviditett megnevezése:
GMK Gyo6r
Gazdasigi Miikodteté Kozpont Gyor székhelye:
9023 Gyo6r, Szigethy A. ut 109.
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A Gazdasagi Miikodtet6
Kozpont Gyér telephelyei:

9025 Gyoér, Cinka Panna u. 2.

9025 Gyor, Gyepszél u. 2.

9023 Gyér, Szabolcska M. u. 5.

9023 Gyoér, Baross G. ut 51.

9021 Gyo6r, Eotvos tér 1.

9025 Gy6r, Kossuth L. u. 7.

9023 Gyér, Szigethy A. it 65-67.

9024 Gyér, Orkény Istvan u. 10.

BRI I RS A ol ol B B

9027 Gyor, Martirok utja 13-15.

ok
e

9028 Gyor, Jozsef Attila u. 4.

p—
—_—
.

9028 Gyor, Jozsef Attila u. 58.

—_
N

9024 Gy®6r, Szent Imre t 26-28.

._.
el

9025 Gy®ér, Simor Janos piispok t. 16.

p—
>

9024 Gy6r, Bem tér 20-22.

—
w

9023 Gyo6r, Barczi G. u. 2.

p—
>

9021 Gy®ér, Szent Istvan 1t. 7.

._.
=

9024 Gy6ér, Ikva u. 70.

o
*®

9023 Gyor, Szabolcska M. u. 26.

—
e

9027 Gy6r, Vagéhid u. 2-4.

)
e

9028 Gy®6r, Tarogato6 u. 18.

N
—

9028 Gyor, Konini ut 2-4.

Y
»

9011 Gyér, Vajda u. 25.

I\
et

9011 Gyoér, Vaci M. u. 1-3.

N
>

9026 Gy6r, Ronay J. u. 4.

N
e

9029 Gyo6r, S6vény u. 15.

)
o

9025 Gyoér, Kossuth L. u. 13.

e}
=

9024 Gyér, Répce u. 2.

&
*®

9023 Gyér, Kodaly Z. u. 20-24.

Y
©

9023 Gyo6r, Kodaly Z. u. 31.

w
e

9012 Gyér, Gyb6zelem u. 12.

w
p—

9024 Gyoér, Orkény 1. u. 6.

w
N

9024 Gyér, Szent Imre ut 33.

W
W

9028 Gyor, Araté u. 3.

w
=

9024 Gyér, Kalvaria u. 20.

w
bl

9021 Gyo6r, Nagy J. u. 2.

w
o

9023 Gy®ér, Virdgpiac tér 3.
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4.1. Azon koltségvetési szervek legfontosabb adatai, melyek tekintetében a GMK az Aht. 10. §

(4a) és (4b) bekezdése szerinti feladatokat munkamegosztisi megallapodas alapjan ellatja

Barték Ovoda
Barték Ovoda ]Af ttll’a Ut(,:?l Vackor Tagévodaja
agdvodija
OM azonositdja 201877

Adbszam 15792369-08
Bankszamlaszam 11737007-15792369
Torzskonyvi azonosito 792361
KSH szamjel 15792369-8510-322-08
oim 9024 Gyo6r, Bartok | 9023 Gyoér, Attila u. 4. | 9024 Gy6r, Pasztor u.
B. u. 35/C. 21.
helyrajzi szam 4422 4424 3283
Bisinger Ovoda i
Bisinger Ovoda Belvarosi Tagbvodaja

OM azonositdja

202643

Adébszam 15814115-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814115
Torzskényvi azonositd 814119
KSH szamjel 15814115-8510-322-08
cim 9022 Gyér, Tarcsay V. u. 18-20. 9021 Gyér, Arpad u. 15.
helyrajzi szam 6492 7198
Erzsébet Ligeti Ovoda ,
Erzsébet Ligeti Ovoda | Vuk Tagoévodaja | Szivarvany Tagdvodaja
201876

OM azonositdja

Adoszam

15792400-2-08

Bankszamlaszam

11737007-15792400

Torzskonyvi azonositd

792404

KSH szamjel 15792400-8510-322-08
cim 9023 Gy6r, Magyar u. | 9023 Gyor, Kassak | 9023 Gyér, Kodaly Z.
4. L. u. 14/A. u. 18.
helyrajzi szdm 4128 4778/75 4778/53
Gyarvirosi Ovoda
Tiindérkert és
Gyarvarosi Ovoda Waldorf Kiskuti Tagovodaja
Tagdévodaja
202642

OM azonositdja

Adobszam 15814081-2-08

Bankszamlaszam 11737007-15814081

Torzskonyvi azonosito 814087

KSH szamjel 15814081-8510-322-08

cim 9027 Gy6r, Tinodi 9027 Gyér, 9027 Gy6r, Kiskti u. 44.
u. 3-5. Véagohid u. 5.

helyrajzi szam 6105 6375/9 5845
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Gyéri Mosolyvir Ovoda

Gy6ri Mosolyvar Micimackd . . s
Ovoda Tagévodija Kismegyeri Tagdvodéja
OM azonositdja 202641

Addszam

15814098-2-08

Bankszamlaszam

11737007-15814098

Torzskényvi azonositd

814098

KSH szamjel 15814098-8510-322-08
cim 9023 Gydr, Lehel 9023 Gyor, 9028 Gyor, Aratod u. 5.
u. 7. Kodaly Z. u. 51.
helyrajzi szam 4367 4778/101 10026
Kovics Margit Ovoda
Brunszvik Teréz . : .
Kovécs Margit Ovoda| Német Nemzetiségi MO’;IUS ,Illes U feal
Tagbévodaja agbvoddja
OM azonositdja 202652
Adobszam 15814108-2-08
Bankszdmlaszam 11737007-15814108
Torzskonyvi azonositd 814108
KSH szamjel 15814108-8510-322-08
cim 9024 Gyér, Répce u. | 9024 Gyo6r, Cuha u. | 9024 Gydr, Ménus 1.
8/A. 16. u. 39.
helyrajzi szam 2672/23 2672/12 2711/6
Mirviny Ovoda
Marvany Ovoda Gyepszél UFcai Szigeti Tagbvodaja
Tagdévodaja
OM azonositoja 202644
Addszam 15814122-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814122
Torzskonyvi azonositd 814120
KSH szamjel 15814122-8510-322-08
, 9025 Gy6r, Marvany | 9025 Gyor, Gyepszél | 9025 Gy6r, Radnéti
e u 4. u. 60. M. u. 13.
helyrajzi szam 8290/1 8991 8289
Ménfécsanaki Ovoda
Ménfbcsanaki | Vilagosvar Manévar Gyirméti
Ovoda Tagdvodaja Tagovodaja Tagdvodéja
OM azonositdja 201902
Adoészam 15792390-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15792390
Torzskonyvi azonosito 792394
KSH szémjel 15792390-8510-322-08
cim 9012 Gy6r, 9012 Gybr, 9012 Gyér, 9019 Gyér, Szent
Horgas u. 21. | Horgas u. 38. | Gydzelem u. 12. L. u. 35-37.
helyrajzi szam 26235/1 26221 26302 28022/2
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Nagybicsai Ovoda

Nagybécsai | Hédervari Bobita KlS,baCS(:l} Klslbacsa}}
Ovoda | Tagévodija Tago6vodaja Tagévoddja | Tagévoddja
(Kulturhaz u.) | (Boglarka u.)
OM azonositdja 201878
Adobszam 15792376-2-08
Bankszdmlaszdm 11737007-15792376
Torzskonyvi azonositd 792372
KSH szamjel 15792376-8510-322-08
9030 Gyoér, | 9026 Gyor, | 9026 Gyér, | 9029 Gy6r, | 9029 Gyér,
cim Uttsré u. | Hédervari Szovetség | Kulturhazu. | Boglarka u.
1/C. u. 6. u. 16. 71. 47.
helyrajzi szam 13604 10479 10509 12645 12643
Siin Balazs Ovoda
Siin Balézs Ovoda | Mesevar Tagbvodija | Benedek E.Tagévodaja

OM azonositdja

201900

15792383-2-08

Ado6szam
Bankszamlaszam 11737007-15792383
Torzskonyvi azonositd 792383
KSH szamjel 15792383-8510-322-08
m 9024 Gyér, 9024 Gyor, Répce u. | 9024 Gyér, Cuha u. 32.
¢ Orkény L. u. 4. 34.
helyrajzi szam 2858/16 2672/47 2672/36
Szentivani Ovoda
Szentivani Ovoda Sugar Utcai Vaci Utcai
Tagbévodaja Tagoévodaja
OM azonositdja 202640

Adodszam 15814050-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15814050
Torzskdnyvi azonosito 814054
KSH szamjel 15814050-8510-322-08
cim 9011 Gy6r, Kor tér | 9011 Gy6r, Sugar u. | 9011 Gyér, Vaci u. 1-
23. 40-42. 3.
helyrajzi szam 42270/3 40179-40180 42388
Tarogaté Ovoda
Tarogat6 Ovoda h,g;ng:éz;: Lepke Tagovodaja
201875

OM azonositdja

Adodszam 15792417-2-08
Bankszamlaszam 11737007-15792417
Torzskonyvi azonosito 792415
KSH szamjel 15792417-8510-322-08
, 9028 Gyor, Tarogatd | 9028 Gyor, Tarogatd | 9028 Gyor, Lepke u.
cim
u. 19. u. 2. 35-37.
helyrajzi szam 591/4 695/6 279/52
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Gyor Megyei Jogu Varos Gyermektibora

Gyor Megyei Jogu Varos Gyermektabora
cim 9081 Gyorujbarat, Arany J. u. 145.
Adészam 16716498-2-08
Bankszamlaszdm 11737007-16716498
Torzskonyvi azonositd 675749
KSH szamjel 16716498-5520-322-08

4.2. Ellatja az alabbi intézményeknek a pénziigyi-gazdasagi tevékenységekhez kapcsolodo

adminisztracios feladatait:

1 | Vérosrendészet Gyor

9024 Gydr, Kalvéria ut 4-10

"o

2 |Mezb6ri és Parkéri Szolgélat Gyér

9024 Gy6r, Kalvéria ut 4-10

3. |Gydr Megyei Jogu Véros Utkezelé Szervezete 9024 Gyor, Kalvéria ut 4-10

4.3. GMK miikddtetési korébe tartozoé, koznevelési intézmények telephelyén miikodé konyhak

ingo- és ingatlanvagyonanak iizemeltetése, az étkezési téritési dijak beszedése valamint az
alabbi intézmények élelmezési feladatainak ellatasa:

$SZ. Telephelyek cim Etkezést Talalékonyha
teritest iizemeltetése
dijbeszedése
1. |Eotvos Jozsef Altalanos és Szakiskola Gy6r, Gyepszél utca 2. X
Gy6ri Tanc- és Képzomiivészeti Altalanos p
2. Iskola, Szakkozépiskola és Kollégium Gy®r, Szabolcska M. utca 5. x
3. |Jedlik Kollégium Gyor, Baross G. utca 51.
4. | Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium | Gyér, E6tvos tér 1. X
5. | Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium Gydr, Szigethy A. Gt 65-67.
Rad6 Tibor Altalanos Iskola és o Ts .
6. Gybgypedagdgiai Modszertani Intézmény Gy®r, Jézsef A. Gt 4. x
Radé Tibor Altalanos Iskola és o TA .
7. Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Gybr, Jozsef A. it 58. x
Kridy Etterem 9020 Gyér, Orkény 1. u. 10.
. | Gyarvérosi Altalanos Iskola 9027 Gyér, Vagohid u. 2-4. X
10. | Gyéri Tulipanos Altalanos Iskola 9026 Gyor, Ronay J. u. 4. X X
Gyéri Tulipanos Altalanos Iskola PR
11. Kisbéicsai Tagiskol4ja 9029 Gyér, S6vény u. 15. X X
12. ICsil};gi'; Kodaély Zoltan Enek-zenei Altalanos 9028 Gyér, Tarogat6 u. 18, X
Szabadhegyi Magyar- Német Két Tanitasi B ..,
13. Nyelvii Altalanos Iskola és Kozépiskola 9028 Gybr, Konini ut 2-4. *
14. | Gy6ri Kossuth Lajos Altalanos Iskola 9025 Gyor, Kossuth L. u. 13. X
15. | Gyéri Radnéti Miklos Altalanos Iskola 9021 Gyér, Nagy J. u. 2. X
16. | Gyéri Méricz Zsigmond Altaldnos Iskola | 9011 Gyér, Vajda u. 25. X
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17. | Gyéri Véci Mihaly Altalanos Iskola 9011 Gy®or, Vaci M. u. 1-3.
Gyori Arany Janos Angol- Német Két o

18 | Tanitési Nyelvii Altalénos Iskola 9024 Gybr, Orkény . u. 6.

19. Gydri Nadorvarosi Enek-zenei Altalanos 9024 Gyér, Kalviria u. 20,
Iskola

20. | Gy6ri Fekete Istvan Altalanos Iskola 9023 Gyoér, Kodaly Z. u. 31.
Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoki T

21. Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti 9024 Gyér, Répce u. 2.
Szakkdzépiskola és Szakiskola

22. | Gyéri Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola 9024 Gyor, Szent Imre Ut 33.

23 Gyon Ktjlc.sey F'erenc’ ‘Altalanos Iskola 9028 Gyér, Arat6 u. 3.
Kismegyeri Tagiskol4ja
Gy®ri MénfOcsanaki Petfi Sandor

24. | Altalanos Iskola/Gy6zelem titon 1€vo 9012 Gy6r, Gyoézelem u. 12.
épiilete
Barczi Gusztav Gydgypedagogiai P

25. Tntézmény és Gyermekotthon 9023 Gy6r Bérczi G. u. 2.
Gybri Méra Ferenc Altaldnos Iskola és 9023 Gyér, Kodaly Z. u. 20-

26. . g
Szakko6zépiskola 24,
Baross Gabor K6zgazdasagi és Két .

27- | Tanitési Nyelvii Szakkdzépiskola 9024 Gy6r Bem tér 20-22.
Bercsényi Miklos Kozlekedési

28. | Kozépiskola, Szakiskola és Sportiskolai 9025 Gy6r Cinka Panna u. 2.
Moédszertani Kézpont

29, | Jedlik Anyos Gépipari és Informatikai 651 Gyar Szent Istvan u. 7.
Kozépiskola és Kollégium

30 Lukacs Sandor Mechatronikai és Gépészeti | 9027 GyOr Martirok ttja 13-

" | Szakképzd Iskola és Kollégium 15.

Kossuth Lajos Ipari Szakképzd Iskola,

31. | Kollégium és Felnottek Kozépiskoldja 9025 Gyor, Kossuth L. u. 7.
Fitkollégiuma
Pattantyis Abrahdm Géza Ipari .

32. Szakkzépiskola és AMK 9024 Gyo6r Ikva u. 70.

33. | Szaboky Adolf Szakiskola 9023 Gyér Szabolcska u. 26.
Richter Janos Zenemiivészeti

34 Szakkozépiskola, Altalanos Iskola, Gy6r, Simor J. plispok tere

" | Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény és | 16.

Kollégium Bartok Béla Altalanos Iskolaja

35 Révai Miklés Gimnazium és Kollégium Gyér, Szent I. utca 26-28..

Kollégiuma
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S. Miikédés rendje
A Gazdasagi Miikédtetéo Kozpont Gyor adatai

A GMK alapitdja: Gyor Megyei Jogu Varos Onkorményzatinak Kozgyilése
Az alapitas éve: 2012.- 275/2012 (X1.30.) Kgy. hatarozat

A GMK fenntartoja: Gyér Megyei Jogti Varos Onkorményzata

A fenntart6 cime: Gyor, Véaroshaz tér 1.

A névvaltozasrol sz616 alapito okirat szama, kelte:
1/A.-214/2015. (X1.13.)
77/2019. (V. 31.) Kgy. hatarozat

Adoébszama: 15802736-2-08

Statisztikai szamjele: 15814122-8510-322-08

A GMK az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Onalléan mikodo és 6nalldan gazdalkodo.

A GMK iltalanos forgalmi ado alanyisiaga )
A GMK addalanynak mindsiil, éves 4fa bevallasra kotelezett. Az AFA bevallas gyakorisaga a
vonatkozé jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra.

Bankszamla feletti rendelkezési jog
A GMK szémlavezetd pénzintézete az OTP Bank Nyrt. Nyugat-Dunantali Régié6 Gyéri
Igazgatosaga fidkja
A pénzintézet cime: 9022 Gyér, Teleki Laszl6 u. 51.
Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamla szama: 11737007-15802736
Elnevezése: koltségvetési
A GMK pénzeszkozeit csak az Onkorményzat altal meghatirozott pénzintézetnél nyitott
bankszamlan kezelheti, més pénzintézeteknél bankszamlat nem nyithat.
Bankszamlahoz kapcsolddd alszamldk nyitdsdhoz az iranyité szerv irasbeli engedélye
sziikséges.
A szamla feletti rendelkezésre a GMK Pénzkezelési Szabalyzata mellékletét képezd alairasi
cimpéldanyon szerepld dolgozdk jogosultak.
Bankszamla feletti rendelkezésre csak két alair6 egyiittesen jogosult.
Amennyiben a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagra kijel6lt személyekben valamely
ok miatt valtozds kovetkezik be, a szamlavezeté pénzintézethez Uj aldiras-bejelentd
cimpéldanyt kell benytjtani.
Az alairdk személyének kijelolése az igazgaté feladata. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas
ellenjegyzés, teljesités igazolas rendjét kiilén szabalyzat (Ugyrend) tartalmazza.
A GMK feladatai:
- Koltségvetés tervezése
- Eléiranyzatok felhasznalasa
- Eldiranyzat-moédositas, potelbiranyzat
- Pénz- és bankszdmlakezelés
- FEtkezési téritési dijak beszedéseinek elszamoldsa a munkamegosztasi megallapodas
alapjan egyiittmiik6dé intézményekkel — 6voda — gyermektidbor — bolcsédék (a
tovabbiakban: intézmény)
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa
- Analitikus nyilvantartasok vezetése
- Vagyonkezelés, selejtezés, leltarozas
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Energiagazdalkodas

- Munkaer6- és bérgazdalkodas

Beszamolas, informacié aramoltatas, adatszolgaltatas
- Kormianyzati és Onkormanyzat &ltal fenntartott intézményeket ellatd, kisegitd
szolgaltatas. Az onkormanyzat altal fenntartott és mikdodtetett intézmények hatékony,
szakszer(, takarékos intézményi gazdalkodasanak, szervezeti feltételeinek megteremtése
és biztositisa. Intézményi gyermekétkeztetés biztositasa, valamint az ahhoz kapcsol6do
élelmezési tevékenység.

Onall6 jogi személy.

Ellatja az 6nkormanyzat iranyitasa al4 tartozo:

Virosrendészet Gyor
9024 Gyor, Kélvaria ut 4-10.
Mezoori és Parkori Szolgalat Gyor
9024 Gyor, Kélvaria tt 4-10.
Gyor Megyei Jogu Viros Utkezelé Szervezete
9024 Gyor, Kalvaria at 4-10.
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények vagyona tekintetében annak
pénziigyi-gazdasagi adminisztracids feladatait.
5.1. Koltségvetés tervezése
A GMK koltségvetését a Kozgylilés altal elfogadott bevételi és kiadasi keretszdmok
f66sszegét betartva, a jogszabélyi elbirasokra figyelemmel ugy éllitja 6ssze és évkdzben
tobbletbevétele terhére ugy modositja, hogy az aktualis moédositott eldiranyzat fedezetet

biztosit az év soran keletkez6 kifizetésre.

A gazdasagi szervezet elkésziti a GMK koltségvetését, szoveges indoklasat, amely tételesen
tartalmazza az adott koltségvetési eldiranyzat 6sszegének szamitasi médjat, és indoklasat.

A koltségvetést a Magyar Allamkincstar KGR K11 kdzponti adatbazisdban rogziti, a rogzitést
kovetéen a nyomtatvany garniturat kinyomtatja, és megadott hatdridére a kért
példanyszamban az iranyit6 szervnek megkiildi.

A GMK-val Munkamegosztidsi megallapodast kotott koltségvetési szervek esetében a
végleges koltségvetés Osszeallitasaért, és az iranyitd szerv részére torténé megkiildéséért az
igazgatd, az intézményvezetdk, az EBI igazgatdja, Utkezeld Szervezet igazgatéja, Kozteriilet
Feliigyelet és Mezei Orszolgalat-Gyér igazgatdja, Gyermektdbor igazgatdja, és a gazdasagi
vezetd egyarant felelés. A GMK gazdasagi szervezete a koltségvetési rendelet jovahagyasa
utdn az OrganP rendszer nyilvantartdsdban r0gziti az eredeti eldiranyzatokat, ezzel
parhuzamosan tajékoztatja az igazgatokat és intézményvezetoket.

5.2. Az elbirinyzatok felhasznalisa
A gazdasagi szervezet a GMK-ba beérkez6 szamlakat datumbélyegzével érkezteti és iktatja.
A GMK az ellenjegyzett kételezettségvallalas dokumentumat (megrendelés, szerzédés,
kivezetés stb.) az OrganP rendszerben rOgziti. Szakmai teljesités igazolast kovetden
ellenjegyzett és utalvanyozott szamlat rogziti a pénziigyi modul szallitéi analitikajaba.
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A szamlak pénziigyi teljesitése banki utalassal, vagy hazipénztari kifizetéssel torténik. Banki
utalas az OrganP programmal feldolgozott szamlak osszeallitasat kovetden, az OTP Bank
Nyrt. Elektra utalasi programjaval, terminalon keresztiil valosul meg.

A GMK az intézmények altal nyujtott szolgaltatasokrdl a szerzodés alapjan 3 példanyban
szamlat allit ki az OrganP program vevd analitikdjdban. A szamla elsé példanya atadasra
keriil a vevOnek, a masodik példiny a pénziigyi teljesités beérkezését kovetben a
bankbizonylat mellékletét képezi, a harmadik példany folyamatosan lefiizésre keriil.

A gazdasagi szervezet a bevételi eldiranyzatok teljesiilésérdl, és a kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasarol idoszakos koltségvetési jelentést készit. A koltségvetési jelentést
meghatdrozott hataridére az iranyitd szervnek megkiildi, majd a tartalmarél az
intézményvezetoket és az igazgatokat tajékoztatja.

A szervezet gazdasagi vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitésének alakulasat tervezési alapegységenkénti bontasban.

5.3. Eléirinyzat-modositas, poteldiranyzat
A GMK alapité okirata értelmében minden eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Ennek megfeleléen eldiranyzat felhasznalasi, és eléiranyzat modositasi hataskorét Gnalldan
gyakorolja, a kdltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
A GMK az iranyit6 szerv altal rendelkezésre bocsatott formanyomtatvanyokon megtervezi (a
kovetkez6 évi) varhatd sajat bevételeit, kiadasait. Részletesen tervezi a bevételeket és
kiadasokat. A bevétel valtozasdhoz a kiadési szintet megfeleléen moédositja. A személyi
juttatas, munkaaddkat terhel6 jarulékok és dologi kiadasok elbiranyzatainak moédositasahoz
adatot szolgaltat (jogszabalyok miatti valtozasok: soros el6relépés, jubileumi jutalom stb.).
A GMK gazdalkodasa soran koltségvetése modositott kiadasi eldiranyzatdnak féosszegét,
ezen beliil a kiemelt eléiranyzatokat nem lépheti tal, valtoztatasat a gazdalkodasi szabalyokrol
sz0616 rendelet 21.§ (3) bekezdése szabalyozza.
Indokolt esetben sajat, vagy iranyitd szervi hataskori eldirdnyzat modositast kezdeményez. A
sajat hataskori eloiranyzat modositast kontirozza, és a nyilvantartasban rogziti.
Az iranyit6 szervi hataskorben t6rténd modositasi kérelmet az iranyité szervnek kiildi meg,
majd elbiranyzat moédositas, poteldiranyzat biztositdsa esetén az irdnyitd szerv értesitése
alapjan a kontirozast elvégzi, ezt kovetden konyveli (a kdnyvelési programban felvezeti és a
fokonyvi konyvelés részére atadja).

A gazdasagi szervezet az elGiranyzatokrél havonta, a megadott hataridére az el6irdnyzat
egyeztetd formanyomtatvanyt az irdnyitd szerv részére megkiildi. Az el6iranyzatok
nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd, vagy az altala megbizott személy felel6s.

5.4. Pénz és bankszamlakezelés

A GMK 06nall6 bankszamlaval rendelkezik. A banki utalas a GMK gazdasagi szervezeténél
torténik OTP termindlon keresztiil.

A bankszamlahoz kapcsolodoan a Pénzkezelés Szabalyzata alapjan hazipénztart miikddtet a
GMK és az intézmények vonatkozasaban.

A készpénz kifizetés és a banki utaldsok szabalyszertiségéért a gazdasagi vezet6 a felelds, és
egyben gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Az OrganP hazipénztar moduljat a gazdasagi vezet6 altal kijelolt személyek kezelik. Pénztar
bizonylat elsésorban az OrganP-bdl allithato ki.
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A gazdasagi szervezet havonta, a targyhdnapot megel6zéen a GMK és az intézmények
valamennyi varhaté bevételét és kiadasat szdmba véve, napi bontdsban elkésziti a
finanszirozasi tervét, melyet a megadott hataridére megkiild az iranyit6 szervnek.

A targyhonapot kovetben a tényleges finanszirozast az iranyitd szerv arra kijelolt
munkatarsaval egyezteti.

A jovédhagyott intézményi koltségvetésben meghatdrozott irdnyitd szervi tamogatas
rendelkezésre bocsatdsa a GMK és az intézmények elszamoldsi szamldjan kincstari
finanszirozési rendszerben valdsul meg.

5.5. Etkezési téritési dijak beszedésének elszimolssa
Az intézmények élelmezési ligyintéz6i a beszedett téritési dijakrol, az élelmezési szamlazd
programbdl Osszesitd listat kotelesek nyomtatni (késziteni), és a beszedett étkezés téritési
dijakat a Patent Tavfeliigyeleti Kft. pénzszallitéi altal az OTP-nél vezetett bankszamlara
kotelesek befizetni.
A GMK ¢élelmezési tigyintéz6i a beszedett téritési dijakrol, a kapcsolddd szocidlis
tamogatasokra jogosultakrdl, a timogatas 6sszegérol, €s a megrendelt ételadag mennyiségérdl
analitikus nyilvantartast vezetnek.
A GMK az étkezbi nyilvantartds, és a havi élelmezés-jelentés 1 példanyat — a gazdasagi
vezetd altal meghatalmazott személyek alairasaval (készitette, ellendrizte) az egyéb
¢lelmezési dokumentumokkal egyiitt — kételes lefiizve tarolni.
A GMK munkatarsa koteles a szallité altal killitott szamla mellékletében szerepld
adagszamokat, és az 4altala nyilvantartott, megrendelt és a szallito altal szamlazott
adagszamokat ellendrizni, eltérés esetén a szallitdval a kifizetést megel6zden egyeztetni.

5.6. Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa

Kotelezettség vallalas

A GMK feladatainak ellatasat szolgdld, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy mas
teljesitési kotelezettség véllalasa, vagy ilyen kovetelés eldirdsa torvényben meghatarozott
kivétellel az igazgatd, vagy az éltala irdsban megbizott, a GMK alkalmazasaban all6 személy
hataskorébe tartozik. A kotelezettség vallaladsnak eldirdnyzat-felhasznalasi terven kell
alapulnia.

A Kkotelezettségvallalas irasban, kizéardlag pénziigyi ellenjegyzést kdovetben, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeldzden torténhet.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettség vallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
értéke a 100.000 Ft-ot nem éri el, vagy pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik.
A kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a szakmai feladat ellatasdhoz
sziikséges jogszeri, illetve a megoldasi lehetoségek koziil a célszeriiséget, hatékonysagot
segit6 valtozat keriiljon megvaldsitasra.

A kotelezettség vallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
A kotelezettségvallalas irasos dokumentumai elsdsorban a kovetkezok lehetnek:
- Kinevezési okirat
- Szerzédés
- Megéllapodas
- Megrendelés
- Pélyazati uton odaitélt timogatasrdl sz616 dontés alairt dokumentuma
- Sajat készitésii kotelezettségvallalasi bizonylat

Utalvinyozas
A kiadéasok utalvanyozésa a teljesités igazolasat kovetden, az érvényesitett okmany alapjan
torténik.
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Utalvanyozasra az igazgatd, tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi vezetd,
egyiittes tavollét esetén a pénziigyi koordinator, vagy az igazgat6 éltal irasban megbizott, a
GMK-ban dolgoz6 személy jogosult.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.

Nem kell utalvinyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyujtisabél — szamla,
egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyo,
valamint a koézigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, a bankszamla
vezetésével, és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal felszamitott
dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat.

Ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy

a) a tervezett kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz0 a feladata ellatasahoz sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errl
irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban utasitist ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az
irdnyitd szervet haladéktalanul irasban értesiteni.

A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, vagy altala irasban megbizott, az Amr. 55. §
(3) bekezdésében foglalt képesitési eléirdsoknak megfeleld, a koltségvetési szerv alloméanyaba
tartozo személy jogosult.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellenériznie kell az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zé iigymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli korményrendelet eléirasait, tovabba a belsé szabélyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesités a szamla beérkezését kovetden, de az elvégzett munka, a széllitott anyag, 4ru,
a teljesitett szolgiltatas kifizetését, illetbleg a bevételek beszedését megel6zé ellenérzd
tevékenység.

Az érvényesitést a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo, a gazdasagi vezetd altal irasban
kijelolt személy végezheti.

Szakmai teljesités igazolisa Amr. 57. § (3 ) — (4) bekezdés
A szakmai teljesités igazolasdnak a kiadds érvényesitése, utalvanyozisa el6tt kell
megtorténnie. A szakmai teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni
kell, szakmailag igazolni kell a kovetkezoket:
a kiadasok teljesitésének jogossagat,
a kiadasok Osszegszerliségét,
az ellenszolgaltatdst is magdba foglalé kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését.
A szakmai teljesités igazolasara jogosult az igazgatd, a kotelezettségvallald, vagy az altala
irasban kijelolt személy.
A kotelezettségvallald, és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
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Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult, és a teljesitést igazold személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozéasi és teljesités
igazolasara irAnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara l4tna
el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjét az tigyrendben részletesen szabélyozza, az arra
jogosult személyekrél, és alairas-mintajukrol a belsé szabalyzatdban foglaltak szerint
nyilvantartést vezet.

5.7. Analitikus nyilvantartasok vezetése

A GMK a hatélyos rendelkezéseknek megfelel6 analitikus nyilvantartasokat kdteles vezetni:
a GMK-nil foglalkoztatott kozalkalmazottak, és a 1étszamhoz kapcsol6do
illetménykeret tételes kimutatasa,
a tulora, a helyettesitések nyilvantartasa, a (tappénz) betegszabadsig nyilvantartasa,
immaterialis javak,
nagy értékli targyi eszkozok, foldteriilet, telkek, épiiletek, épitmények, gépek
berendezések, felszerelések, jarmiivek,
tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszios eszk6zok,
a kisértékii targyi eszk6z6k analitikus nyilvantartésa,
a gyermek és felnétt étkezéssel kapesolatos pénziigyi adatok nyilvantartasa,
a meghatdrozott célra atvett pénzeszk6zok elszamolésa és nyilvéantartasa,
a GMK palyazati tdimogatasainak elszamolasa és nyilvantartésa,
a fizetési eldlegek nyilvantartasa,
a pénztari el6leg elszamolasok nyilvantartasa,
GMK szabadsag nyilvantartasa,
GMK kotott felhasznalast timogatésai felhasznalasanak nyilvantartasa,
GMK egyedi céltamogatasai felhasznalasanak analitikus nyilvéantartasa,
GMK szigora szdmadasi nyomtatvanyai nyilvantartasa, elszamolasa,
eléiranyzatok nyilvantartasa,
kimend- és bejovo szamlak nyilvéantartasa.
5.8. Vagyonkezelés
A GMK a haszndlatdban 1évé Onkorményzati vagyon felett a vagyonrendeletben
meghatérozottak szerint rendelkezik, és vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Ennek értelmében a GMK — mint 6nkorményzati vagyonkezel — a rendelkezésére bocsatott

onkormanyzati vagyontargyat birtokolja, hasznélja, és a hasznalatibdl szdrmazo bevételt
beszedi.
A GMK kdételes gondoskodni:
a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzésérol, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartisaval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket,
koteles gondoskodni a vagyontirgy nyilvantartisarol, allomanyvaltozasanak
atvezetésérol, és a tulajdonos 6nkormanyzat felé t6rténd elszamolasardl.

Selejtezés, leltarozas
A GMK vezetdjének feladata a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasa.
A GMK gazdasagi szervezete a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének
szabalyzata, és a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat alapjan elvégzi a hasznositishoz
kapcsol6do, vagy selejtezési, ezt kovetden a leltarozasi feladatait.
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A gazdasagi szervezet a vonatkozé szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen megéllapitja, és
jegyzékbe sorolja a feleslegessé valt, illetve rendeltetésszerien nem hasznalhatd
vagyontargyak korét.

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

Osszedllitia a selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyveket, a hulladék-anyagok
Jjegyzbkonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

A gazdasagi vezetd elkésziti, az igazgato jovahagyja a leltarozasi iitemtervet, amely alapjan a
gazdasagi szervezet lefolytatja, ¢és dokumentdlja a leltdrozast, gondoskodik a
leltarbizonylatok, iratok megfeleld példanyainak 6rzésérdl, kezelésérél.

Targyév kozben végrehajtott leltdrozas esetén — a hatdlyos rendelkezéseknek,
szabalyzatoknak megfeleléen donthet arrél, hogy ezt a leltar listat, a leltart kovetSen
figyelembe veendd véltozasokkal egyiitt mérleg alatdémasztasnak tekinti, vagy a fordulénappal
ujra leltaroz.

A vonatkoz6 jogszabaly 4ltal eloirt gyakorisaggal koteles leltdrozni a mérleget alatdmasztd
tételeket.

A tobbi intézmény vonatkozasaban a munkamegosztasi megallapodas szerint jar el.

5.9. Energiagazdalkodas
Az intézmények energia szamlainak ellen6rzése, kezelése, a szolgaltatokkal és hatosagokkal
val6 kapcsolattartds a GMK feladata azzal, hogy valamennyi ilyen irdnyt tevékenységérol a
GMK az intézkedéssel egyidejlileg irasban tajékoztatja az érintett intézmény vezetdjét.
A GMK munkatéarsa évente két alkalommal, jiliusban és decemberben a rendelkezésre 4116
adatok alapjan kontrollalja a koziizemi szolgaltatok szamlait. Kiugré értékek esetén helyszini
ellendrzést végez, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére az érintett
intézmény vezetdje felé.
A GMK a munkamegosztisi megallapodas alapjan nyilvéntartja az intézmények, és az
intézmények telephelyeinek energiafelhasznalasat a fenntarté kozponti energetikai
rendszerében energia fajtanként, mennyiségben, és értékben egyarant.

5.10. Munkaerdé- és bérgazdalkodas
A GMK a létszam- és személyi juttatds elbiranyzataival 6nalloan gazdalkodik, teljes jogkdrrel
rendelkezik eldiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel kiséri az
engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-lekdtésének alakuldsat, a
rendszeres kifizetéseket.

Az igazgatd a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasa mellett ellatja a koltségvetési szerv
altal foglalkoztatottak vonatkozasiban a munkaltatdi jogkér gyakorlasaval egyiitt jard
feladatokat, a gazdasagi szervezet elkésziti és kiadja a kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony létesitésével, médositasaval, illetve megsziintetésével (megsziinésével)
kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolds, adatfelvételi lap, kinevezés modositas,
atsorolds, elszamol6 lap, kozalkalmazotti igazolas, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetd
irat).

A GMK a jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkavallalé és a munkaltaté
részérdl alairt okmanyokat megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizdsi szerzédés alapjan végzett munka
ellenértéke, tloradij, jubileumi jutalom, stb.) szamfejtése a KIRA programban torténik a
szakmai teljesitést, utalvinyozast és ellenjegyzést kovetben, a kifizetést az intézmény
bankszaml4jarol atutalassal teljesiti.
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A gazdasagi szervezet az intézményekt6l kapott adatok alapjan a Magyar Allamkincstéarnak
havi rendszerességgel jelenti a munkéabdl valé tdvolmaradast (betegszabadsag, GYED, GYES,
tappénzes ellatdsok), valamint a tulorat, a helyettesitést, és a szabadsag felhasznalast.

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

5.11. Adatszolgaltatas, beszamolas
A GMK gazdaséagi szervezete a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden, iddszakonként az elbirt
hatéridére és adattartalommal, a konyvelési adatok alapjan elkésziti az évkozi és az éves
pénzforgalmi beszamolot és mellékleteit. Az éves beszamold részeként elkésziti a
céltamogatasok elszamoldsat, a szoveges értékelést, adatot szolgéltat a pénz és eldiranyzat
maradvanyrol, feladatmutatok alakulasardl.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar KGR K11 kozponti adatbazisaban rogziti, a régzitést
kovetéen a nyomtatvany garnitirat kinyomtatja, és megadott hataridére, a kért
példanyszémban az iranyit6 szervnek megkiildi minden intézményre vonatkozdan.

A beszamol6 elkészitéséért és az adatszolgaltatas pontossagaért az igazgato, és a gazdasagi
vezetd a felelds.

6. A GMK képviselete, vezetojének kinevezési rendje

A GMK képviseletére jogosultak kore

A GMK -t az igazgaté képviseli. A GMK képviseletével az intézmény munkatérsait az
igazgatd, az iligyek meghatdrozott korére, eseti vagy folyamatos jelleggel, irasban
megbizhatja.

Az igazgat6 kinevezésének rendje, a munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmény igazgat6ja magasabb vezet$ beosztasu kozalkalmazott. Az igazgatét nyilvanos
pélydzat tjan Gyoér Megyei Jogu Véros Onkormanyzatinak Kozgylilése bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat az Mt. el6irasait is figyelembe véve a Kijt. és a Kit.
végrehajtasi rendelete eldirdsai alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat az Motv. alapjan a
polgérmester gyakorolja.

Az intézmény miikddése soran alkalmazott fokoényvi szdmlaszdmokat a Szamviteli Politika
tartalmazza.

7. A GMK bélyegzoi

Korbélyegzé: kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, peremén ,,Gazdasagi Miikodtetd
Kozpont Gyor” szoveggel.

Szévegbélyegzd: két sorban ,,Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gyér 9023 Gyér, Szigethy
Attila ut 109.” szoveggel.

A bélyegzOk hasznélatéra jogosultak korét kiilon szabalyzat — Bélyegzd hasznélati Szabélyzat
- tartalmazza

8. A GMK és az Onkormanyzat kapcsolata

A GMK feladatai ellataséhoz az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal joévahagyott
koltségvetéssel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi tevékenységének rendjét az Avr., és a helyi
onkorményzatok irdnyitisa ala tartozé koltségvetési szervekre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen kell kialakitani.

Tevékenységét a Humanszolgaltatasi Féosztaly iranyitisaval végzi.
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A GMK és a kiils6 szervezetek kapcsolata

A GMK egyiittmiikodésen alapulé kapcsolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel,
amelyekkel egylittmiikodni sziikkséges, vagy amely felé hatalyos jogszabaélyok
adatszolgaltatési (bevallasi) kotelezettséget irnak el (MAK, Kormanyhivatal — Gyori Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly, NAV, OEP, NYP stb.).

9. A GMK tevékenységi kore és feladatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkorményzati intézményeket ellato, kisegitd
szolgaltatds. Az onkorméanyzat feladatiba tartozé bolcsédei intézményhélozat, Gvodai
koznevelési feladatot ellaté intézmények, és a Gydr Megyei Jogi Viros Gyermektibora
pénziigyi, gazdasagi, mikodtetési feladatainak ellatdsa. Intézményi gyermekétkeztetés
biztositdsa, valamint az ahhoz kapcsolddé élelmezési tevékenység.

A GMK alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:
013360  Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
041231  Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233  Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas
091140  Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai
096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményében
104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Villalkozasi tevékenységi kore
A GMK villalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az igazgat6 és alarendelt munkatarsai feladatai

10.1 Igazgato

e Az igazgatdé a GMK iigyeiben 6nalléan és egyszemélyi feleldsséggel dont az
érvényes jogszabdlyok keretein beliil. Feleldss a GMK tevékenységéért és teljes
miikodéséért.

¢  Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort, meghatirozza a munkatarsak munka-
és feladatkorét, gondoskodik a munkafegyelem fenntartasardl.

e Megteremti a munka 4llandé mindségi javitisianak és az egyéni feleldsség
érvényesitésének feltételeit.

e Képviseli a GMK-t az irdnyit6 szervnél, valamint a hatosagokkal, jogi személyekkel
és magéanszemélyekkel szemben.

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

¢ A munkatarsak bevonasaval gondoskodik az éves koltségvetés tervezésérél, és annak
jovéhagyasat kovetden folyamatosan iranyitja, és ellendrzi annak végrehajtasat.

e Gondoskodik a koltségvetésre, és annak végrehajtdsdra vonatkozé jelentések,
adatszolgéltatasok elkészittetésérol.

e Folyamatosan szervezi és irdnyitja — a Gyér Megyei Jogi Véaros Polgirmesteri
Hivatalanak szakirodéival egyeztetve — a GMK hatdskorébe utalt 6nalldan miik6dé
intézményekkel torténdé kapcsolattartast, a munkamegosztasi megallapodas alapjan
biztositja szamukra a gazdalkodashoz sziikséges informacidkat.

e Szabdlyzatok, utasitdsok, kiadasdval gondoskodik a munka szinvonalas
végrehajtasarol, a munkatarsak szakmai tovabbképzésérol.

e Iranyitja a munkatarsak humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény iigyeinek intézését,
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10.2

10.3

a vezetOk és kozvetlen munkatarsainak szabadsagit engedélyezi, jutalmazza, és
sziikség esetén segélyezi munkatérsait.

Tévolléte idejére az igazgatohelyettes gondoskodik helyettesitésérol.

Az igazgatd egyes teendOket részben, vagy egészben atruhazhat munkatarsaira,
azonban ezek kifogastalan elvégzéséért felelossége fennall.

Igazgatohelyettes

Az igazgat6 altalanos helyettese.

Kozvetleniil iranyitja az lizemeltetési csoport és a rendszergazda munk4éjat.
Kozvetleniil az igazgaté iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat, megszabja feladat és munkakdorét, amelyet munkakori leirdsban rogzitenek.
Irdnyitja, és tevékenyen részt vesz a GMK és az intézmények vonatkozéasaban a
koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében. Gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodasi feladatok a jogszabalyi eldirdsoknak, a torvényeknek, a hatélyos
jogszabalyoknak, az iranyelveknek, a felettes szerv rendelkezéseinek megfelelden
keriiljenek végrehajtasra.

Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a GMK és az intézmények gazdalkodasat,
koltségvetési eldiranyzatainak alakulasat. Javaslatokat készit az igazgatonak az
észlelt hianyossagok megsziintetésére, a hibak kikiiszobolésére, az éves eldiranyzat
teljesitésére.

A miikodés minden teriiletén tigyel a torvények, a felettes szerv utasitdsainak
betartaséra és betartatasara.

Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellenérzi - a térvénynek megfeleléen — a GMK teljes
miikédésére vonatkozd szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi,
pénz- és egyéb eszkozokkel vald pontos elszamolast, a hatékony gazdalkodast, a
megfelel6 szinvonalu adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

Irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

Ellitia a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (elokészités,
informacidgyiijtés, igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése,
egyeztetések intézményekkel, az intézmények szakirdnyitdsi szervével, a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyaval és Koltségvetési Csoportjaval). E
feladatokat az Aht., az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési irdnyelvek,
valamint az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidja részletesen szabélyozza.

Gazdasagi vezetd

Kozvetleniil az igazgaté iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat, megszabja feladat és munkakdrét, amelyet munkakori leirdsban rogzitenek.
Irdnyitja, és tevékenyen részt vesz a GMK ¢és az intézmények vonatkozasaban a
koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében. Gondoskodik arr6l, hogy a
gazdalkodasi feladatok a jogszabalyi el6irdsoknak, a torvényeknek, a hatalyos
jogszabalyoknak, az iranyelveknek, a felettes szerv rendelkezéseinek megfeleléen
kertiljenek végrehajtasra.

Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a GMK ¢és az intézmények gazdalkodasat,
koltségvetési elbiranyzatainak alakulasat. Javaslatokat készit az igazgatonak az
észlelt hianyossagok megsziintetésére, a hibak kikiiszobolésére, az éves elbiranyzat
teljesitésére.

A miikodés minden teriiletén tigyel a torvények, a felettes szerv utasitasainak
betartaséara és betartatasara.

Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellenérzi - a térvénynek megfeleléen — a GMK teljes
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miikodésére vonatkozd szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi,
pénz- és egyéb eszkozokkel valo pontos elszamolést, a hatékony gazdalkodast, a
megfelel6 szinvonald adatszolgéltatast, a vagyonvédelmet.

Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

Ellitia a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat (eldkészités,
informacidgyiijtés, igények felmérése, el6z6 évek tényadatainak elemzése,
egyeztetések intézményekkel, az intézmények szakiranyitdsi szervével, a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyaval és Koltségvetési Csoportjaval). E
feladatokat az Aht., az éves koltségvetési torvények, a koltségvetési iranyelvek,
valamint az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidja részletesen szabalyozza.

Elldtja a bankszamlavezetéssel, pénzellatassal, pénzgazdalkodassal &sszefiiggd
feladatokat, amelyek egyben a mindennapi likviditds megteremtéséhez is
sziikségesek.

A gazdalkodas horizontalis folyamatait irdnyitja, amelyek tobbek kozott magukban
foglaljdk az anyagokkal, eszkozokkel, vagyonnal, munkaerével, bérrel vald
gazdalkodast, valamint az adézassal kapcsolatos feladatokat.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a GMK, és a vele munkamegosztési
megallapodast kotott intézmények gazdalkodasa tekintetében is, gondoskodik a
likviditasi terv, illetve a jovahagyott keretszamok betartatasarol.

Pénziigyi csoportvezeté
A GMK pénziigyi csoport munkdjanak megszervezése, vezetése, iranyitdsa és
ellen6rzése,
A pénziigyi ligyintézok, és a pénztaros munkajanak kozvetlen iranyitasa, ellendrzése.
Az Organ-P rendszer kezelése, nyilvantartasok kialakitdsa és vezetése intézmények,
tervezési alapegységek, kormanyzati funkciok szerinti megbontésban.
A koltségvetés tervezésének, és az intézményi elemi koltségvetések elkészitésének
iranyitésa.
A havi, a negyedéves és az éves pénzforgalmi jelentések, mérlegjelentések,
beszamolok elkészitésének iranyitasa.
A koltségvetés, az eldirt adatszolgaltatasok, és a beszdmolok KGR K11 programban
val6 rogzitésének, ellendrzésének, feladasanak iranyitasa.
A csoportvezetOkkel, koordinitorokkal egyiittmikodve az adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitéséhez sziikséges egyeztetések Osszefogasa, eltérések okanak
megkeresése, hibak javitasa.
Tevékenységi koréhez kapcsolddo igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatisok
elkészitése.
Segiti a gazdasagi vezet6t abban, hogy az iranyit6 szerv 4ltal kért adatok,
informéciok hataridére 6sszeallitasra és megkiildésre keriiljenek.
Gondoskodik a szallitéi szamlak készpénzzel illetve utalassal torténd kifizetésérol, a
pénztar szabalyos mikddtetésérol, részt vesz az utaland6 tételek dsszeallitdsaban.
Gondoskodik a banki kivonatok és pénztari bizonylatok megfeleld 6sszeallitasarol,
bizonylatokkal valé felszerelésérol.
Gondoskodik a nyitott szallitoi, vevéi dllomany dsszedllitasarol és a mérleg sorainak
megfelel6 megbontasarol, a kapcsolddo analitikék Osszeallitasardl.
Gondoskodik a vevd szamlak kiallitasarol.
Feladata intézményenként az eredeti elSiranyzatok, sajat és irdnyité szervi
modositasok Osszefogasa, elbiranyzat egyeztetd dokumentum elkészitése, és hataridé
szerinti tovabbitdsa az iranyit6 szerv felé.
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Az intézményi sajat hataskoril eldirdnyzat modositasok havi kontirozéasa, kényvelése,
felvezetése analitikdba és ORGAN-P rendszerbe, ataddsa a fokonyvnek.
Gondoskodik az év végi maradvany analitikajanak Gsszeallitasarol.

A csoportvezetékkel és koordinatorokkal egyiittmikddve a sajatos elszamolasok
egyeztetése, rendezése, a bevételi eldiranyzatok rendezése,

A csoportvezetékkel és koordinatorokkal egyiittmikodve a konyvviteli mérleg
alatdmasztasat szolgalé dokumentacid elkészitése, Gsszeallitdsa.

Gondoskodik az intézményi finanszirozasi tervek hatarid6re torténd elkészitésérol.
Az intézményfinanszirozas intézményenkénti egyeztetése a fenntartoval.

A tartozasallomény jelentés intézményenkénti elkészitése a targyhonapot kodvetd
hatérid6 szerint.

Az intézményegységek felé torténé havi adatszolgaltatasok elkészitése a terv-tény
adatok alakulasarol.

Koordinalja a KIR pénziigyi statisztika elkészitését.

Ervényesitési feladatot 14t el.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Az OTP Direkt Elektra programban 5 pontos utalasi jogkorrel rendelkezik.

A pénztérellendri feladatot lat el.

Részt vesz a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizalasaban.

10.5 Pénziigyi iigyintézé

Elelmezéssel kapcsolatos mindennemi nyilvéntartas, elszamolas és adatszolgaltatas.
Inkasszds beszedések teljes korti intézése, COMP SYS programban dvodatitkarok 4ltal
rogzitett adatok atadasa az Elektra programba.

Az intézményenként elkészitett éves élelmezési elszamolas egyeztetése, ellendrzése.
Ovodatitkar rendszeres vagy atmeneti jellegli befizetési feladatdba vald megsegités
esetén jogosult sszvonalas bérlettéritésre.

Egyéb adminisztricids ligyek ellatasa.

Onkoéltség szamitasok elkészitése, vevd szamlak kiallitasa.

Vevo szamlak helyesbitése.

Vevd szamldk teljesitésének havi ellenérzése, fizetési felszolitasok kiildése a
hatralékos vevoknek.

Ev végén egyeztetd listak készitése, kikiildése a vevoknek.

Ev végén nyitott vevéallomany ellendrzése.

Banki OTP igazolas és postai utalvany igazoldsa alapjan készpénzes szamlak rogzitése
a folydszamla bizonylatok meniipontban.

Folydszamla bizonylatok helyesbitése.

AFA bevallas elkészitésében valo aktiv részvétel.

10.6 Pénztaros

Banki, postai befizetések bonyolitasa.

észpénzfelvétel a bankszamlakrol / visszafizetés a bankszamlakra,

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

szamla alaki, tartalmi ellenérzése,

hazipénztari bizonylatok mellékletekkel torténé felszerelése, utdlagos ellendrzése,
szamlak bevalogatisa ORGAN-P rendszerben készpénz kifizetésre,

kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kiallitasa, pénztari kifizetés lebonyolitasa, napi
zaras elvégzése, rogzitése, atadasa a fokonyvnek,

eloleg nyilvantartas vezetése,
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készpénz el6leg kiadasa, eléleg elszamolasa,

17 bankszamlahoz tartoz6 hazipénztar teljes korii mikodtetése,

kapcsolattartds az intézmények vezetdivel, ovodatitkarokkal, pénztari elszdmolasok
idépont egyeztetése,

kikiildetési rendelvények elszdmolasa, nyilvantartasa,

a GMK szigord szadmaddsu nyomtatvanyai (szabadsagengedély, kikiildetési
rendelvények, menetlevél stb.) nyilvantartisanak vezetése: bevételezése, kiadasa,
elszamoltatasa az ide vonatkozd szabalyok figyelembe vételével,

banki kivonatok elhozasa az OTP-bél,

atlathatosagi nyilatkozatok nyilvéantartasa, kapcsolodo tligyintézés,

részvétel a koltségvetés Osszedllitasdban, a havi, negyedéves és éves
adatszolgéltatasokhoz kapcsolodo egyeztetési, ellenérzési feladatok ellatasaban
részvétel a leltarozasi litemterv szerinti leltarozasban.

10.7 Szamviteli csoportvezet6

A GMK szamviteli csoport munkéjanak megszervezése, vezetése, irdnyitasa és
ellendrzése,

a szamviteli és a kdnyvelési koordinator munkéjanak kozvetlen iranyitasa, ellenérzése,
Az Organ-P rendszer kezelése, analitikus és fOkonyvi nyilvantartasok kialakitasa,
koltségvetési és pénziigyi szamvitel szerinti vezetése intézmények, tervezési
alapegységek, kormanyzati funkciok szerinti megbontasban.

Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, az intézményvezetokkel, a
csoportvezetokkel és a koordinatorokkal egytittmiikodve gondoskodik az intézményi
koltségvetések elkészitésérol.

A csoportvezetokkel, koordindtorokkal egyiittmikédve elvégzi az analitikdk és
fokonyvek nyitasat, a havi, negyedéves, éves zarasat, az adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitéséhez sziikséges egyeztetéseket, feltarja az eltérések okat, elvégzi
hibak javitasat.

Hatéridére elkésziti a havi, a negyedéves és az éves pénzforgalmi jelentéseket,
beszamolokat, mérlegjelentéseket a sziikséges mellékletekkel.

Feladata a koltségvetés, az eloirt adatszolgaltatasok, és a beszamolok KGR K11
programban valé rogzitése, ellendrzése.

Tevékenységi koréhez kapcsolodo igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatasok
elkészitése.

Segiti a gazdasagi vezet6t abban, hogy az iranyitd szerv altal kért adatok, informacidk
hatariddre Osszeéllitdsra és megkiildésre keriiljenek.

Teljes kortien gondoskodik a kotelezettségvallalasok rogzitésérol.

Gondoskodik a készpénzes ¢és utalasos szallitdi szamlak tartalmi és formai
ellendrzésérdl, pontos rogzitésérol, feldolgozasarol, konyveli a vevd szamlakat.
Gondoskodik az érvényesitési feladatok ellatasarol.

Idében gondoskodik az utalando tételek dsszeallitasarol, utalasra valo el6készitésérol.
Osszedllitja a nyitott szallitoi, vevdi alloméany mérleg sorainak megfelelé megbontasat,
analitikéjat.

A csoportvezetokkel és koordinatorokkal egyiittmikodve feladata a sajatos
elszamolasok egyeztetése, rendezése.

Adatokat szolgaltat a bevételi eldiranyzatok rendezéséhez.

Feladata az 4fa bevallas alapjan a koltségvetéssel szembeni kotelezettség, kovetelés
elbirasa, kontirozésa, konyvelése, afa szamlék 6sszevezetése.

Vezeti az intézmények vagyon nyilvantartasat.
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Ellatja a selejtezéshez, leltarozashoz kapcsoldédo feladatokat a GMK vonatkozéséban,
és a munkamegosztasi megallapodas alapjan egylittmikodd intézmények
vonatkozasaban.

A csoportvezetokkel és koordinatorokkal egyiittmiikddve feladata a konyvviteli
mérleg alatamasztasat szolgalé dokumentacio elkészitése, dsszedllitasa.

A fenntartd és az egyiittmiikod6é intézmények felé torténd havi adatszolgéltatasok
elkészitése a terv-tény adatok alakulasrol.

Ervényesitési feladatot lat el.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

Az OTP Direkt Elektra programban 5 pontos utalasi jogkorrel rendelkezik.
Helyettesként pénztarellendri feladatokat lat el.

Részt vesz a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizaldsaban.

10.8 Szamviteli koordinator

®

A szamviteli iigyintézOk munkéjanak megszervezése, vezetése, irdnyitdsa és
ellen6rzése,

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

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

sziikség esetén egyeztet az intézményekkel, szallitokkal,

a kotelezettségvallalasok, szallit6i szamla adatok rogzitése, kontirozésa,

el6késziti az utalast,

Osszeallitja a nyitott szallitéi dllomany analitik4jat,

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

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

feladata a koltségvetés, az el6irt adatszolgaltatasok, és a beszamolok KGR K11
programban valo rogzitése, ellendrzése,

adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, részt vesz az intézményi koltségvetések
Osszeallitasaban,

adatot szolgaltat a KIR pénziigyi statisztika elkészitéséhez,

feladatkoréhez kapcsoloddan igény szerinti lekérdezéseket, kimutatdsokat készit,
adatot gytijt,

segiti a gazdasagi vezetdt abban, hogy az iranyitd szerv ltal kért adatok, informéciok
hatarid6re Osszeallitasra és megkiildésre keriiljenek,

a csoportvezetokkel és koordinatorokkal egyiittmikodve feladata a sajatos
elszdmolasok egyeztetése, rendezése,

a csoportvezetdkkel és koordinatorokkal egytiittmiikddve feladata a konyvviteli mérleg
alatamasztasat szolgald dokumentacio elkészitése, Osszedllitasa,

érvényesitési feladatot 1at el,

részt vesz a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizalasaban.

10.9 Szamviteli iigyintézé

beérkez6 szamlék iktatasa, nyilvantartasa
beérkez6 szamldk Osszevetése az érvényben 1évé szerzédésekkel, kifizetés
jogossaganak figyelemmel kisérése
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szamla alaki és tartalmi ellen6rzése

kotelezettségvallalds (rendelés, szerz$dés) rogzitése OrganP rendszerben
kotelezettségvallalasok rendezése és zarasa év végén

analitikak készitése, lekérdezése, konyvelési adatok egyeztetése, esetleges javitasok
elvégzése

szallitok, szolgaltatok felé adatvaltozasok jelentése

a szamlak bizonylatokkal torténd felszerelése, rogzitése a szallitéi analitikdba
intézményegységek szamlainak kontirozasa, konyvelése

tervezési alapegységek szerinti megbontasban val6 nyilvantartasok kialakitasa

OrganP rendszer kezelése, analitikak készitése, lekérdezések

sziikséges adatszolgaltatasok lekérdezése, hatarid6re torténd teljesitése

konyvelésbdl a sziikséges adatszolgiltatasok elkészitése, konyvelési adatok
egyeztetése, eltérés esetén javitisa

éves beszamoldk elkészitésében valé aktiv kozremikddés

aktiv részvétel a pénziigyi és koltségvetési fokonyvi kivonatok egyeztetésében
kozremiikodés a koltségvetés tervezésének és az intézményi elemi koltségvetés
elkészitésében valo

aktiv részvételt véllal a pénzforgalmi jelentés és a negyedéves mérlegjelentések
elkészitésében

részt vesz a PMINFO, mérlegjelentés, beszamolo, koltségvetés KGR rendszerben valo
rogzitésében és tovabbitasidban

tevékenységi koréhez kapcsolddo témakban elemzéseket, értékeléseket, kimutatasokat
készit, adatot szolgaltat

igény szerinti adatszolgaltatassal, elemzések, kimutatdsok készitésével segiti a tobbi
szervezeti egység munkajat

vezeti a jogszabalyokban eldirt szamviteli nyilvantartasokat, kimutatisokat

segiti a gazdasagi vezet6t abban, hogy az irdnyit6 szerv altal kért adatok, informaciok
hataridére 6sszedllitasra és megkiildésre keriiljenek

segiti a palydzatok, projektek megvalositasat, kozremitkodik az elszdmoldsok
elkészitésében

kontirozé jogkorrel rendelkezik

részt vesz a leltdrozasi litemterv szerinti leltarozasban, valamint a selejtezések
elokészitésében és végrehajtasaban

aktiv részvétellel segiti a gazdaséagi szabalyzatok kialakitasat, aktualizalasat

10.10 Fékonyvi koordinator

Koordinalja, szervezi és ellendrzi a GMK kényveldi csoportjanak munkajat,

az Organ-P rendszer kezelése, fokonyvi nyilvantartasok kialakitasa, koltségvetési és
pénziigyi szamvitel szerinti vezetése intézmények, tervezési alapegységek,
kormanyzati funkcidk szerinti megbontasban,

teljes korien gondoskodik a fokonyvnek atadott tételek atvételérél, a fokonyvi
konyvelésben valo rogzitésrol,

a csoportvezetokkel, koordinatorokkal egyiittmikodve elvégzi az analitikdk és
fokonyvek nyitdsit, a havi, negyedéves, éves zardsat, az adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitéséhez sziikséges egyeztetéseket, feltarja az eltérések okat, elvégzi
hibék javitasat, konyveli a kapcsolodo, jogszabalyban elbirt kényvelési tételeket,
hatdridére elkésziti a negyedéves és az éves beszamolokat, mérlegjelentéseket a
sziikséges mellékletekkel,
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feladata a koltségvetés, az eloirt adatszolgaltatasok, és a beszamolék KGR Kl1
programban valé rogzitése, ellendrzése, fokonyvi kivonatok feltdltése a rendszerbe,
tevékenységi koréhez kapcsolddo igény szerinti elemzések, értékelések, kimutatisok
elkészitése,

a csoportvezetékkel €és koordinatorokkal egyiittmiikodve feladata a sajatos
elszamolasok egyeztetése, rendezése,

bank, bankhelyesbit6 és vegyes naplok vezetése,

gondoskodik az idébeli elhatarolasok konyvelésérdl,

elvégzi a koltségfelosztast, COFOG felosztast, timogatas felosztast,

nyilvantartist vezet a GMK ¢és az egyiittmiik6dé intézmények vagyonarol,
gondoskodik az értékcskkenés szamolasarol, konyvelésérol,

ellatja a selejtezés, leltarozas eldkészitéséhez, lebonyolitasahoz, dokumentaldsdhoz
kapcsolodo feladatokat a GMK vonatkozéséban, és a munkamegosztasi megéllapodas
alapjan egyiittmiikod6 intézmények vonatkozaséaban,

a csoportvezetdkkel és koordinatorokkal egyiittmiikodve feladata a konyvviteli mérleg
alatamasztasat szolgald dokumentacio elkészitése, dsszeallitasa,

gondoskodik az Organ-P rendszer k6zos adatbazisanak karbantartésarol,

segiti a gazdasagi vezetot abban, hogy az iranyit6 szerv altal kért adatok, informaciok
hataridore 6sszeallitasra és megkiildésre keriiljenek,

gondoskodik az Organ-P rendszer koz0s adatbazisanak karbantartasarol,
modositasarol,

elkésziti az idészakonkénti KSH felé kiildendd beruhazasi statisztikékat,
kozremiikodik a KIR pénziigyi statisztika elkészitésében,

adatot szolgaltat, egyeztet a fenntart6i vagyonkataszter nyilvantartassal,

érvényesitési feladatot 1at el,

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

részt vesz a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizalasaban.

10.11 Targyi eszkoz nyilvantarté/iigyintézo

Ingatlanok, kis és nagy értéki targyi eszkozok, beruhdzasok, felujitasok teljes kord,
naprakész  nyilvantartdsa, vezetése az OrganP rendszerben, papiralapu
nyilvantartasokban.

Eszkozokkel kapcsolatos valtozasok rogzitése az OrganP rendszerben (0-ra irédott
eszk6zok, selejtezés, térités nélkiili atadas stb.).

Negyedévenként értékcsokkenés elszamolasa, ellendrzése.

Atvezetések, feladasok konyvelése.

Nyilvantartasi adatok egyeztetése az OrganP rendszerrel.

Analitikus és fokényvi nyilvantartasok egyeztetése (tervezési alapegységre).
Leltarozas el6készitése, leltarozasi iitemterv, utasitas el6készitése, leltarfelvételi ivek
elokészitése, részvétel a leltarozas lebonyolitisaban, leltarak adatainak rogzitése,
kiértékelése, jegyzokonyvek elokészitése, kapcsolodd konyvelési feladatok,
dokumentaci6 6sszeallitasa.

Selejtezések el6készitése, utasitds el6készitése, dokumentumok Osszegyijtése,
részvétel a selejtezés lebonyolitasaban, rogzitési feladatok, kapcsolodd konyvel€si
feladatok, dokumentacié Osszeallitasa.

Feladatkoréhez kapcesolodo adatszolgaltatasok, kigytjtések készitése.

A fenntartoval torténd vagyonkataszteri egyeztetések bizonylatokkal vald
alatdmasztasa.
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Havi és negyedéves adatszolgaltatasok, beszamold, mérlegjelentés elkészitésében vald
részvétel, egyeztetések, javitasok elvégzése.

10.12 Munkaiigyi csoportvezetd
A GMK és az intézmények munkaiigyi feladatainak ellatdsa az aldbbiak szerint:

atsorolasok, kinevezés modositasok, besorolasok nyilvéantartasa, elkészitése
kézalkalmazotti alapnyilvantartas és személyi anyag naprakész vezetése

jubileumi jutalmak nyilvantartasa, szamfejtése, iratanyag dsszeallitasa

kinevezési, megsziinési iratok elkészitése

aktiv részvétel a koltségvetés és beszdmolé személyi juttatds és jarulékainak
elbiranyzatahoz és teljesitéséhez kapcsolddo tirlapok elkészitésében

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartdsa

létszam és bérnyilvantartisok intézményegységenkénti vezetése, nyilvéntartasa,
adatszolgaltatas

bérfeladasok havonkénti elkészitése

fizetési ellegek, letiltasok nyilvantartasa, jelentése a MAK felé

kereseti kimutatasok és jogviszony igazolasok elkészitése

megbizasi dijak nyilvantartasa, szamfejtése

tavollétek nyilvantartisa, rogzitése a KIRA programban és tovabbitisa a MAK
rendszerben :

rehabilitdcios hozzéjarulas fizetéséhez 1étszdmadatok nyilvantartdsa, (Atlagos
statisztikai 1étszam), kiilon nyilvantartas a megvaltozott képességii dolgozokrol

tiléra, helyettesitési dijak nyilvantartisa, szémfejtése, tovabbitisa az
Illetményszamfe;jtd hely felé

nem rendszeres kifizetések szamfejtése és nyilvantartasa (pld. bérlettérités)

dolgozdi adébevallasok, nyilatkozatok elékészitése, sszesitése, tovabbitisa
Allamkincstar felé kiildend iratanyag Osszeallitasa, kiséréjegyzék elkészitése

létszam és  bérnyilvantartassal kapcsolatos mindennemii nyilvantartds és
adatszolgaltatas

bérlettéritések kifizetési engedélyeinek nyilvantartasa, aktualizalasa

kozalkalmazotti jogviszony nyilvantartasok vezetése

soros eldrelépésekrol kimutatas és adatszolgaltatas

kimutatds készités a GYES-en, GYED-en ¢és fizetés nélkiili szabadsigon 1évo
dolgozokrol, esetleges iires allashelyekrol

nyugdijazas el6tt allo6 dolgozokrdl nyilvantartas és adatszolgiltatas, hatirozatok
nyilvantartésa

fiiggd, kiegyenlito atfuto kiadasok, bevételek rendezésében valo aktiv kozremiikodés
aktiv részvétel a gazdasagi és munkaiigyi targyu szabalyzatok elkészitésében

jO kapcsolat az intézményvezetokkel

10.13 Munkaiigyi iigyintézo

atsorolasok, kinevezés modositasok, besorolasok nyilvantartasa, elkészitése
koézalkalmazotti alapnyilvantartas és személyi anyag naprakész vezetése

jubileumi jutalmak nyilvantartasa, szamfejtése, iratanyag 6sszeallitisa

kinevezési, megsziinési iratok elkészitése

megiiresedett allashelyek engedélyeztetésének, betoltésének koordinalasa

aktiv részvétel a koltségvetés és beszamold személyi juttatds és jarulékainak
eldiranyzatahoz és teljesitéséhez kapcsolodo tirlapok elkészitésében

egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartisa
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létszamadatok és bérnyilvantartds naprakész vezetése intézményegységenként
tervezési alapegységenként. Létszamadatok nyilvantartisa engedélyezett 4atlagos
statisztikai allomanyi és munkajogi 1étszam vonatkozasaban is.

e bérfeladasok havonkénti elkészitése

e  beszamolok, koltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatok szolgaltatasa

o fizetési el6legek, letiltasok nyilvantartasa, jelentése a MAK felé

¢ Kkereseti kimutatasok és jogviszony igazolasok elkészitése

e megbizasi dijak nyilvantartasa, szamfejtése

e tavollétek nyilvantartdsa, rogzitése a KIR programban és tovabbitaisa a MAK
rendszerben

e tuléra, helyettesitési dijak nyilvantartasa, szamfejtése, tovéabbitisa az
Illetményszamfejt6 hely felé

e nem rendszeres kifizetések szamfejtése és nyilvantartasa (pld. bérlettérités)

o Allamkincstér felé kiildend§ iratanyag sszedllitasa, kiséréjegyzék elkészitése

o Dbérlettéritések kifizetési engedélyeinek nyilvantartasa, aktualizalasa

e kozalkalmazotti jogviszony nyilvantartasok vezetése

e soros eldrelépésekrol kimutatas és adatszolgaltatas

e kimutatds készités a GYES-en, GYED-en és fizetés nélkiili szabadsagon 1évd
dolgozokrol, esetleges iires allashelyekrol

e nyugdijazas el6tt all6 dolgozOkrdl nyilvantartds és adatszolgaltatas, hatdrozatok
nyilvantartasa

e aktiv részvétel a gazdasagi és munkaligyi targyu szabalyzatok elkészitésében

10.14 Etkezési téritési dij beszedési csoportvezetd

Figyelemmel kiséri a GMK-hoz tartozé intézményekben az étkezési dijak
befizetésével kapcsolatos teenddket. Osszegytijti a befizetési- és potbefizetési napok
itemterveit.

Az Ovodak 4ltal megadott iitemterv alapjan megszervezi és megrendeli az
értékszallitast.

Folyamatosan beszerzi a pénzszallitishoz sziikséges zsékokat, eljuttatja az
intézményeknek.

Ellen6rzi és feliigyeli az étkezési dijak befizetésének szabélyossagat, tovabbadja a
bizonylatokat a konyvelés részére.

Folyamatosan ellenérzi a vasarolt élelmezéshez, és az élelmiszer beszerzéshez
kapcsolodd szamlakat, felszereli a szakmai teljesitést alatdmaszté analitikakkal.
Esetleges eltérés esetén egyeztet az intézményekkel, a szallitokkal, az Egyesitett
Bolcsédei Intézményhaldzat szamlaiban megjelent eltéréseket a szamviteli koordinator
felé jelzi.

Elelmezési reklamacidk intézésének 6sszefogisa

Az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok ellenérzése, adategyeztetések
Figyelemmel kiséri az élelmezési dij bevételek, és vaséarolt élelmezés kiadasok
alakulasat

Afa bevallas készitéséhez adatok folyamatos gytijtése, részletes analitika vezetése, afa
bevallas elokészitése

Az élelmiszer beszerzés, vasarolt élelmezés kiadasai és az étkezés téritési dijak
bevételei tekintetében érvényesitési feladatokat 14t el.

Részt vesz az id6szakos zarasi feladatokban, egyeztetésekben.
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10.15 Etkezés téritési dij beszedési koordinator

Figyelemmel kiséri, iranyitja és ellenérzi a munkamegosztasi megallapodas alapjan
egylittm(ik6dé o6vodadkban, bolcsédékben az étkezés téritési dijak befizetésével
kapcsolatos teendéket,

gondoskodik az évodai befizetési- és potbefizetési napok iitemterveinek elkészitésérél,
az utemterv alapjan megszervezi, és megrendeli a biztonsagos értékszallitast,

az OTP-vel egyeztetve sziikség szerint folyamatosan beszerzi a pénzszallitashoz
sziikséges zsdkokat, kellékeket, és gondoskodik azoknak a dijbeszed6khoz vald
eljuttatasarol,

ellendrzi €s feliigyeli az étkezés téritési dijak befizetésének szabalyossagat,
gondoskodik az inkassz6 inditasanak elokészitésérdl, és ellendrzi azok teljesiilését,
gondoskodik a szdmldknak, kapcsolodé bizonylatoknak a fizetési hataridd
betartdsahoz megfeleld id6 szerint a szamviteli csoport részére torténd eljuttatasardl,
folyamatosan ellen6rzi az O6vodai vasarolt élelmezéshez kapcsolodd —szallitoi
szamlakat, gondoskodik azoknak a szakmai teljesitést aldtimasztd analitikakkal,
bizonylatokkal val6 egyeztetésérol, felszerelésérol,

eltérés esetén egyeztet az intézményekkel, a szallitokkal,

hatéridére gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitésérdl, a sziikséges adategyeztetések, javitasok elvégzésérél, ellendbrzésérdl,
feladata az 6vodai vésérolt élelmezés szamlakhoz kapcsolddo reklamaciok intézése,
kozremikodik az altalanos forgalmi ad6 bevallasanak elokészitésében,

a csoportvezetékkel, koordinatorokkal egyiittmiikédve részt vesz az idGszakos zarasi
feladatokban, egyeztetésekben,

kozremiikodik a szabalyzatok kialakitasaban, aktualizalaséban.

10.16 Dijbeszedési iigyintézé (menzai dijbeszedd)

A kijelolt intézményekben havi 2-3 alkalommal intézményenként a hatélyos
Onkorményzati rendelet altal eldirt étkezési dijak beszedése.

A tanuldkkal kapcsolatos hatirozatok kezelése, a hatdrozatokban foglaltak
érvényesitése.

A kedvezményekre valé jogosultsig nyilvantartdsa, a kedvezményre jogositd
hatérozatok megorzése.

Etkezési program kezelése, a kedvezménykodok kialakitasa.

El6z0 havi storn¢ felvitele, honap zérasa, ij honap generéalasa.

Megrendelések el6készitése (meniivalasztas, szamlak kinyomtatasa).

Potbefizetések elkészitése.

Megrendelés elkiildése a konyhanak, vagy a Gazdasagi Mikodtetd Kozpont gazdasagi
hivatalaba.

Lemondésok kezelése.

Az étkezési befizetésekrol, honap zdrasrol a listak eljuttatisa a Gazdasagi Miikodtets
Kozpont élelmezési csoportjaba.

Dijfizetési sziinetekben (nyari sziinet) szervezési munkakat lat el a gondnoksagi
csoportban.

Az igazgato kiilon elrendelése szerint kapcsolattartas a talalokonyhékkal rendelkezd
telephelyek kozott.

10.17  Uzemeltetési csoportvezetd
A GMK és az intézmények vonatkozasaban:
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Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a GMK igazgat6javal, az intézmények vezetéivel
-€s az EESZI miiszaki csoportjaval.

Az intézmények és a GMK altal kezdeményezett palyazatok, projektek szakmai
elokészitése.

Az intézmények és a GMK feltjitasainak, karbantartasi munkainak elézetes felmérése,
a palyaztatdsi eljarasok, drajanlatkérési eljarasok elokészitése, lebonyolitasa,
jegyzokonyvek elkészitése és az ehhez kapcsolddd adminisztracids feladatok ellatésa.
Gondoskodik a szerz6dések megkotésérol,

Palyazati anyagok, arajanlatok miiszaki tartalmanak véleményezése.

Szakmai egyeztetés tervez6kkel, kivitelezokkel.

Az intézmények és a GMK karbantartési, feljitisi munkalatait figyelemmel kiséri,
kapcsolatot tart a miiszaki vezet6kkel, miiszaki ellenérokkel.

Az intézmények miiszaki berendezéseinek (gazkésziilékek, kémények, tlizvédelmi
eszk6zok) feliilvizsgalatait a szerzédésekben foglaltak szerint feliigyeli.

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

A koltségvetésben tervezett, és nem tervezett, év kozben jelentkezd munkak
teljesitését figyelemmel kiséri.

A sziinetekre, leallasokra tervezett karbantartasi munkalatokat folyamatosan ellendrzi,
és arrdl tajékoztatja az igazgatdt, illetve az intézményvezetot.

A karbantartdsi, beruhazasi, felujitasi munkak el6tt feladata (amennyiben nem igényel
kiils6 szakembert) a miiszaki tartalom Osszeallitasa, kapcsol6do arajanlatok bekérése,
sziikség esetén részt vesz a palyaztatasokat lebonyolitasdban, a dontés el6készitésben,
részt vesz a szerzodések elokészitésében, megkostésében, jegyzokonyvet készit.

Ha a munka ellendrzése nem igényel miiszaki ellenért, a munka elvégzését nyomon
koveti, ellendrzi, a munkat atveszi, a munkakhoz kapcsol6do szamlakat ellenérzi, a
munka szakmai teljesitését igazolja, a szamlat kifizetésre tovabbitja.

Megszervezi a karbantartasi munkékat a hibak elharitasaban, sziikség esetén felveszi a
kapcsolatot az EESZI MESZ munkatérsaival, figyelemmel kiséri a munkék elvégzését,
illetve vallalkozohoz, kiilsé szakemberhez fordul.

Nem vart események esetén kiils6 bejarast végez.

Intézi a biztositdval a karrendezési tigyeket.

Elkésziti a nyari karbantartasi terveket, az igazgatéval torténé egyeztetés utdn
megrendeli a sziikséges karbantartasi anyagokat.

A karbantartdsokat folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint beavatkozik, intézkedik,
azokrol az igazgat6t folyamatosan tajékoztatja.

Kapcsolatot tart a tliz- és munkavédelmi feladatot ell4té szakemberrel, a felmeriild
problémakrol tajékoztatja az igazgatot.

Amennyiben feladatai ellatdsa soran torvénybe iitkozét tapasztal, haladéktalanul
értesiti az igazgatot.

Részt vesz a leltar elokészitési, leltarozasi, selejtezési munkakban.

Az éltala végzett munkaért, rabizott értékekért, jogszabaly alapjan anyagi, erkélesi
feleldsséggel tartozik.

Ko6zremiikddik a jelentkezd, azonnal ellatand6 feladatok ellatasaban, a tevékenységét
érintd tertiletekrdl adatokat szolgaltat, elemzéseket végez.

10.18  Uzemeltetési iigyintézé
A GMK és az intézmények vonatkozasaban:
e A GMK Gy6r telephelyeirol és az intézményektdl beérkezé hibabejelentéseket,

megkereséseket dokumentélja, kezdeményezi a hibaelhdritdsi munkakat, sziikség
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esetén felveszi a kapcsolatot az EESZI MESZ munkatarsaival, figyelemmel kiséri a
munkdk elvégzését, illetve vallalkozohoz, kiils6 szakemberhez fordul az
intézményvezetd kérésére.

A zavartalan miikodést akadalyozo problémak, hibak megsziintetésére intézkedéseket
tesz.

Nem vart események esetén kiilsé bejarast végez.

Flkésziti a nyari karbantartdsi terveket az igazgatoval és az lizemeltetési
csoportvezetével torténd egyeztetés utdn, a gazdasigi vezet ellenjegyzésével
megrendeli a sziikséges karbantartasi anyagokat.

Munkéja soran egytittmiikddik az intézmény munka és tlizvédelmi megbizottjaival.
Ellatja a munkavédelmi felelds feladatokat.

Gondoskodik a GMK Gyoér és telephelyeinek, valamint az intézmények irodaszer,
tisztitoszer, higiéniai anyag folyamatos biztositasarol, az igényeket Osszeirja, a
megrendeléseket elokésziti €s tovabbitja a szallito felé, nyilvantartasar6l gondoskodik.
Gondoskodik a GMK véddruha készleteinek nyilvantartasardl, adatot szolgaltat a
fokonyvnek a felhasznalasrol. Koteles a tényleges készletet a kartonon 1év6 készlettel
egyeztetni, az esetleges hidny vagy tobblet okat kivizsgilni és intézkedni annak
megsziintetésérol, s azt irasban jelenteni vezetdjének.

Amennyiben feladatai ellatasa soran térvénybe (itk6zOt tapasztal, haladéktalanul
értesiti az lizemeltetési csoportvezetdt, illetve az igazgatot.

Részt vesz a leltar elokészitési, leltarozasi, selejtezési munkakban.

Az éltala végzett munkéért, rabizott értékekért, jogszabaly alapjan anyagi, erkolcsi
feleldsséggel tartozik.

Kozremiikodik a jelentkezd, azonnal ellatand6 feladatok ellataséban, a tevékenységét
érint6 teriiletekr6l adatokat szolgaltat, elemzéseket végez.

A nemdohanyzok védelmérdl szo616 szabalyzatban foglaltak ellatasa.

Az intézmények fiinyirasi feladatainak ellatdsdhoz a fiinyirokba sziikséges iizemanyag
igények Osszegylijtése, a megrendelés és az intézményekbe torténd kiszallitas
koordinalasa.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

10.19  Ugyfélszolgalati iigyintézé

A GMK-ba érkezd tigyfelek fogadasa, eligazitasa.

Telefonkdzpont kezelése.

Levelek elokészitése a postan valo feladashoz. (boritékolas, ajanlott szelvénnyel és
tértivevénnyel valo ellatés)

Napi posta kezelése, iranyitasa, ellenorzése (fogaddsa, bontasa, érkeztetése,
illetékeseknek torténd tovabbitasa).

Postakényv, kézbesitokonyv vezetése.

Az intézmények részére tovabbitandé killdemények Osszedllitisa, kiséréjegyzékek
elkészitése, a Patent Kft. részére atadasa.

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

Beérkezd szamldkon a teljesités igazolas, szakmai teljesités igazolas meglétének
ellendrzése. Hidny esetén a jogosult részére tovabbitasa.

Vezetékes telefonon fogadja a bejelentett napi adagok lemondasat, melyet tovabbit
hatariddig az élelmezési csoport felé.
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A GMK iigyfélszolgalat mindennemii iigyviteli és adminisztraciés feladatainak
ellatésa.

Gondoskodik a GMK készleteinek nyilvantartasarol.

LH Patent Kft. és a GMK Gy6r kozott kapcsolattartoként jar el. LH Patent Kft. altal
kozolt informdcidkat, tdjékoztatisokat tovabbitia a GMK Osszes telephelye,
munkamegosztasi megéllapodads alapjan egyiittmiik6dé és miikodtetésébe tartdézod
intézmények felé.

10.20 Rendszergazda

A GMK-ban és az intézményekben hasznalt informatikai rendszer miikodtetése, a
szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositdsa, a csatlakoztatott
nyomtatokkal valé harmonizalasa.

Munkéjat iitemterv alapjan, illetve az intézményektdl és a GMK-t6l beérkezd
hibabejelentések alapjan végzi. A hibabejelentésekrdl €s a napi feladatokrdl
munkalapot vezet, melyet hetente lead az igazgat6 részére.

A felmeriild hibdk esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik annak elhéritasrol, a
hibaelhéritashoz feltétleniil sziikséges eszkozoket az intézményvezetSvel tértént
elozetes egyeztetést kovetden beszerzi és beépiti. A beépités tényét az
intézményvezetével, illetve az arra jogosult személlyel minden esetben a munkalapon
leigazoltatja.

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

Keddi munkanapot minden esetben a GMK-ban tolti.

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

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

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres  ellendrzésre, ingyenes virusellen6rzd programok hasznalatanak
koordinalasa.

Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadéalyozasara, a
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

Leltart kell készitenie a szdmitastechnikai eszk6zokr6l, gépekrdl és a hozza tartozd
programokrdl, a dokumentéaciokat nyilvantartja, ellenérzi, felelosséggel tartozik értiik.
Részt vesz az éves leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozOk bedllitdsait, majd rendszeresen
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése és megel6zése érdekében.

A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak,
intézményvezet6nek és a rendelkezésre bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatokkal.

A vezetékes telefonhalézat miik6dOképességét biztositja, kapcsolatot tart a
szolgaltatokkal.

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

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 48 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat.
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Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termék és berendezések allapotardl, allagardl.

Biztositja az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévl szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegyljti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalésra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznélatara.

A vasérolt szamitégépek, nyomtatok, programok telepitése, beallitasanak elvégzése,
biztositja a beéllitasok megbrzését.

A beszerzett U szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznélatukat bemutatja.
Etkezési program terminalos {izemeltetésének kiépitése, miik6doképességének
fenntartasa

Elelmezési iigyintézok, élelmezéssel foglalkozé alkalmazottak munkéjanak aktiv
segitése, azonnali hibaelharitas

A vezetdkkel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Kiilonés figyelmet fordit az intézmények szamitgépes hdlézatanak hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

Megtervezi a hélézat optimdlis struktirajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat Altal
nyujtott f6bb lehetéségeket.

Szakmai dokumentécidt készit a rendszer felépitésérl, miik6désérél, azt naprakészen
vezeti.

Uzemelteti az intézményi egységek szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb
biztonséagi beallitasaira.

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

10.21 Asszisztens

Elldtja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az
igazgat6 és a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett miikodo titkarsag adminisztrativ,
dokumentécids, adatszolgaltatasi, szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a
vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

A kilonféle kiilsé és belsd kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

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

Orzi és az igazgatd utasitdsainak megfelelden eljarasi rend szerint hasznélatra 4tadja
az intézményi gépjarmi hivatalos iratait, kulcsait.

Dontés-elokészitd hattéranyagok sszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa.
Adminisztrativ ~ segitségnyujtds a vezetSknek, munkatirsaknak, a GMK-val
munkamegosztasi megallapodas alapjan egyiittmi{ikodé intézmények (a tovabbiakban:
intézmények) szamitogépes programcsomagok, 6vodai egységek munkajanak segitése
(pénziigyi modul, stb., szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel8) hasznalataval.

¢ Kapcsolattartds munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel.

Bels6 informdcios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tijékoztato,
feljegyzés, emlékeztet, korlevél stb.) készitése a feladatok 4allasarél, tovabbi
teenddkrol.

Titkarsagi reprezentacios feladatok ellatasa.
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A titkarsagi email-ek figyelemmel kisérése, kiildése és a beérkezett levelek
tovabbitasa sziikség esetén az érintettek részére.

Elvégzi a GMK dokumentacidjahoz sziikséges gépelési munkdkat, jelentéseket,
beszamolokat legépeli.

Ko6zalkalmazotti utazasi utalvanyok kiad4dsa, nyilvantartdisa a GMK dolgozoi
vonatkozasaban.

A GMK, valamint az intézmények karbantartasi-felujitisi ~munkélatainak
dokumentalasaban, palyaztatasaban val6 aktiv kozremiikodés.

Hivatali mobilkésziilékek és tartozékai beszerzésében vald kézremiikédés, a Telenor
Magyarorszag Zrt. és a GMK kozott kapcsolattartoként jar el.

10.22 Titkarné

Ellatia a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az
igazgatd és a gazdasagi vezet$ iranyitasa mellett miikodo titkarsdg adminisztrativ,
dokumentécids, adatszolgaltatasi, szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a
vezetdi munka zavartalansigat, a napi munkaprogram betartasat.

Fogadja a hivatalos latogatdkat, tajékoztatja az ligyfeleket.

e A Kkillonféle kiilsé és belsd kapcsolattartast szolgdld iratok, levelek, egyéb

dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

o Titkarsagi reprezentacios feladatok ellatasa.
e Telefonkdzpont Kkezelése, hivatalos levelezések ¢és telefonok lebonyolitasa

(fenntartdval, hivatalos szervekkel, intézményekkel).

A szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése, jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak
készitése, kezelése, tarolasa.

Az iktatdsi munkak kapcsan feladata iigyiratok iktatdsa, hataridék nyilvantartasa, a
véalaszlevelekkel kapcsolatos mindennemii adminisztracios tevékenység. Irattari anyag
szakszerli kezelése (iktatoszam sorrendjében torténé lefiizés, dokumentumok
szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megérzési idé betartdsaval, selejtezés
elékészitése, lebonyolitasa, tarolt iratok konnyebb kezelhetdségnek megtervezése.
Szabalyzatok nyilvantartasa, aktualizalasa.

Bélyegzok nyilvéantartasa.

Megiiresedett allashelyek engedélyeztetésének, betoltésének koordinalasa.

Bels6 informaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztato,
feliegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi
teendokrol.

a GMK és a munkamegosztdsi megallapodas alapjan egylittmiik6dé intézmények
szallitasi és szolgaltatasi szerz6déseinek, megallapodésainak nyilvantartdsa, alairasra
val6 megkiildése, ellenjegyeztetése, javaslat aktualizalasukra.

Hivatali mobilkésziilékek és tartozékai beszerzésében valod kdzremiik6dés, a Telenor
Magyarorszag Zrt. és a GMK kozott kapcsolattartoként jar el. A szolgaltaté havi

szamlainak ellen6rzését elvégzi.

1023  Elelmezési csoportvezeté

e Részt vesz az élelmezési tervezési munkéakban.

e Az élelmezési tevékenységhez kapcsolédd kozbeszerzési és egyéb palyazatok
elokészitésében aktivan kdzremiikodik.

o FEllendrzési tevékenységet végez a GMK Gybér és a vele munkamegosztisi
megéllapodas alapjan egyiittmiikodé intézményeknél a készétel beszerzésekkel
kapcsolatos higiéniai, min§ségi, mennyiségi eldirasokra vonatkozéan.
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e Az allami elszamolassal kapcsolatos feladatokat ellatja.

e Az Onkormanyzat részére adatszolgéltatds, normativa igényléshez tényleges és terv
adatszamok megadasa adott iddszakra.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, tartos betegek, nagy-csalados
kedvezményre jogosultak, diétas étkezOk jogosultsaganak ellendrzése.

o Az élelmezési teriileten dolgozo kollégak munkajanak szervezése, ellenbrzése.

e Sziinidei étkezések elszdmolasanak ellendrzése, hataridore torténd tovabbitasa.

e Az élelmezési teriiletrdl rendszeresen adatot szolgaltat, kimutatast készit, a GMK Gybrhoz érkezd
véasarolt étkezési szamldk teljesitcs igazolasat ellitja. Az élelmezési teriiletrdl informéaciok
szolgaltatasaval segiti a gazdasagi vezet6t a koltségvetés, és a beszamolok elkészitésében.

e Koordinalja a koézpont élelmezési csoportjaban az élelmezési tevékenységet ellaté dolgozok
munkajat. )

o Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

o Az élelmezéshez kapcsolddo clszamolasok tekintetében egyeztetési €s adatszolgaltatési
feladatokat ellatja.

o A konyhai dolgozok személyi 4llomanyéaval kapcsolatos napi ligyeket (szabadsagok,
tappénzek, helyettesitések, stb.) latja el, sziikkség esetén a munkaiigyi szakterilettel
egylittmiikodve.

1024  Elelmezési iigyintézd

o Részt vesz az élelmezési tervezési munkakban.

e Az igazgatoval és az élelmezési kontrolling csoportvezetdvel egylittmikodve részt
vesz az élelmezési tevékenységhez kapcsol6do kozbeszerzési és egyéb palyazatok
elékészitésében.

e Az élelmezési kontrolling csoportvezetovel cllendrzési tevékenységet végez a GMK
Gyor és a vele munkamegosztasi megallapodas alapjan egyiittmiikddo intézményeknél a
Kkészétel beszerzésekkel kapcsolatos higiéniai, mindségi, mennyiségi eldirasokra
vonatkozoan.

o Az élelmezési kontrolling csoportvezetd koordinalasa mellett folyamatosan részt vesz
az 4llami elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

e A konyhai dolgozok személyi alloményéval kapcsolatos napi {igyekben (szabadsagok,
tappénzek, helyettesitések, stb.) segiti az &lelmezési kontrolling csoportvezetd munkéjat,
sziikség esetén a munkaiigyi szakteriilettel egytittmiikodve.

e Az élelmezési kontrolling csoportvezetd iranyitasa mellett részt vesz idészakos €s
alkalmi adminisztracios feladatok (adatszolgaltatasok, szabadsagtervek, stb.)
elvégzésében

e A GMK Gyér és a vele munkamegosztasi megéllapodas alapjan egyiittmiikddo6
intézmények vonatkozasaban az clelmezési teriilettel Osszefliggésben érvényesitési
feladatot 14t el.

o Az Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat vonatkozasaban ellen6rzi az élelmiszer
beszerzéshez kapcsolodd szamlakat.

e A GMK Gyorrel munkamegosztasi megallapodas alapjan egylittmiikddo intézmények
vonatkozasaban az élelmezés elszamoléssal kapcsolatos egyéb pénziigyi, szamviteli
iigyintéz6i feladatokat lat el.

e AFA elszamolashoz adatot szolgaltat.

o A GMK Gybrrel készétel szallitasra szerzbdott partnerek normal és ditas étlapjait a
GMK Gyér honlapjan kozzéteszi, az étlapvaltozasokat nyomon koveti.
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10.25 Jogasz

Jogszabalyviltozasok nyomon kovetése, a GMK vezet6jének rendszeres tdjékoztatasa
a valtozasokrol. Jogszabalyok kutatésa.

Vallalkozasi szerzodések, megbizasi szerzodések el6készitése és elkészitése.

Jogi 4llasfoglalds készitése a GMK vezetdje altal meghatarozott kérdésekben.
Intézmény kiilsé- és belsé iranyu levelezésének bonyolitasa, jogi kontrollja.
Tartozasok behajtdsa érdekében fizetési felszolité levelek kikiildése, fizetési
meghagyésos eljarasok el6készitése.

A szerz6désekhez kapcsolédd egyéb tligyek — kartéritési, hibas teljesitésbol,
szerz6désszegésbol eredd igényérvényesitési folyamatok elinditdsa, szerzédések
felbontasanak el6készitése.

A GMK, valamint az intézmények karbantartasi-feljitdsi munkainak, beszerzési
feladatainak palyazati kiirasanak el6készitése, elkészitése, palyaztatasaban valéd aktiv
kozremiikodés.

Dokumentumok, okiratok (pl. szerzédések, értesitések, nyilatkozatok stb.)
el6készitése, feldolgozésa, ellendrzése szakmai, alaki szempontbdl.

Dokumentumok nyilvantartasa, kezelése, tarolasa az eléirasok szerint.

Megbeszélések, értekezletek, targyalasok szervezése, id6pontjainak kovetése,
munkaanyagainak el6készitésében valo részvétel.

Jogi tigyek intézéséhez adat- és informaciogyijtés, -tarolas, -feldolgozas.
Kapcsolattartas hatosagokkal, egyéb szervekkel a jogszabalyi elirdsoknak megfeleld
munkavégzés érdekében (pl. iratok, dokumentumok benyujtasa hivatalokhoz.
Személyes és irasbeli kapcsolattartas iigyfelekkel, partnerekkel, szervezeten beliili
személyekkel.

Korszert tigyviteli és kommunikacios eszk6z6k, informécioforrasok kezelése.
Esetenként csoport, team, egyéb irodai alkalmazottak munkéjanak segitése.
Beszamolés a vezetonek.

10.26 Belsé ellenér

Elkésziti az ellendrzési {itemtervet, és a jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
pénziigyi ellenérzést, szabalyszertségi ellendrzést, rendszerellenbrzést, teljesitmény-
ellen6rzést, informatikai ellendrzést, illetve utdellendrzést végez.

Bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, végrehajtsa.

Ellendrzések dsszehangolasa.

Elkésziti az éves ellen6rzési jelentést.

Végrehajtja az igazgaté megbizasa alapjan a munkatervtél eltérd ellenérzést.

Kételes a munkavégzéshez kapcsolddé hatalyos jogszabalyok és helyi rendeletek
eloirasait megfeleléen alkalmazni.

Tevékenysége kiterjed a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Elemzi, vizsgélja a vagyon megovasat, az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat.

Az ellenrzések sordn tortént megallapitdsokrol ellendrzési jelentést készit,
koévetkeztetést és javaslatot tesz a feltart hianyossagok megsziintetésére.

Nyilvéantartja és nyomon k&veti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartasat.

Tanacsado6 tevékenységet lat el.
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e Belsd Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, aktualizlasa.

Elvégzi, ill. gondoskodik a feladatkorébe tartozé adminisztracios kotelezettségek
végrehajtasarol.

e Gondoskodik a belsé és kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellen6rzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

e Téjékoztatast ad az éves ellenérzési terv megvalositasarol és az attdl valo eltérésekrol.

e Belsé ellendrzési tevékenysége soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
eldirasokat.

10.27 Szamviteli iigyintézd, OrganP iigyintézé

e OrganP ligyintézés, kapcsolattartas

e Konstruktivan kozremiikodik az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdalkodasi Rendszer
zokkendmentes és hatékony miikodtetésében.

e Koordinélja, karbantartja az OrganP rendszer adatbazis moduljat, felelés a szoftver hasznalati
jogosultsagokért.

e Rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté Pénziigyi Osztilya és a szolgaltaté Zalaszam Kft.
illetékes munkatérsaival.

e A napi munkavégzés soran esetlegesen felmeriild hibakat, észrevételeket, fejlesztési
igényeket folyamatosan gyjti, rendszerezi, tovabbitja.

e Kapcsolatot tart a gazdasagi hivatal illetékes vezetdivel, munkatérsaival, a GMK valamennyi
szakteriiletével. Az OrganP haszndlatdban a napi munkavégzés soran felmeriild problémak
megoldésaban egyiittmikdik munkatarsaival.

e Az OrganP Készletgazdalkodds moduljanak kezelése a GMK kozpont készleteire
vonatkozoan.
.1.1 Feladata a készletek bevételezésének és felhasznalasanak rogzitése az OrganP

analitikus nyilvantartasban, leltar elokészités, listak készitése.
o Adatrogzités és lekérdezések az Energetikai Informéciés Rendszer adatbazisaban az
Egyesitett Bolcsédei Intézményhalozat és a GMK Gydr intézményekre vonatkozdan.
e Bels nyilvantartasok, tablézatok kialakitésa, kezelése a felmeriild igények szerint.

10.28 Kézbesitd

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

e A Gazdasagi Miikodtetd Kozpontban keletkezett iratokat a legrovidebb hatéridén beliil
eljuttatja a cimzettnek.

e A hivataloktdl illetve a partnerektdl kapott kiilldeményeket az iigyfélszolgalaton leadja.

10.29 Konyhai kisegit6é

o Feleldsen kozremiikddik a talalé konyha szabalyszerli miikddése, valamint a tanuldk
és a dolgozok egészséges étkezése érdekében.

o Felelds az NEBIH és a HACCP rendszer eldirasainak maradéktalan betartasaért.

e Felel az edények higiénikus eldirasnak megfelelé mosogatasaért €s tarolasaért.

e Beosztasa szerint végzi a konyha, az étkez6 és a kiszolgalo helyiségek takaritasat, a
gépek, berendezések tisztitasat.
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Védéruhdk és konyhai, étkez6i textilidk vonatkozisaban kozremiikddik a mosas-
vasalas kivitelezésében.

A leéllasok idején részt vesz a nagytakaritési, esetleges karbantartasi munkalatokban.
Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

A munkdja sordn az élelmezésvezetonek javaslatot tesz a hidnyzé eszkozok potlasarol.

10.30 Karbantarto

A megelézést szem el6tt tartva, napi munkajat az intézmény ellendrzésével kezdi.
Karbantartoként feladata és kotelessége a GMK berendezéseinek javitdsa, feljitasa
(székek, butorok, ajtok).

Rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos
berendezéseit (Iampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan
ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibékat az tizemeltetési csoport felé.

Elvégzi a karbantartishoz sziikséges, illetve a felettese 4ltal meghatarozott
beszerzéseket, a pénzeszkozzel elszamol.

e Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat, zarcseréket.
¢ Feladata a raktarak, mithelyek rendben tartasa.
e Koteles a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalni és karbantartani.

Gondozza az épiiletegylittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
metszi a s6vényt, gyomtalanitja az dgyasokat, 6sszegylijti a faleveleket és konténerbe
helyezi.

Az elszallitasi napokon a hulladékgyijték kihelyezése, majd visszallitasa a helyére.
Kevésbé csapadékos idoben gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl.

A fagy beallta elott téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrdl, a bejarat eldtt és a parkolokban.
Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

Segit a rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

¢ A GMK Gyér teriiletén tizemeltetett konyhakrol a siirgds, eseti kiildeményeiket

elhozza, kiszallitja.

A GMK intézményi halézatinak barmely telephelyén kisebb javitisi munkak
elvégzése.

Feladatdhoz cégtelefont kap, igy eseti megbizassal telefonon torténd felettesi utasitasa
szerint végzi feladatat.

e Felel a rabizott kulcsokért, targyi eszk6zokért.
o Elvégzi a szolgalati gépjarmiivel kapcsolatos teenddket (gumiztatds, vizsgaztatas,

szervizelés).

A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi eldirdsoknak és utasitasoknak
megfelelden a gépjarmivet vezeti a felettese altal meghatarozott célalloméasokra
személy, illetve 4ruszallitasi céllal. Felelds a szallitott 4rd id6ben torténd
sériillésmentes megérkezéséért.

¢ A napi indulés el6tt ellendrzi a jarmiivek miiszaki allapotat.
¢ A gépjarmiivek esetleges mikodési zavarait, hibdit meghatdrozza, azokat kozvetlen

felettesének maradéktalanul jelenti, a kisebb hibakat javitja.

Elokésziti a jarmivet a feladat elvégzésére, magdhoz veszi az okmanyokat,
adminisztracids feladatokat ellatja, menetlevelet naprakészen vezeti.

A sziikséges rakodasi feladatot ellatja, a szallitott arut 4tadja, illetve atveszi.

e Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kételezheto.
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11.Vezeté allasii dolgozok altalanos kitelessége, jogkore, felelossége

Kotelesek az iranyitdsuk ald tartozok munkajat az eléirasoknak megfeleléen megszervezni,
rendszeres ellendrzéssel gondoskodni a feladatoknak az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, a
belsé szabalyzatok, valamint egyéb utasitisoknak megfelelé tartalommal, és hatéridére
torténd ellatasarol.

Az elvégzendd feladatokat a beosztott munkatarsak kozott a legcélszertibben osztjak meg,
sziikség esetén megfelel6 atcsoportositisokat végeznek.

Gondoskodnak az iranyitdsuk ald tartozé dolgozok munkajanak elvégzéséhez a zavartalan
feltételek biztositasarol: a munkakoriilmények biztositasarél, a sziikséges anyagi és technikai
eszk6zok biztositasarol, a sziikséges informéaciok megadasarol.

Gondoskodnak a munkarend, és munkafegyelem betartasar6l. Gondoskodnak a szolgélati
titok védelmére vonatkozé elbirasok betartasardl.

Gondoskodnak a rendelkezésiikre bocsatott eszkdzok takarékos felhasznaldsarél, és
megorzésérol.

Elkészitik a beosztott munkatarsak munkakéri leirasat, és azt veliik alairatjak.

Munkéjuk végzése soran betartjdk a szolgalati utat.

A GMK miik6désérél a sajtonak, radionak, televizionak kizarélag az igazgat6 nyilatkozik.

12. Helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében az igazgathelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettest tadvollétében az igazgatd helyettesiti.

A gazdasagi vezet6t tdvollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.

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

13. A vezetd beosztasi munkatarsak jogai és kitelességei

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

A tevékenységét érint6 minden kérdésben 6nallé vélemény nyilvanitisa, egyet nem értés,
vagy a munkéjat akadalyozo kérdésekben igazgatoi dontés kérésére.

Felvethet minden olyan észlelt belsé hidnyossagot, melynek kikiiszobolése elésegiti a GMK
hatékony mikodését.

A vezetd beosztasi munkatdrsak feleldsek az altaluk vezetett beosztottak munkéjanak
szinvonalaért és minéségéért, a hatarid6k betartasaért, a megfeleld munkahelyi 1égkor
kialakitasaért, a munkét érint6 torvények, rendeletek, elbirasok, utasitasok betartasaért és
betartatésaért.

14. A beosztott munkatarsak joga és kotelessége

A munkavégzéshez sziikséges anyagi és technikai eszkdzok igénylése.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerezése, és felhasznalasa az altaluk felvetett
kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az illetékes vezetétdl valasz igénylése.

Sajat személyét illeté dontésekben vélemény nyilvanitasa.

Munkavégzése soran észlelt minden olyan kérdést a vezetdinek tudomasira hozni, amely
szerinte helytelen, akadalyozza a munkavégzést, vagy az érvényben 1évé belsd utasitasok
modositasat igényelné.

A munkdjukra vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, rendeletek, utasitdsok ismerete és betartésa,
egyéni felel6sségvallalas a végzett munkaért.

A munkdja soran a GMK érdekei szerint eljarni, vezetdivel, munkatérsaival jo kollegialis
kapcsolatot tartani.
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Minden olyan problémat koteles jelenteni a szolgélati ut betartaséval, amely a GMK érdekeit
hétranyosan érinti, valamint minden olyan eseményt, ami negativan befolyasolhatja
kapcsolatait az iranyité szervvel, intézményekkel.

15. A GMK altalanos miikédési rendje

A gazdasagi hivatal munkarendje:

hétfo-csiitortok: 7.00 — 15.50 oraig,

péntek: 7.00 —13.00 6raig,
amely magaban foglalja hétf6td] csiitortdkig az Mt. 103. § szerinti napi 20 perc munkakézi
sziinet idejét, az ebédidét. A munkakozi sziinetet (20 perc id6tartamat), 11:30 — 13:00 6ra
kozott kell kivenni lehet6ség szerint.

A pénztar munkarendje:
hétfo: 8 - 12 éraig,
kedd: 13 — 15 ¢raig,
szerda: 8 — 12 ¢6raig,
cslitortok: 13 — 15 ¢raig,
péntek: 8 - 12 éraig.

A tobbi dolgozé munkarendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

A GMK dolgozo6i kotelesek jelenléti ivet vezetni, amely a munkaidd nyilvantartisara is
alkalmas.

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

A jelenléti iven fel kell tiintetni az egész napos tavolléteket.

A nem munkavégzéssel kapcsolatos (magéaniigy) tortnapi tavollétekre el6zetes kilépési
engedélyt sziikséges kérni az igazgato6tol, a kozvetlen felettese jovahagyasa mellett.

A munkavégzés céljabol torténd, nem egész napos tavolléteket a dolgozok kotelesek
kozvetlen felettesiiknek elézetesen bejelenteni, annak céljaval és idétartaméaval egyiitt az erre
rendszeresitett tdvozasi naploban rogziteni.

15.1. Az intézményi telephelyek munkarendje

Az intézményi telephelyeken dolgozok munkarendjét a Gazdasagi Miikodteté Kozpont Gydr
igazgatdja szabalyozza a munkaid beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményi telephelyeken dolgozok jelenléti ivet kell vezetni, melyen naponta alirasukkal
igazoljak érkezéskor és tdvozaskor - a munkavégzést. A jelenléti iven fel kell tiintetni az egész
napos tavolléteket. A nem munkavégzéssel kapcsolatos (magéniigy) tortnapi tavollétekre
el6zetes kilépési engedélyt sziikséges kérni az igazgatotol, a kozvetlen felettes kozvetitésével,
¢s jovahagydsa mellett. A munkavégzés céljabol torténd, nem egész napos tavolléteket a
dolgozok kotelesek kozvetlen felettesiiknek el6zetesen bejelenteni, annak céljaval és
id6tartamdval egyiitt az erre rendszeresitett tdvozasi naploban rogzitve.

Intézményi telephelyen dolgozo alkalmazottak
- konyhai dolgozdk (konyhai kisegit6k)

15.2. Miikodtetési koron kiviili intézményekben végzett feladatok ellatisa

A mikddtetési koron kiviili intézményekben dolgozé menzai iigyintézok munkarendjét a
Gazdasagi Miikodteté Kozpont igazgatdja szabalyozza, figyelemmel a menzai dijbeszedés
intézményenként eltéré id6pontjaira. A munkarend kialakitasanak el6készitése az élelmezési
csoportvezetd, valamint a dijbeszedési ligyintéz6 feladata. A menzai dijbeszedés id6pontjait
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az élelmezési csoportvezetd félévenként allapitja meg. A Gazdasagi Miikodtetd Kozpont
igazgatéja a menzai dijbeszed6kon keresztiil félévente tajékoztatja az intézményeket €s a
sziiléket a menzai dijbeszedés id6pontjairdl. A tajékoztatss médja a honlapon val6 kozzététel,
illetve tajékoztatok helyszinen torténd kifiiggesztése. A menzai tigyintézOk dijbeszedéshez
kapcsolodo kiegészitd feladataikat munkakori leirdsukban rogzitett intézményi telephelyeken
latjak el. Az intézményi telephelyeken a munkaiddt a munkakéri leiras rogziti.

Az intézményi telephelyeken és a miikddtetési koron kiviili intézményekben végzett
feladatok megszervezésénél igazodni kell:

- atanév rendjéhez

- az intézményi telephely hazirendjéhez

- az intézményi tigyeleti rendhez

- az intézmény nyitvatartasi rendjéhez

- az intézmény tanuldinak munkarendjéhez

- az intézményi hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokhoz

- az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendjéhez.

15.3. Munkaltatdi jogok
A GMK igazgatéja jogviszonyaban a munkaltatéi jogot a Gyor Megyei Jogu Varos
Polgarmestere gyakorolja. _
A GMK dolgozbinak viszonylataban a munkaltatdi jogot az igazgat6 gyakorolja.
Alapveté munkdiltatéi jogok:
- kozalkalmazotti jogviszony létesitésére palyazat kiirasa;
- munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorlo, illetve teljesité személy nevenek
kozlése alkalmazas el6tt vagy valtozas esetén;
- kinevezés (a kozalkalmazott besorolasa, illetményének, munkakorének, munkavégzés
helyének meghatarozasa) és kinevezés modositasa;
- szervezeti egység vezetésére vonatkozd megbizas addsa, a megbizas visszavonisa,
vezetdi megbizasrol lemondas elfogadasa;
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének megallapitasa;
- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése (koz0s megegyezéssel, athelyezéssel,
felmentéssel); kozalkalmazotti jogviszonyrol trténd lemondas elfogadasa;
- munkavégzés aléli mentesités a felmentés ideje alatt, vagy munkaltatoi dontes alapjan

egyéb esetekben;
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
- végkielégités — jogszabalyban el6irt — mértékének megallapitasa, felmentés,

rendkiviili lemondas esetén;

- munkavégzéssel 6sszefiiggd tovabbképzésben vald részvétel elbirsa;

- tanulmanyi szerzddés kotése;

- cim adomanyozasa, kozalkalmazotti jogviszonyban adhaté cimp6tlék megallapitasa;

- mino6sités;

- kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érinté munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzajarulas vagy annak megtagadasa;

- kozalkalmazott munkaidejét nem érinté munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszony
bejelentésének tudomésulvétele, dsszeférhetetlenség miatt a jogviszony 1étesitésének
megtiltasa;

- az iizleti titokk6r meghatéarozasa;

- munkaviszonybél ~szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének hatranyos
jogkovetkezményeivel jar6 eljards meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatban a
munkaltatét megilletd és kotelezo jogkorok;
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- a képesitési €s t5bbletkovetelmények aloli ideiglenes felmentés és végleges mentesités

megadasa,

- magasabb fizetési fokozat eléréséhez sziikséges varakozasi id6 csokkentése;

- jutalmazas;
- illetménykiegészités, kereset-kiegészités megallapitasa;

- illetménypo6tlék (vezetoi, idegennyelv-tudasi potlék) megallapitasa;

- kikiildetés;
- rendkiviili munkavégzés elrendelése.
Egyéb munkaltatoi jogok:
a) az évi alapszabadsag és a potszabadsag kiadasa

A szabadsag kiadasanak engedélyezése az alabbiak szerint torténik:

Munkakor megnevezése Alapvets munka’l fat() jogok Egyéb munkaltat6 jogok
gyakorloja
igazgatohelyettes igazgato igazgato
gazdasagi vezetd igazgato igazgato
jogasz igazgato igazgato
belsé ellenor igazgato igazgato
rendszergazda igazgato igazgato
asszisztens igazgato igazgato
titkarnd igazgato igazgato
munkaiigyi csoportvezetd igazgato igazgato
munkaiigyi iigyintézo igazgato munkaiigyi csoportvezeto
pénziigyi csoportvezetd igazgato igazgato
pénziigyi ligyintéz6 igazgato gazdasagi vezetd
szamviteli csoportvezetd igazgato igazgato
szamviteli koordinator igazgato gazdasagi vezetd
szamviteli tigyint€zo igazgato gazdasagi vezetd
f6konyvi koordinator igazgato gazdasagi vezetd
étkezés térité"si dij beszedési igazgatd igazgatd
csoportvezeto
étkeze’;s t,éﬁtéSi dij beszedési igazgato dijbeszedési csoportvezetd
koordinator
dijbeszedési ligyintéz6 igazgato dijbeszedési csoportvezetd
pénztaros igazgato gazdasagi vezetd
tizemeltetési csoportvezetd igazgato igazgato
tizemeltetési igyintézo igazgato {izemeltetési csoportvezetd
tigyfélszolgalati tigyintéz0 igazgato igazgato
kézbesitd igazgato igazgato
karbantarté/gépkocsivezetd igazgato tizemeltetési csoportvezetd
élelmezési csoportvezetd igazgato igazgato
élelmezési ligyintéz0 igazgato élelmezési csoportvezetd
konyhai kisegito igazgato élelmezési csoportvezetd
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Munkaltatéi jogok dtruhizasa: )
A GMK-ban a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Atruhazott hataskorben az
igazgat tartds tavollete esetében az igazgatohelyettes gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A munkakéri leirast a dolgozonak a kinevezéssel egyidejiileg kell megkapnia, amelyet az
igazgato ir ala.
Munkafeladatok esetleges atcsoportositasa esetén sziikséges a munkakori leiras valtoztatasa.
A munkakéri leirast 2 példanyban kell elkésziteni:

1 példany a dolgozoé,

1 példany a személyi anyagba lefiizendd.

154. Munkakér végleges atadas-atvétele
A Kijt. 23.§ (5)-(6) bekezdéséhez és 25.§ - hoz kapcsolodva az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyanak megszinése, vezetdi/magasabb vezet6i megbizasuk
megsziinése esetén munkakori feladataikat és azok cllatasaval Osszefiiggd informdciokat,
birtokukban 1év6 dokumentumokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az
stvevonek. Az atvevd az 0j kozalkalmazott, az 0ij vezetdi/magasabb vezetdi megbizassal
rendelkezé vezetd. A munkakor atadast jegyzdkonyvbe kell foglalni, melyet az 4tado, az
stvevd és kozvetlen munkahelyi vezetdje ir ala, tovabba a vezetbi/magasabb vezetdi
munkakor atadas-atvétele esetén annak hitelességét az igazgato igazolja.
A jegyzokonyvet 4 példanyban kell késziteni, melybdl 1-1 példany az atadonal és atvevonél
marad.
1 példényt a személyi anyaghoz kell csatolni és az Elszamolo lap mellékleteként kezelni, a 4.
példany az iktatoba kertil.
Vezetdi megbizassal nem rendelkezo kozalkalmazott esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitas modjat a kozvetlen munkahelyi vezetd hatdrozza meg €
rendelkezések keretei kozott. A kozvetlen munkahelyi vezetd a munkakor atadas-atvétel
lebonyolitasaért teljeskori feleldsséggel tartozik. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinese,
belsd athelyezés esetén, illetve 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételét
megel6zéen a kozalkalmazott koteles a folyamatban 1év6 ligyeket kozvetlen munkahelyi
vezetdjével egyeztetni. Az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen belill a
munkakor atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a folyamatban 1évé tigyek
tovabbi intézésérol.

15.5. Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)
A GMK folyamatos, megfeleld szinvonald, eldirasoknak megfelel6 mikodését a
szabalyzatok, utasitdsok kiadasaval, a végrehajtas ellenérzésével, a feltart hianyossagok
megsziintetésével lehet csak hatékonyan miikodtetni.
A szabélyozasi és utasitasi rendszernek ki kell terjednie a GMK teljes tevékenységeére,
alapvetden biztositania kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban megjelolt feladatokat
végre lehessen hajtani.

15.6. Utasitasi jogkor
A GMK-ra vonatkozoan az igazgato6 ad ki irasbeli utasitasokat, melynek végrehajtasa minden

dolgozoéra nézve kotelezo.
A dolgozéknak munkival kapcsolatos utasitast altalaban csak a kozvetlen munkahelyi

felettese adhat.

Kivételes esetben magasabb vezetd allasa is adhat utasitast, err6l azonban a dolgozo
kozvetlen felettesét haladéktalanul taj ékoztatni kell.

A kiadott utasitasok végrehajtasa minden olyan dolgozéra nézve kotelezd, aki az utasitas
hatalya ala esik.
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A kiadott utasitassal kapcsolatban ellenvéleményt bejelenteni mindig irasban, a szolgalati ut
betartasaval kell.

15.7. Szabalyzatok, utasitasok

A szabalyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozd rendelkezései,
iranymutatésai  képezik, amelyek tartalmazzak a miikodés alapelveit, eléirjdk a fobb
feladatokat.
Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eléirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ezeket
kiilon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.
SZMSZ-t kiegészitd szabalyzatok, utasitasok:

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Adatvédelmi-és-adatbiztonsagi-szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

Bélyegz6 nyilvantartas

Béren kiviili juttatasok kifizetésének szabalyzata

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata

Folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzés (FEUVE)

Gépjarmi hasznalatanak szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Igazgatdi utasitas a kiilonleges jogrenddel osszefliggd munkajogi intézkedésekrol

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Integralt kockazatkezeles eljarasrendje

Iratkezelési Szabalyzat-Irattari terv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek

Munkabéreldleg folyositasanak szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Po6tlék kezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadésok kifizetésére vonatkozd szabalyzat

Szabalyzat a készpénzben teljesithetd kifizetésekrol

Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

Szabélyzat a kereset-kiegészitésrol

Szémlarend szamlatiikorrel

Szamviteli Politika

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

SZMSZ

Takaritasi utasitas

Telefonhasznalati szabalyzat

Ttzvédelmi Szabalyzat

Ugyrend

Vagyonnyilatkozat tételi szabélyzat

&s tovabbi nem nevesitett szabalyzatok.
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Szabalyzatok készitése

A GMK 6sszes teriiletét érintd, minden szabalyzat készitésére az igazgaté ad ki utasitast, és
hagyja jovd. Amennyiben, barmilyen oknal fogva (0j jogszabélyi eldiras, vagy jogszabalyi
valtozas, felettes szerv utasitdsai stb.) a meglévd szabélyzatot médositani kell, vagy uj
szabdlyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett szakteriilet vezetdi kotelesek az igazgaténak
javaslatot tenni a szabalyzasra.

A szabélyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezetd a felels, akinek teriiletét a
szabalyzat el6irdsai érintik.

15.8. Ellenérzési rendszer
Az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok Kkeretei
kozott, a feladatok hatékony és szabalyszeri végrehajtasanak érdekében a GMK ellendrzési
rendszert miikodtet.
Ennek keretében
vizsgdlja az érvényben 1év6 jogszabalyok, szabalyzatok, utasitdsok végrehajtasat,
végzi a szervezésbeli hidnyossagok feltarasat, ellen6rzi a pénz és egyéb eszkdzokkel
valé gazdalkodas, elszamoltatas, vagyonvédelem helyzetét,
a GMK, valamint az intézmények k6zott a munkakapcsolat és az informaciéaramlas
hatékonysagat, és tartalmi megfeleloségét.
A GMK bels6 ellendrzési rendszere magaban foglalja:
a vezetok ellendrzési tevékenységét,
az intézményi tevékenység folyamatédba épitett ellendrzést.

15.9. A vezetdi ellenérzés
A GMK-ban minden vezetd allasti dolgozd - vezetési szintjének megfelelden - koteles a
vezetésére bizott dolgozok munkajat ellendrizni.
Az ellendrzési tevékenységiik folyamatos, amelyet az érvényben 1évd jogszabalyok,
rendeletek, fels6bb szerv utasitdsai, az érvényben 1évé szabalyzatok, és utasitasok
figyelembevételével kell végezni.
Az ellen6rzés fobb modszerei:
a tevékenységlikh6z kapcsolddé beérkezd informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellenérzése és értékelése,
az iranyitdsuk ald tartozd csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres
beszamoltatasa a végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges
esetben intézkedés megtétele,
az utalvanyozasi jog, az ellenjegyzési jog, az alairasi jog, a koltségvetési eldiranyzat
egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkoddsi jog gyakorldsa soran a
kotelezettségvallalasok elézetes ellendrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki
ellenérzése,
személyes, helyszini ellenérzés.
Az ellenérzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésérdl sajat hataskorben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, stilyosabb esetben fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményez.

15.10. A munkafolyamatba épitett ellendrzés
A GMK teljes tevékenységét atfogd, az egyes csoportokra, onalld funkcidkra lebontott
ugyviteli utasitasok (ligyrendek), szabalyzatok tartalmazzdk mindazon ellendrzési pontokat,
amelyek biztositjak, hogy a hidnyossagok, hibak idében felismerhetdk legyenek.
Ezen utasitasok figyelembevételével elkészitett munkakéri leirdsok tartalmazzak a dolgozéd
ellendrzési kotelezettségét, ezzel biztosithaté a munkafolyamat minden fézisaban a személyi
felel6sség megallapitésa.
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16. A munkavégzés szabalyai

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

A munkavallalé tartozik a munkaltatd altal megjelolt idében a munkéat megkezdeni és
befejezni. A munkahelyen a megjelenés nmagéban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek.
Koteles a munkavallaldé munkara képes éllapotban a munkajara jelentkezni és munkat
végezni; a munkavégzéshez sziikséges munkafelszerelést viselni. Idevagd mulasztis esetén a
munkavallalét a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben a kiesé iddre
munkabér nem jar.

Koteles a munkavallalé a munkahelyen olyan magatartast tandsitani, amely kozvetve vagy
kozvetleniil a munkavégzésre iranyul. A magatartis elbirdldsa, mindsitése az intézmény
vezetOjének kotelessége, joga.

16.2. Munkara képes allapot
A munkaltatonal a munkavallalé6 munkaképes allapotanak megallapitasara a kozvetlen vezetd
jogosult.
A munkavallal6 koteles az erre jogosult vezetd kérésére a sziikséges vizsgalatoknak magat
alavetni. Ha ezt megtagadja, a munkahelyr6l azonnal eltavolitandé. Ha a vizsgélat eredménye
negativ, a munkavallal6 részére a vizsgélat miatt kiesett idore atlagkeresetet kell elszamolni.

16.3. Munkavallalék védelme
A munkaltatdé a Mt.-ben, a munkavédelemrdl szO0l6 térvényben, és a Kjt.-ben foglalt
szabéalyok szerint kételes a munkavégzés egészségiigyi, és a balesetmentes munkavégzés
feltételeit biztositani, és ezeket az érintett munkavallalokkal irasban k6zolni.
A munkéaltaté koteles a kozalkalmazottat a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltato koteles:
a munkat Ugy megszervezni, hogy a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyb6l
eredd jogait gyakorolni, ktelezettségeit teljesiteni tudja,
a kozalkalmazott szdmdra a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni,
a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,
a kozalkalmazott szdméra a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokban,
illetve a kinevezésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

17. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért
MLt. 56. §

A jogviszonybol szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetére csak a kotelezettségszegeés

stlyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény éllapithaté meg.

A hatranyos jogkovetkezmény csak olyan, a jogviszonnyal Osszefliggd, és annak feltételeit

hatarozott idére médosité hatrany lehet, amely a munkavallal6é személyiségei jogat és emberi

méltosagat nem sérti.

A vagyoni hatranyt megallapité jogkovetkezmény nem haladhatja meg a dolgozé egyhavi

alapilletménye 0sszegét.

A hétranyos jogkdvetkezményrol sz016 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Azonnali hatalyu felmondas esetén az Mt. 78-79. § alkalmazando.

18. Munkaidé és pihen6idé KJT. 55.§ - 59.§
A rendes munkaid6 hétfotol péntekig tart.

A teljes munkaid6 hossza heti 40 6ra.

Heti pihen6nap és kiadasa Mt. 105. §
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Az intézményben a pihen6nap a szombat ¢s a vasarnap.
A munkasziineti napokat az Mt. 102. § tartalmazza.
A rendkiviili munkavégzés és dijazasa (Mt. 107.§)
A rendkiviili munkaidét, rendkiviili munkavégzést az igazgaté rendelheti el.
A munka- és pihen6iddre vonatkozé szabélyokat az Mt. 113.§ alapjan:
- and varandéssaga megéllapitasatol a gyermeke 3 éves koraig,
- agyermekét egyediil neveld munkavallal6 a gyermeke 3 éves koréig, valamint
- a kozalkalmazott, ha foglalkoztatésara jogszabalyban meghatérozott egészségkarositd
Kkockézatok fennallasakor az alabbiak szerint alkalmazandok:
e Csak beleegyezésével vehetd igénybe rendkiviili munkéara a gyermekét egyedil
neveld kozalkalmazott gyermeke egy éves koratol négy éves koraig
e A heti pihendnapok egyenldtlentil nem oszthatok be
e Rendkiviili munkaidé vagy készenlét nem rendelhetd el

Az elrendelheté munkavégzés felsd hatarat az Mt. 109. § (1)-(2) bekezdése teljes napi
munkaid® esetén naptari évenként 250 éraban allapitja meg.

Nem rendkiviilli munkavégzés, ha a munkavallalo az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

Tavolléti dijra vonatkozd szabalyok: Mt. 148-152. §.

A rendkiviili munkavégzés dijazasanak feltételeirdl a Mt. 143. §-a rendelkezik.

E szerint a kozalkalmazottat rendkiviili munkavégzés esetén rendes illetményén feliil potlék
illeti meg.

Ez a rendes illetmény 50 %-a, pihendnapon végzett munka esetén 100 %-a.

A potlék helyett a dolgozoknak e megallapodas értelmében szabadidd is kiadhat6, ami nem
lehet kevesebb a végzett munka idétartamanal. Ezt a szabadidét lehetéleg a munkavallalé altal
meghatarozott id8ben, de legkés6bb a kovetkezd ho végéig kell kiadni, s a dolgozo részére a
szabadidé mellett az illetménye is jar.

18.1. Szabadsag és a szabadsag kiadasa Mt. 121-125. §, Kjt. 56-58. §
- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.
- A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdodott, a
munkaltaté az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot, ha a munkavéllalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott
hatvan napon beliil ki kell adni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil
és sulyosan érint6 ok esetén.
- A szabadsag kiadasanak kozolt idopontjat moédosithatja.
- A munkavaéllalé mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
- Kollektiv szerzédés rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésdbb az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.
- A munkéltaté - a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan - a 117. §
szerinti szabadsagot az esedékesség évét kdveto év végéig adja ki.
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- A munkavallalénak a kiadas idépontjanak moédositasaval vagy a megszakitassal
osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni. Az
(5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyrdl a
munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba

nem szamit be.

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

- A szabadsag nyilvantartdsa a munkatigyi tigyintéz6 feladata.

- A szabadsag engedélyezését az egyes munkaltatoi jogkordk pont részletezi.

18.2. Betegszabadsag Mt. 126. §
A munkaltaté betegség miatti keresOképtelenség eseten naptari évenként tizendt munkanap
betegszabadsagot ad ki. Evkozben kezd6dd munkaviszony esetében a munkavallal6
betegszabadsag aranyos része jar.

18.3. Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag Mt. 127-133. §
Az anya egybefliggd 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet kételes
igénybe venni.
A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betSltéseig — a gyermek gondozésa céljabol —
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfelel6 idépontban
kell kiadni.
A torvényben eldirt eseteken tul a munkavallalo kérésére méltanyossagi okbol évente
bsszesen harminc naptari nap (kiilonosen indokolt esetben ennél tobb) fizetés nélkiili
szabadsagot engedélyezhet az intézmeény vezetdje, mérlegelési jogkorében.
A fizetés nélkiili szabadsagot legalabb annak kezdési idSpontja el6tt tizendt nappal kell kérni
irasban, az indokok feltiintetésével.

18.4. Levonas az illetménybdl
A munkabérbél valé levondsnak jogszabaly vagy — a levonasmentes munkabérrészig —
végrehajthato hatérozat alapjan van helye.
A munkaltato kovetelését a munkabérbél levonhatja
- a munkavallalé hozzajarulasa alapjan a levonasmentes munkabérrészig, vagy
- ha az elélegnyujtasbol ered.
Tilos az olyan bérlevonas, amely a munkaltato, annak képviseldje vagy kozvetitd személy
javéra szolgal annak ellenértékeként, hogy a munkavallalé munkaviszonyt 1étesitsen, vagy azt
megtartsa. Mt. 161. §.

18.5. Jutalmazas
Jubileumi jutalom Kjt. 78. §
Jubileumi jutalom fizetendé a kozalkalmazottnak a kézalkalmazotti  jogviszonya

fliggvényében:
kozalkalmazotti jogviszony ~ jubileumi jutalom
25 év 2 havi
30 év 3 havi
40 év 5 havi illetmény jar.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséhez kapcsolodo jubileumi jutalom kifizetések
eseteit a Kjt. 78. § (3)-(4) bekezdése szabalyozza.
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19. Béren feliili juttatisok
19.1. Munkaruha, védéruha, formaruha juttatdsa

Munkaruhara a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogosultak. A

munkaruhat, formaruhat természetben kell biztositani a munkdaba 1épést kovetd harminc nap
utan, probaidd kikotésekor a probaidd lejarat utan.
A munkaruha tisztitasa, karbantartisa a munkavallalé kotelessége. A munkaruha, formaruha a
juttatasi id6 elteltével a munkavallalé tulajdondba megy 4t. Ha a juttatasi id6 alatt a
munkavallal6 jogviszonya megsziinik - kivéve nyugdijazast, elhaldlozast -, a még fennmarado
idével aranyos munkaruha 4rat a munkavallalé tartozik megtériteni, utolsé havi bérébol
levonhato.

Védéruha-és védofelszerelés jegyzékiinket, valamint az érintett munkakoroket a 1.
melléklet tartalmazza.

A védéruha és védéfelszerelés az intézmény tulajdonat képezi. A védofelszerelést a munkéba
allast kovetden biztositja a munkaltato.
A jogosult dolgozé csak hasznalatra veszi 4t, és jogviszonya megszlinése esetén azokat az
intézmény részére visszaszolgaltatni koteles.
Elhasznalédasa utén leadja, és az intézmény leselejtezi.
A véddfelszerelések tisztantartasa, javittatisa a munkaltato feladata.
A védéruha-és védéfelszerelés munkaban valé viselese kotelezd. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil.

19.2. Képernyé eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg juttatisa
A képernyd elotti munkavégzes minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szol6

50/1999. EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallalo éltal hasznalt szemiiveg a képerny6 eldtti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltato a munkavallalét ellatja a minimalisan sziikséges, a képerny

el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a eléirja, hogy a munkaltato koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
kezdeményezni a munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését a képernyOs
munkakérben torténd foglalkoztatds megkezdése el6tt, azt kovetben kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan 1atasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval
hozhaté Gsszefiiggésbe. Az a munkavallalé aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 orat
rendszeresen képernyds eszkoz elott dolgozik, az részesiilhet dolgoz6i szemiivegtéritésben.

Ha a munkavallalét foglalkoztaté munkaltatonal mitk6dsé orvos megallapitja, hogy a
munkavallalé részére a képernyd elétti éleslatast biztositdé szemiiveg biztositasa sziikséges
lehet, a munkavallalot a rendelet 2. szami melléklete szerinti beutaloval utalja be a szemészeti
szakvizsgélatra. A beutaloban fel kell tiintetni a képerny® elbtti éleslatast biztosito szemiiveg
hasznalatat sziikségessé tevé munkakor megnevezését, és annak a szakvizsgalathoz sziikséges
mértéki leirasat is.

A szemiiveg juttatdsa természetbeni juttatdsnak mindsil, amelynek adojogi mindsitése a
kovetkezok szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabaly altal el6irt hasznalatra tekintettel
juttatott védoeszkoznek, egészségvédelmi eszkoznek minésiil, az Szja. torvény 1. szdmu
mellékletének (adomentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan ezen természetbeni juttatas
adomentes.

Az el6z6ektdl eltérd jellegii €s nagyobb értekil szemiiveg adokoteles természetbeni juttatas.

A juttatés jogosultsaganak modjat, mértékét és idejét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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19.3. A munkaba jaras koltségtéritése
A munkéba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél szolo rendeletben eldirtak az
iranyadoak.
Munkdba jarasnak mindsiil:
aa) a kozigazgatdsi hataron kiviilrl a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve
tutazés céljabol helyi kozdsségi kozlekedéssel megvalosuld napi munkaba jaras és
hazautazas, tovabba
b) a kozigazgatési hataron belil, a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkaveégzeés
helye kozott munkavégzési célbol torténd napi munkéba jaras és hazautazas is, amennyiben a
munkavallalo a munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem
helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni.
Napi munkdba jaras: a lakohely vagy a tartozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendt6l fliggd gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazas.
A GMK megtériti munkavallal6i részére:
a) a munkavéllalo munkéba jarasat szolgalé teljes aru, valamint a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6l6 korméanyrendelet szerinti  utazasi
kedvezménnyel megvltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ru bérlet
vagy menetjeggyel valo elszamolas elleneben azok aranak 86%-at.
b) koltségtérités cimén, idecrtve kiilsndsen a sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras
koltségtéritését munkéaban toltott napokra a munkahely és a laké- vagy tartozkodasi hely
kozott kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15
forint értékben.
A munkavallalé a munkédba jards cimén jar6 utazasi koltségtérités igénybevételével
egyidejtileg nyilatkozik a lakohelyérél és a tartozkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi
munkaéba jaras a lakohelyérdl vagy a tartozkodasi helyér6l torténik-e.

19.4. Sajat gépkocsi hasznalatanak téritése
A sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali hasznalatat egyedi esetben az igazgato
engedélyezheti. A térités mértéke a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerinti, 4talany ilyen
cimen nem fizethetd.

19.5. Koltségtérités
Belfsldi hivatalos kikiildetést teljesitd kozalkalmazottaknal a napidij mértéke a jogszabalyban
meghatarozott 0sszeg.
(Nem szamolhaté el napidij, ha az intézmény 4altal fizetett részvételi dij az étkezési koltséget
is tartalmazza.)
Az elézd fejezetekben foglalt koltsegeken tal az intézmény vezetSje a munkavégzéssel
osszefiiggd, ahhoz feltétlentil szikséges koltségekhez hozzjarul, atvallalja azokat, egyedi
munkaltatoi elbiralassal (pl. tovabbképzések részvételi dija, intézményesen nem tamogatott
egyéni tovabbtanulas, stb.), a rendelkezésre 4116 anyagi eszkozok fliggvényében.

20. Kartéritési felelosség Mt. 179-188. §

20.1. A munkavallalé kartéritési felelossége
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben
4ltalaban elvarhaté. Ennek a feltételnek a fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefliggest
a munkaltatonak kell bizonyitania.
A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald négyhavi tavolléti dijanak Ssszeget.
Szandékos vagy stlyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
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Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathaté, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitesi kotelezettségének nem tett eleget.

20.2. A megorzési felelosség
A munkavéllalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A munkavallalé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismerveny
alapjan, alairasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallalé részére, megbrzés céljabol
torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismerveényt valamennyi atvevé munkavéllalonak alé kell
irnia. A munkavallalé meghatalmazhatja az atvevdt, hogy a dolgot helyette és nevében
atvegye.
A pénztarost, pénzkezelot jegyzek vagy elismervény nélkiil is terheli a felelésség az altala
kezelt pénz, és egyéb értéktargy tekinteteben.
A munkaltato bizonyitja a feltételek meglétét és a kart.
Ha a megdrzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a munkavallal6
mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

20.3. T6bb munkavallalé egyiittes feleldssége

A kart a munkavallalok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithaté meg, kozrehatasuk
aranyaban viselik, ha ez sem allapithat6 meg, egyenld aranyban viselik.
Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.

20.4. Felel6sség a leltarhianyért

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

- a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,

- a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitdsara iranyulo eljaras rendjet,

- a leltari készlet biztonsagos megbrzését szolgalo munkaltatdi kotelezettségeket.
Leltarozasnal a munkavallalé jelenlétét lehetové kell tenni.
A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményct ismertetni kell. A munkavallald
az eljaras soran észrevételt tehet.
A leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallal6 - a leltarfeleldsségi megallapodas
eltérd rendelkezése hianyéaban - a leltarhiany teljes dsszegéért felel.
A munkavallalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalo is kezeli.
A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitisanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilményeit.
A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezéset
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Biintetoeljaras esetcn e hatarid6
harminc nap és a nyomoz6 hatésag vagy a birdsag jogerds hatarozatinak kozlését kovetd
napon kezdddik.

20.5. A munkaltaté kartéritési feleléssége Mt. 166-178. §
A munkaltaté koteles megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal Osszefliggésben

okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
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. a Kart az ellenérzési korén kivill es6 olyan koriillmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhaté, hogy a kérokozo koriilmény bekovetkezését elkeriilje, vagy
a kart elhéritsa, vagy

- a kart kizéar6lag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté a munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart,

amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas idején nem volt elére

lathato.
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavéllalé vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkavéllalé kérenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.
A birésag a munkaltatot rendkiviili méltanylast érdemld koriilmények alapjan a kartérités alol
részben mentesitheti. Ennek soran kiilsnosen a felek vagyoni helyzetét, a jogsertés sulyat, a
Kkartérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.
A munkéltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokert.
A munkdiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel.

20.6. A kartérités mértéke és médja
A munkaviszony korében az elmaradt jovedelem megallapitasanal az elmaradt munkabért €s
annak a rendszeres juttatisnak a pénzbeli értékét kell figyelembe venni, amelyre a
munkavallalé a munkaviszony alapjan a munkabéren feliil jogosult, feltéve, ha azt a
Kkérokozas bekovetkezését megelézden rendszeresen igénybe vette.
A munkaviszonyon kiviil elmaradt jovedelemként a sérelem folytan elmaradt egyéb
rendszeres, jogszerlien megszerzett jovedelmet kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azon juttatasok értékét, amelyek rendeltetésiik szerint csak
munkavégzés esetén jarnak, tovabba a koltségtérités cimén kapott osszeget.
A természetbeni juttatasok értéket, valamint a dologi kéar Osszegét a kartérités
megallapitasakor érvényes fogyaszt6i ar alapjan kell meghatarozni.
A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallalé hozzatartozojanak a kérokozassal
bsszefiiggésben felmeriilt karat is.
Az eltartott hozzatartozé, ha a karokozassal dsszefliggésben a munkavallalo meghal, az
elézéekben foglaltakon tilmenden olyan osszegli tartast potlé kartéritést is igényelhet, amely
szilkségletének - a tényleges vagy az clvarhatéan elérhetd munkabérét, jovedelmét is
figyelembe véve - a sérelem clétti szinvonalon valo kielégitését biztositja.
A kartérités dsszegének szamitasat a 172. § szabalyozza.
Az eléviilés szabalyait az Mt. 175. § tartalmazza.
A kér megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

21. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait rogziti, mely 3. § (1)
bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgilatban allo
személy, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, illetve feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Snkorményzati pénziigyi tAmogatési pénzkeretek
tekintetében.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltése
crdekében azt megelGzéen, illetve a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér megsziinését kovetd tizenst napon beliil tesz
eleget.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér fennéllasa alatt az els vagyonnyilatkozatot kovetben, ha torvény eltéréen nem
rendelkezik a kotelezett kétévenként koteles eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiten.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok jegyzékét a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

22. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2020. november 1-én 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

Ezzel egyidejiileg a 2019. oktéber 14-én hatdlyba 1épett szabalyzat hatalyat veszti

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jovéhagyta:
A Polgarmester nevében és megbizdsabol:

Gyér, 2020. oktober 30. \
{
(oo { U \/‘dzlﬁ

:2\/06 POLgy Osztalyvezetd

Gydr Megyei Jogu Véros
Polgarmesteri Hivatal
tézményfenntartéi Osztaly
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2. szama melléklet

Védoszemiiveghez kotott munkakorok

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6
50/1999. EuM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallal6 éltal hasznélt szemiiveg a képernyé eldtti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalét ellatja a minimalisan sziikséges, a képerny6
el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel. A juttatas tehat munkavallalonként a
minimalisan sziikséges szemiiveg biztositasara terjedhet ki.

A szemiiveget a munkavallal6 veszi meg, de a munkaltaté nevére sz6l6 szamlaban szerepl6
szemiiveg vételarat a munkaltat6 32.000,-Ft erejéig tériti meg.

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

A prébaidd alatt 4ll6 dolgozdkra a fenti lehetoségek, csak a probaidé lejartat kovetden
jogosultak.
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3. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzéke

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakér

igazgat6

igazgatOhelyettes

gazdasagi vezetd

lizemeltetési csoportvezetd

pénziigyi csoportvezetd

szamviteli csoportvezetd

élelmezési csoportvezetd
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