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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szold mindenkor hatalyos térvény, az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az
Allamhéztartasrél  szolé torvény végrehajtasarél szolo  368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet alapjan a Gyér Megyei Jogi Varos Utkezelé Szervezete (a
tovabbiakban: Utkezeld Szervezet) szervezetének felépitését, valamint mikodésének
szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, a milikdésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatait.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavillaldjara, az Intézménnyel tartds megbizasi jogviszonyban allokra, az

intézmény vezetdjére.

Az intézmény szémdéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti €s miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

I. Az Intézmény miikodési adatai

1. Az intézmény hivatalos megnevezése, cime

1.1 Az intézmény megnevezése: Gyér Megyei Jogli Varos Utkezeld Szervezete

1.2 Székhelye: 9024 Gyoér, Kalvaria utca 4-10.

2. Az intézmény jogallisa

2.1 Az intézmény alapitasanak idépontja: 1987.12.18. (Gyo6ri Vérosi Tanics
32/1987. (XII. 18.) sz. hatarozata)

A hatalyos alapité okirat kelte: 2012. 03.30.; alapité okirat kiegészitése: 2014.
01.31.

A hatalyos alapité okirat szama: 80/2012. (I11.30.) Kgy hatarozat;

Az intézmény torzskonyvi azonosité szima: 675804




2.2 Az intézmény miikodési teriilete és adatai:

Gydr varos kozigazgatasi teriilete.

Bel- és kiilteriileti utak hossza: 822 km

Kerékpérutak hossza: 73 km

Jardék hossza: 575 km

Bel- és kiilteriileti kozuti, kerékparos és gyalogoshidak szama: 26 db.
Az uzemeltetett forgalomképtelen kozlekedési vagyon értéke: 68 mdFt
2.3 Az intézmény vezetojének kinevezése:

Gybr Megyei Jogi Véros Onkormanyzatanak Kozgyiilése a Kézalkalmazottak
Jjogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan, palyazat Gtjan, hatarozott id6re
nevezi ki.

2.4 Adoszam: 16718005-2-08 (Az intézmény AFA adéalany.)

2.5 Szamlavezet6 bank: OTP Bank Nyrt. E-Dunantuli Régioé (9022 Gyér,
Teleki Laszl6 at 51.)

2.6. Bankszamlaszam: 11737007-16718005

3. Kozfeladata

Kozutak, hidak, alagutak létesitése, felujitasa, iizemeltetése, fenntartasa. Kozteriilet-
hasznalat engedélyezése. Kozvilagitasi halozat létesitése, korszeriisitése, felujitasa,
lizemeltetése.

4. Alaptevékenységi besorolas

Allamhéztartasi szakagazat
841314 Szallitas, hirkozlés igazgatasa

S. Iranyité szervének neve
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

6. Az intézmény tipus szerinti besorolasa

A tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltatd
Kozszolgéltatd szerv fajtija: Kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:  Onalldan milkodd

7. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottjainak  jogviszonya alapesetben koézalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tv. az iranyad6. Egyéb
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.
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8. Az intézmény tevékenysége

Az Utkezels Szervezet végzi a gyodri kezelésben lévé f6utvonalak, valamint a
tomegkozlekedés 4ltal igénybevett, Osszességében mintegy 374 km hosszisagl
kozathalozat €s az ahhoz kapcsolodé kerékparutak, hidak, aluljarok és egyéb
miitargyak tizemeltetési feladatait.

9. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
Teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

10. Jogallasa:
Onall6 jogi személy.

11. Tevékenységek forrasa
Intézményi sajat bevételek, 6nkorméanyzati timogatas, palyazati timogatas.

12. Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési kereteken beliil korlatozds nélkiil az
Intézményvezetd, tavollétében az Intézményvezetd-helyettes jogosult a gazdalkodasi
szakreferens ellenjegyzésével.

13. Az intézmény bélyegzéi (1. szamu melléklet)

Valamennyi cégszerii alairasnal kor alaka cégbélyegzét kell hasznalni. Az 1. szamu
bélyegzbvel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent a kotelezettségvallalas rendjérdl sz616 kiilon
szabélyzat szerint.

Az intézmény bélyegzéit az adminisztrator tartja nyilvan. Az intézmény
bélyegzéhasznalatanak rendjét a 1. szamu mellékélet szemlélteti.

14. Szervezet képviseleti rendje

Személyes képviselet:

Az Utkezeld Szervezetet teljes tevekenységére kiterjedéen az Intézményvezetdje,
akadalyoztatdsa esetén az Intézményvezet helyettes képviseli.

Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozat adasara jogosult(ak): miiszaki vezetd,
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

Alairasi jogosultsag, kiadm4nyozasi jog:
Az Utkezeld Szervezet nevében egy személyben az Intézményvezetd irhat ala,
akadalyoztatds esetén az Intézményvezetd-helyettes.

15. Munkaltatoi jogok

A Szervezet dolgozoi felett a munkaltatoi jogkdrt az Intézményvezetd gyakorolja,
tavollétében az intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.




II. Az Intézmény alaptevékenységei és rendszeresen ellitott kiegészito
tevékenységei

1. Alaptevékenységek

Allamhaztartasi szakagazat:

841314 Szallitas, hirkozlés igazgatasa

2. Kormanyzati funkciok

Korméanyzati funkcio:

045120 Ut, autopalya épitése

045130 Hid, alagut épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
064010 Kozvilagitas

3. Az Intézmény feladatainak részletezése:
F6 feladatok szerint:

Utiigyi igazgatasi jellegii feladatok Polgarmesteri és Jegyz6i hataskorben:
- Tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa
- Utkezeldi hozzajarulasok
- Forgalmi rend kialakitas, feliilvizsgalat
- Utiigyi érdekek képviselete
- Utkezel6i nyilvéantartasok vezetése
- Kartéritési kotelezettségekkel kapcsolatos teenddk
Utiizemeltetési feladatok:
- Vizelvezetés biztositasa
Utellenéri feladatok
Miitargyellendrzés €s hidvizsgalat
Jelz6tablak helyreallitasa
Forgalomterelés, utelzéaras
- Jelzdlampak tizemeltetése
Utfenntartasi feladatok:
- Burkolat fenntartasa (kéatyuzéas, burkolatgylirdések lemarasa, repedés
javitas, nyomvalyd megsziintetése...)
- Hidak és mitargyak fenntartsa
- Vizelvezetés fenntartasi feladatai (Gtpadka lenyesése, rézsiik javitasa,
csatornak javitasa, arkok profilozasa...)
- Kozati jelzések és uttartozékok fenntartdsa (oszlopok, jelz6tablak
korlatok kihelyezése, burkolati jelek festése feltjitasa...)
- Kozuti itmenti sorfdk metszése
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Kozlekedési létesitmény felujitasi feladatok:

utfelujitasok
csomopont felyjitasok
jelzélampa feldjitasok

Koz- és diszvilagitassal kapcsolatos feladatok:

kozvilagitas ellen6rzés

diszvilagitas tizemeltetés

meglévo kozvilagitas siirités

Onkormaényzati tulajdona kozvilagitas lizemeltetés

4. Részletesebben ismertetett feladatok:

a.

A Gy06r Megyei Jogli Véros tulajdonaban 1év6 kozutak, hidak, aluljarok,
jardak és kerékparutak tizemeltetési, fenntartasi, feldjitisi munkainak,
csomopont korszerlsitési feladatainak iranyitasa és ellendrzése a
terveztetés és kivitelezés soran.

Ut felszini csapadékviz elvezetés kezelése nem egyesitett rendszerek
esetében.

A véros ideiglenes és végleges forgalmi rendjének szervezése,
felilvizsgalata,  jelz8lampak  iizemeltetése,  korszer(isitése = —
polgarmesteri hatdskor alapjan.

Utellenéri feladatok ellatasa.

Hatosagi jellegii utkezeldi hozzajarulasokkal kapcsolatos kotelezettségek
elbirasa és jogok gyakorlasa — jegyz&i hataskor alapjan.

Kozteriilet hasznalati szerz6désekkel kapcsolatos —iigyintézés —
polgarmesteri hataskor alapjan.

Kotelezd  nyilvantartasok  folyamatos  vezetése  szamitogépes
allomanyban.

A kozlekedésbiztonsagot is szolgaldan a varosi kozvilagitasi halézatanak
izemeltetése,  villamos  légvezeték  védétavolsigaban, illetve
lampahelyeknél torténd gallyazas, kozvilagitasi halézat korszerisitése,
felujitasa, 1étesitése.

A koziti kozlekedésrél szolé 1988. évi L. tv. és annak végrehajtasardl szolo
30/1988. (IV. 21.) MT. Sz. rendelet szerinti utkezel6i feladatok:
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A kozat allaganak védelme, a forgalom biztonsaga érdekében halasztast
nem tlird munkak elvégeztetése.

Kozt teriiletén, az alatt, vagy felett, 1étesitmény elhelyezéséhez, tadas-
atvételéhez szakhatdsagi allasfoglalas.

Utcsatlakozas létesitéséhez, athelyezéséhez hozzajarulas.

Kozteriilet bontasi engedélyek kiadményozasa.
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. Ut- hid korszeriisitési és feltilvizsgéalati munkdak iranyitdsa.




n. Tervezési és Kkivitelezési kozbeszerzési eljarasok lebonyolittatasa,

szerzddéskotések.
o. Utak, egyéb épitmények hasznalatbavételi eljarasdhoz ttkezeloi
allasfoglalas.

Nyomvonalas létesitmények tulajdonosi hozzajarulas soran allasfoglalas.

Kozmiivek  épitéséhez, felgjitdsdhoz  éves  kdzmii-koordinacio

lebonyolitéasa.

r. Tulstlyos, tilméretes jarmiszerelvények kozlekedtetésével kapcsolatos

utvonal engedélyek kiallitasa.

Behajtasi engedélyek kiadmanyozasa.

Maganer0s jardaépitések organizalasa.

u. Kozuti jelzések, uttartozékok, utburkolati jelek fenntartasa és az ezzel
kapcsolatos kezel6i feladatok ellatasa.

v. Kozteriileten tarolt és elszéllitott izemképtelen jarmiivekkel kapcsolatos
ligyintézés.

w. GyOr varos kozigazgatasi teriiletén megszlint viz- és csatornami
érdekeltségi hozzajarulasok utdlagos racsatlakozas miatti dijbeszedése.

x. Ut menti sorfik trszelvényt, illetve csomdponti lathatosagot érintd —

kozlekedésbiztonsagoz szolgald — metszetése.
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S. Az Intézmény gazdalkodasa és belsé jogviszonyai:

Az Intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkarrel rendelkezd, a gazdalkodasanak megszervezésére tekintettel 6nalldan mikodo
koltségvetési szerv, meghatirozott pénziigyi gazdalkodasi tevékenységét az I. sz.
Gazdasagi Miikodteté Kozpont (a tovabbiakban I. GMK), mint 6nalléan miik6dé és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az Intézmény 6nallé bérgazdalkodast folytat, melynek jogkorét az Intézmény vezetbje
gyakorolja.

Az Intézmény a koltségvetési idOszakot megel6zé évben az éves tervezési utasitas
eloirdsai szerint elkésziti a koltségvetési tervjavaslatat.

S.1. Az Intézmény belsé felépitése:

Az Intézmény élén egyszemélyi felelds vezetd all, akit Gy6ér Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak Kozgytilése nevezi ki, illetve menti fel tisztségébdl. A vezetd
munkaltatéi jogai felett a Kozgylilés rendelkezik, egyéb munkaltatoi jogokat
(prémium, szabadsag, munkabér stb.) a Polgarmester gyakorolja. A Szervezet
dolgozoit az Intézmény vezetdje nevezi ki a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. tv.alapjan.

Az Intézmény Gyér Megyei Jogli Viros Onkormanyzatanak mindenkori koltségvetési
rendeletében  meghatdrozott 1étszdmmal  gazdalkodik, ebbdl egy {6 az
Intézményvezetd, egy 6 pedig az Intézményvezetd helyettesi teendOket 14tja el.

(az Intézmény szervezeti felépitését a 2. szam melléklet szemlélteti)




5.2. Az intézményben foglalkoztatottak munka-, és feladatkore:

Intézményvezeto:

Munkakér: vezet6i teenddk ellatasa, irdnyitas, kapcsolattartas. Egyszemélyes felelds
vezet6ként gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort a szervezet dolgozéi felett.
Képviseli a Szervezetet a teljes tevékenységre kiterjedden. Jogkorébe tartozik a
dolgozok felvétele, kinevezése, munkaviszonydnak megsziintetése, munkabérek
jutalmak megéllapitasa. Jovahagyja a hataskorébe utalt Szabalyzatokat, alairasdval
ellatja a kimend iratokon a Szervezet képviseletét. Iranyitasaval késziil a kovetkezd évi
koltségvetési tervjavaslat. Az éves pénziigyi- és gazdalkodasi feladatok végrehajtasa
¢rdekében folyamatos kapcsolatot tart fenn a Vérosépitési Osztallyal, a polgarmesteri
hivatal vezetbivel és az Onkormanyzat képviselSivel. Felel6sséggel tartozik a
jovéhagyott koltségvetési  elbiranyzatainak felhasznalasaért és a  feladatok
teljesitéséért. Elvi irdnyitast ad a feladatok elvégzéséhez, tigyel a jé kapcsolattartasra.
Alairasaval igazolja az arajanlatokat, szerzédéseket, szamlakat. Részt vesz azokon a
kozigazgatasi bejarasokon, melyek silya vezetdi jelenlétet kivan. Stratégiai terveztetés
elvi iranymutatdsa, jovahagyasa. Az Intézmény szakmai programjanak irényitisa,
utfenntartasi, kozlekedéskorszeriisitési feladatok szakmai jovahagyasa.

Intézményvezeto-helyettes:

Munkakér: vezetd helyettesi feladatok ellitasa. A vezetdé tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetSi teenddket a szakmai munka, kapcsolattartss,
iranyitas terén. Képviseli a szervezetet vezetdi dontéseket igénylé iigyekben. Ok.
Képviseldi kapcsolat tartasa. Kozlekedési beruhdzasok tervezéseinél képviseli az
Intézmény  &llaspontjat.  Szakmai egyeztetések lefolytatdsa, kozatkezeldi
hozzdjarulasok kiaddsa. Forgalomszabélyozashoz kapcsolédé nyilvantartasok
létrehozésa, frissitése. Intézményi informatikai rendszer lizemeltetésének,
korszerisitésének iranyitdsa. Utiizemeltetési, utfenntartési és Gitkorszerdisitési feladatok
iranyitdsa, koordinalasa. Teriiletgazdak tevékenységének 6sszehangolasa, irdnyitasa.
Stratégiai szempontbol kiemelt kozlekedési beruhazésok iranyitdsa. Rovid és
kozéptavi  utfelujitdsi, korszerlisitési programok Osszeallitisanak iranyitdsa.
Vagyonkataszteri nyilvantartéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jogtanacsos:

Munkakor: Az Utkezeld Szervezet altal kétendd szerzodések el6készitése, jogi,
tartalmi ellenérzése, szerz6dések cégszerli alairdsra felterjesztése, jogtandcsosi
ellenjegyzése és pénziigyi ellenjegyeztetése.

Az intézményt €rinté jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, szakmai tajékoztatas a
végrehajtasuk érdekében.

Jogi tanacsadas €s tdjékoztatas adasa felettesei és az Intézmény munkavallaléi szaméara
munkakortik ellatasaval kapcsolatban.

Beadvanyok, szerzédések, megallapodasok és egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése és ellenjegyzése.

Az Intézmény mikodésével kapcsolatos dontések jogi szempontbol torténd
véleményezése.




Kozremlikodés az Intézmény szerzddéseinek -eldkészitésében, megkotésében, a
szerz8désekbll szarmazé ¢és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
munkaltaté jogaira €s kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.
Az Intézmény bels6 szabélyzatainak kidolgozasaban valo részvétel,;

Részvétel munkaltatdé igényei szerint a jelentdésebb ligyekkel kapcsolatos
targyaldsokon, megbeszéléseken.

Ugykorében tudomasara jutott jogsértésekre az intézményvezetd figyelmének
felhivésa, a térvényesség megtartasa érdekében javaslattétel.

Pénziigyi-gazdasagi szakreferens:

Munkakér: Az Utkezeld Szervezet koltségvetésének osszedllitdsa és a jovahagyott
koltségvetés alapjan az Onkormanyzat Koltségvetési rendeletében eléirtak
figyelembevételével az eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése és
informacid nyujtasa a vezetok részére.

Az OrganP Koltségvetési Integralt Gazdalkodasi Rendszer vezetdi informéciok
moduljanak ismerete €s alkalmazésa.

A gazdaséagi csoport munkéjanak szervezése, tevékenységiik ellendrzése.

Az . sz. GMK altal elkészitett szabalyzat-tervezetek véleményezése, észrevételek
megtétele, az intézmény sajat bels® szabalyzatainak elkészitése illetve az
elkészitésében és karbantartdsdban kézremikodés.

Az Utkezeld Szervezet és a Kozterilet Feliigyelet koltségvetési eldiranyzatainak
nyilvantartasa, eldiranyzat egyeztetések elkészitése.

Az Utkezeld Szervezet kotelezettségvallalasainak ellenjegyzése.

Havi finanszirozasi tervek elkészitése és megkiildése az iranyité szerv pénzigyi
osztalyara.

A havi tartozasallomany Osszeallitasa és irasbeli indoklassal hataridére torténd
bekiildése az irdnyit6 szerv pénziigyi osztalyara.

A munkamegosztasi megallapodas szerinti pénziigyi és szamviteli feladatok belsd
(munkafolyamatba épitett ellendrzése)

- Koényvelési adatok, koltségvetési jelentés havi egyeztetése, sziikség esetén irasos
feladas készitése az 1. sz. GMK részére.

- Fiiggd és atfuté kiadasok és bevételek analitikajanak egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel.

. Eszkozok ¢€s forrasok leltarozasanak megszervezése, lebonyolitds feliigyelete,
kiértékelés ellendrzése.

Beszamol6 elkészitésének koordinalasa (adatszolgaltatasok).

Pénzmaradvany 6sszeallitasa.

Allamhéztartassal szembeni kotelezettségek, adobevallasok egyeztetése az I. sz GMK-
val.

A gazdaségi csoport levelezéseinek bonyolitasa.

Gazdasagi referens:
Munkakér: Az OrganP Koltségvetési Integralt Gazdalkodasi Rendszer vezetbi

informéciok moduljanak ismerete €s alkalmazasa.




Kozremiikddés az 1. sz. GMK 4éltal elkészitett szabalyzat-tervezetek véleményezése,
¢észrevételek megtételében, az intézmény sajat belsé szabalyzatainak elkészitésében
illetve az elkészitésében és karbantartiasaban kozremiikdés.

Az intézmények koltségvetési eldiranyzatainak kontirozésa és feladasa az I. sz. GMK
részére, szallitonkénti megbontas alapjan

Koltségvetési elbiranyzatok modositasa (sajat hataskorii-, iranyitd szervi eldiranyzat
modositds, potelSiranyzat) esetén az I. sz. GMK-val kotstt munkamegosztasi
megallapodasban (3. pont) rogzitettek szerinti sziikséges adminisztracio ellatasa, az
eldirdnyzat valtozasok kontirozasa és megkiildése az I. sz. GMK-nak.

Folyészamla egyenlegértesitdk egyeztetése, szallitonak visszajelzés-szallitonkénti
megosztas alapjan.

Bevételek egyeztetése ellendrzése.

Beszamol6 (adatszolgaltatas) elkészitésében kozremiikodés.

A munkamegosztasi megallapodas szerinti pénziigyi és szamviteli feladatok belsd
munkafolyamatba épitett ellendrzésében kdzremiikodés

Kényvelési adatok, koltségvetési jelentés havi egyeztetése, sziikség esetén irasos
feladas készitése az I. sz. GMK részére.

Fuggd ¢s atfutd kiadisok és bevételek analitikdjanak egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel.

Pénzforgalom nélkiili tételek, a konyvelési helyesbitések kontirozasa.

Arindex alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Bankgarancidk nyilvantartasa, kifizetés feltételeinek ellendrzése, intézkedés kifizetés
irant.

Koncesszios szerzédések vonatkozdsaban érkezd szamlik és egyéb kifizetést
dokumentdlé bizonylatok (kikiildetés, munkéaba jards, bér kifizetés, stb.)
feliilvizsgélata, hogy a mindenkori kifizetéshez rendelkezésre all-e a teljes hattér
dokumentaci6  (megrendelés, teljesitésigazolds, stb.) A  megrendelésekben,
szerz8désekben tapasztalt ellentmondasok feltarasa.

Rogziti a rendszerben a szallitoi szamléak adatait a szallitonkénti megbontas szerint
Részt vesz a negyedéves, féléves valamint az év végi zarlati munkakban,
egyeztetésekben. (Nyitott kételezettség vallaldsok és szallitok év végi rendezése, stb.)
Kontirozza a beérkezett banki bevételeket szallitéi megbontas szerint.

Gazdasagi féel6adé 1.

Munkakér: Az Utkezeld Szervezet intézményhez beérkez$ szamlainak alaki és
szamszaki ellenérzése szallitéi megbontas szerint.

Az intézmények koltségvetési eldiranyzatainak kontirozasa és feladasa az I. sz. GMK
részére, szallitonkénti megbontas alapjan.

~Bizonylatkisérd lap és utalvany” kiallitisa (kontirozds) és a gazdasagi esemény
rogzitése az OrganP kotelezettségvallalas moduljaban.

A szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszeriiségének vizsgalata.
Folyoszamla egyenlegértesiték egyeztetése, szallitonak visszajelzés-szallitonkénti
megosztas alapjan.

Bevételek egyeztetése ellentrzése szallitéi megbontas szerint.

Beszamol6 (adatszolgaltatas) elkészitésében kozremiikodés.




A munkamegosztasi megallapodas szerinti pénziigyi és szdmviteli feladatok bels6
munkafolyamatba épitett ellendrzésében kozremiikodés

Bérek havonkénti nyilvantartisa és a Magyar Allamkincstar altal megkiildott
konyvelési értesit6k alapjan a kifizetett illetmények fékonyvi konyvelés szamara
torténd eldkészitése (kontirozas) és megkiildése az 1. sz. GMK részére.

A bérjellegli nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerz6dés alapjan végzett munka
ellenértéke, jubileumi jutalom) szamfejtése a KIRA rendszerben és a Bizonylatkisérd
utalvannyal ellatott kifizetési bizonylatok pénziigyi teljesitésre térténd megkiildése az
I. sz. GMK részére.

A szamlak és a mellékletek valamint a ,,Bizonylatkisér6-lap” megkiildése pénziigyi
teljesitésre és konyvelésre az 1. sz. GMK részére.

Kozremiikodés a koltségvetések, beszamolok és adatszolgaltatasok elkészitésében és
az azt megel6zo egyeztetési feladatokban.

Fiigg6 kiadasok és bevételek analitikus nyilvantartdsanak vezetése.

Pénziigyi foel6ado6 (konyvel6-analitikus):
Munkakor:
Az intézmények analitikus nyilvantartasainak vezetése.

- immaterialis javak allomanyanak analitikus nyilvantartasa,

- allomanyba vételezés

- selejtezés, értékesités és egyéb allomany mozgésok analitikus konyvelése

- nagy értékii targyi eszk6zok, foldteriilet, telkek, épiiletek, épitmények,

gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek éalloményanak analitikus
nyilvantartasa,

- Dbefejezetlen beruhazasok allomanyanak analitikus nyilvantartasa,

- befektetett pénziigyi eszkozok allomanyéanak analitikus nyilvantartasa,

- lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszids eszkozok allomanyéanak

analitikus nyilvantartésa,

- kis értéki targyi eszk6zok allomanyanak analitikus nyilvéantartasa,
Meghatarozott célra atvett pénzeszkozok elszamolasa €s analitikus nyilvantartasa.
Palyazati tamogatasok elszamolasa és analitikus nyilvantartasa.

Kotott felhasznalasi tAimogatasok felhasznaldsanak analitikus nyilvantartasa.

Egyedi céltaimogatasok felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa.

Allomanyba vételi bizonylat kiallitasa a nagy értékii targyi eszkozokrol.
Eszkozmozgast rogzité bizonylatok kiéllitasa.

Negyedévente (zarasok el6tt) az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése az I. sz.
Gazdasagi Miikodtetd Kozpont (a tovabbiakban: I. sz. GMK) altal készitett fokonyvi
konyvelés adataival.

Statisztikai jelentések és vagyonkataszter elkészitése és ezek tovabbitdsa az iranyito
szerv részére.

Az intézmények selejtezési és leltarozasi munkainak elkészitése, a leltarozasi
egységek tevékenységének Osszehangolasa, iitemtervek elkészitése ¢és a feladatok
végrehajtisdnak  megszervezése. A selejtezési és  leltdrozasi  munkak
dokumentaciojanak elkészitése. (leltarozasi iitemterv, megbizasok, jegyzOkonyvek,
kiértékelés)
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Kozremilikddés a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasok, beszamolok és a hozza
kapcsolodo jelentések elkészitésében.

A vagyonkataszter vezetése. Az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése az
Onkormanyzat részére.

Pénziigyi foel6ado:

Munkakor: A Kozteriilet Feliigyelet intézményhez beérkezé szamlainak alaki és
szamszaki ellendrzése.

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak kontirozasa és feladdsa az 1. sz. GMK
részére

»Bizonylatkisérd lap és utalvany” kiallitasa (kontirozas) és a gazdasagi esemény
rogzitése az OrganP kotelezettségvallalas moduljaban.

A szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszerliségének vizsgalata.
Folyészamla egyenlegértesitok egyeztetése, szallitonak visszajelzés

Beszamol6 (adatszolgaltatas) elkészitésében kozremiikodés.

A munkamegosztasi megallapodas szerinti pénziigyi és szamviteli feladatok belsd
munkafolyamatba épitett ellendrzésében kézremiikodés

Bérek havonkénti nyilvantartisa és a Magyar Allamkincstar Aaltal megkiildott
konyvelési értesiték alapjan a kifizetett illetmények fokonyvi konyvelés szamara
torténd eldkészitése (kontirozas) és megkiildése az I. sz. GMK részére.

A bérjellegli nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzédés alapjan végzett munka
ellenértéke, jubileumi jutalom) szdmfejtése a KIR3 rendszerben és a Bizonylatkisérd
utalvannyal ellatott kifizetési bizonylatok pénziigyi teljesitésre torténd megkiildése az
I. sz. GMK részére.

A szamldk és a mellékletek valamint a ,,Bizonylatkiséré-lap” megkiildése pénziigyi
teljesitésre és konyvelésre az I. sz. GMK részére.

Kozremiikddés a koltségvetések, beszamolok és adatszolgaltatasok elkészitésében és
az azt megeldzo egyeztetési feladatokban.

Fiiggd kiadasok és bevételek analitikus nyilvantartaséanak vezetése.

Kozteriilet Feliigyelet 4ltal kiszabott helyszini birsag befizetésének havonkénti
egyeztetése a Kozterlilet Feliigyelet altal vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
konyvelés Gsszevetésével. Negyedévente a befolyt bevételek iranyitd szerv pénziigyi
osztalyara torténd atutalasa

Részt vesz a negyedéves, féléves valamint az év végi zérlati munkakban,
egyeztetésekben. (Nyitott kotelezettség vallalasok és szallitok év végi rendezése, stb.)

Pénziigyi féel6ado:

Munkakor:

A munkavillalé munkakérébe tartozé az Utkezelé Szervezetre és a Kozteriilet
Feliigyeletre kiterjedo feladatok részletes meghatirozasa:

Az intézményi kifizeté hely miikddtetése, kifizetések teljesitése.




A Kkifizetések teljesitéséhez az 1. sz. GMK-t6l felvett készpénz ellatmany
bizonylatokkal térténd elszamolasa. A kifizetésre keriilt szamlak kontirozasa €s az
OrganP Koltségvetési Integralt Gazdalkodasi Rendszer kételezettségvallalas modulban
torténo rogzitése.

Beérkezé szamlak nyilvantarto fiizetbe torténd felvezetése és atadasa a kontirozo/
szakmai teljesitést igazold munkatars részére.

Részt vesz a negyedéves, féléves valamint az év végi zarlati munkékban,
egyeztetésekben. (Nyitott kotelezettség vallalasok €s szallitok év végi rendezése, stb.)

Utkezel$ Szervezetre vonatkozo feladatok:

Az intézmény részére torténd beszerzések (irodaszerek, tisztitdszerek, reprezentacios
termékek) bonyolitasa.

Az intézmény gépjarmiiveinek, épiiletének {izemeltetése soran jelentkezd
meghibasodasok javittatasa a bérleti szerz6désben foglaltaknak megfelel6en.

Szigora szamadasi nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa €s megoOrzése

Fliggd és atfutdo bevételek analitikdjanak egyeztetése a fokonyvi konyveléssel €s
rendezése.

A vevd kovetelések folyamatos nyomon kovetése, fizetési felszolitdsok kikiildése,
jogtanacsos részére behajtandé kovetelésekkel kapcsolatos eljaras elokészitése.
Befizetett kaucid nyilvantartasa, kapcsolodo ligyintézés.

Az intézmény kimend szamlainak szdmlazd programmal torténd elkészitése, és a
szamlak

1. példanyanak postdzéasa a vevo részére. 2. példany megkiildése az I. sz. GMK részére
a kiallitott bizonylatkisérd lappal egyiitt.

Gépjarmiivek iizemanyag elszdmoléasainak vezetése, biztositasok intézése.

Telefondij befizetések kezelése.

Személyzeti munkaiigyi féeloado:

Munkakoér: Betoltetlen allashelyek meghirdetése, jelentkezok tajékoztatdsa az
alkalmazas feltételeirdl, kozremiikodés a jelentkezok koziil a legalkalmasabb jeldltek
kivélasztasaban.

Kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitésekor a belépéshez sziikséges
dokumentumok bekérése, sziikséges alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése €s az
alkalmazas feltételeinek valo megfelelés ellendérzése. Kinevezés, munkaszerzodés
elkészitése majd folyamatos feliilvizsgalata és modositasa, a kotelezd elSresorolasok
figyelemmel kisérése, elkészitése és atadasa az érintett dolgozd részére.

Szervezetnél rendszeresitett munkakorokhdz —kapcsolodd munkakori - leirdsok
elkészitése és sziitkség szerinti karbantartdsa, valtozds esetén a munkakort betdltd
személy tajékoztatasa és részére a médositott munkakari leirds atadasa.
Ko6zalkalmazotti jogviszony ¢€s munkaviszony megszlinésekor a megsziinteto
dokumentumok elkészitése, a kilépé munkavallalo részére torténd atadasa.

A Magyar Allamkincstar altal elkészitett ,,A munkaltatdi, kifizetdi igazolds az SZJA
bevallashoz, adényilatkozat benyujtasdhoz” és az ,,Osszevont igazolds az éves
jovedelemrdl és a levont jarulékokrol” nyomtatvanyok kiadasa a dolgozok részére.
Személyiigyi nyilvantarté program naprakész kezelése.




Teljesitményértékelések elokészitése.

A dolgozék éves szabadsaginak megallapitisa és naprakész nyilvantartésa.
Szabadségolasi iitemterv elkészitése. Jelenléti fvek kezelése. Tavollétek nyilvantartisa
(tdppénz, stb.).

A személyligyi iratok és palyazati anyagok megérzése, iktatds, rendszerezés és
irattarazas.

A dolgozdk szakmai tovabbképzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos iigyintézés.
Kotelez orvosi vizsgalatok megszervezése.

Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése

A dolgozék tovabbtanulasival é&s  szakmai tovabbképzéseivel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatdsa.

Bérnyilvantartas vezetése.

Az éves koltségvetést megalapozé bér és 1étszam adatszolgaltatés elkészitése.

Az ¢ves koltségvetés €s a beszamolo bér és létszamadatokat tartalmazoé tablazatainak
elkészitése.

KIRA program kezelése - a dolgozék munkabdl vald tidvolmaradasaval kapcsolatos
adatok (betegszabadsag, GYED, GYES, tappénz), szabadsag, a foglalkoztatottak altal
teljesitett talora, helyettesitési, készenléti, ligyeleti adatok, iires allashelyek, -
adatszolgaltatds tovabbitasa a Kincstar részére.

Kifizetésekrdl készitett igazolasok, fizetési jegyzékek atadasa a munkavallalok részére.
Utazasi kedvezmények nyilvantartasa.

Cafetéridval kapcsolatos ligyintézés (megrendelések, feltoltések).

Gazdasagi féeléado I1.:

Munkakér: Arajanlatok kérése, visszaigazolasa, nyilvantartasa és rogzitése, teljes
kori tigyintézés.

SzerzGdések, megallapodasok intézményvezetdi aldirasra felterjesztése, pénziigyi
jogtanacsosi ellenjegyeztetése, nyilvantartasa, teljes korl tigyintézés.

A szerz8désekkel kapcsolatosan beérkezett szamlak szerzOdésszerliségének,
Osszegszeriiségének ellendrzése, teljesitésigazolas iddpontjaval vald Osszevetése,
rogzitése €s ataddsa a pénziigyi gazdaséagi szakreferensnek.

Szerzédések, megrendelések szerzddés-nyilvantartd programban valo rogzitése.
Aktudlis pénziigyi helyzet kovetése a szerzédések kapcsan, kapcsolattartas és
cgyeztetes a pénziiggyel, egyéb pénziigyi iigyintézés.

Kozremiikodés a koltségvetések, beszamolok és adatszolgaltatasok elkészitésében és
az azt megel6zo egyeztetési feladatokban.

Kapcsolattartds €s egyeztetés a szerzédéses partnerekkel az arajanlatok és a
szerzodések kapcsan.

Adminisztrator

Munkakér: iktatds, irattarazas, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és az
iktatoprogramot. Az iigyfelek altal beérkezett ligyiratokat atveszi és azokat szignalasra
atadja az Intézmény vezetdjének. Az iktat6 programba bejegyzi a kiszignalt
igyiratokat. Elvégzi a Szervezet levelezéséhez sziikséges gépirasi munkakat a
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postazast. Ellatja az ligyiratok tovabbitasaval kapcsolatos teend6ket. Kezeli a titkarsagi
alkdzpontos telefont.

Mérnék I.-miiszaki vezetd, szovivo

Munkakér: ideiglenes forgalomszabélyozas koordinalasa, ellenérzése. Alland6
forgalomszabélyozasi eszk$zok napi szintii ellendrzése, forgalomtechnikai teljesitések
ellendrzése, igazoldsa. Lakossagi forgalomtechnikai feladatok ellatdsa, csomoponti
korszeriisitések koordindldsa. Intézményi médiakommunikacios feladatok ellatasa,
kozlemények, lakossagi tdjékoztatok  kozzététele, kozlekedési informaci6
Osszegylijtése és kommunikaldsa. Behajtasi engedély-kiadas koordinalasa, utvonal-
engedélyeztetés. Kozmii tizemeltetokkel napi kapcsolat tartisa, éves kozmil-
koordinaciéban valé részvétel. Lakossagi és Ok. Képviseldi kapcsolat tartisa a
feladatkorrel kapesolatos ligyekben. Ugyfélfogadasban valé részvétel.

Mérndk II. — csoportvezetd, teriiletgazda:

Munkakér:

Terlileti felosztas szerinti Gt- és jardahalozat ellendrzése, ezekhez tartozoé miitargyak,
forgalomtechnikai eszk6zok fenntartasi munkalatainak megrendelése, szervezése és
ellendrzése.

Epitéshatésagi eljarasokhoz kapcsolododan titkezeldi nyilatkozat tétele, utak épitésének
¢s forgalomba helyezésének engedélyezés soran ttkezeldi hozzajarulas.

Fenntartdsi munkak miiszaki ellenérzése. Utkorszeriisitési kivitelezési munkak
iranyitasa, koordinalasa, projektfelel6si tevékenység ellatasa.

Kozmii iizemeltetokkel napi kapcsolat tartdsa, éves koézmii-koordinaciéban valéd
részvétel.

Lakossagi jardaépitési igények és jardafelqjitasok koordinalasa.

Csapadékviz elvezetés koordindlasa, a csapadékviz szallitas ellendrzése.

Lakossagi és Onkormaényzati képviseléi kapcsolat tartdsa szakteriilete szerint.
Ugyfélfogadasban valo részvétel.

Ideiglenes forgalomtechnikai feladatok ellatasa

Onkorményzati kezelésben 1év6 kozutakon tortént karesetek kivizsgalasa, polgari
peren kivili megegyezések lebonyolitdsaban, birdsagi perekkel kapcsolatban a
jogtanacsos miiszaki segitése.

Mérndk I11.- hidiigy

Munkakér: Hid- és aluljaro-fenntartasi, korszerlisitési munkak, terveztetések
iranyitasa, hidvizsgalatok elvégeztetése. A mitargy és hidfeldjitasok kivitelezésének
iranyitasa, koordindldsa. A hidnyilvantartds vezetése. Utfeldjitasi tervek készittetése,
végleges forgalomtechnikai jelzések elhelyeztetése. Kozbeszerzési palyazatok
elékészitése, lebonyolitasa. Allami tamogatasu palyazatokhoz sziikséges szakmai
anyagok készitése, kapcsolat tartdsa az ehhez kapcsolédd szervekkel. Varosi
csapadékviz-clvezetés fo feladatainak koordinalasa. Utkezelsi tevékenységgel
kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa. Hossza tava stratégiai kérdésekben
egyeztetés az Onkormdnyzat illetékes ligyintézdivel, feleldseivel. Ugyfélfogaddsban
vald részvétel.




Mérnok IV.- kozteriilet-hasznalat

Munkakor: kozteriilet-hasznélattal kapcsolatos szerzédések intézése, a befizetések
ellenbrzése, a folyamatban 1€v6 és lejart szerzédések ellendrzése, szerz6dés nélkiili
kozteriilet-hasznalatok  felderitése, folyamatos Kkapcsolattartds a  Kozteriilet
Feliigyelettel. Utkezeléi hozzajarulasok kiadésa. Lakossagi utiigyi feladatok ellatasa,
kozteriiletbontasi engedélyek elbiralasa, kiadmanyozasa, engedély nélkiili bontasok
felderitése. Az Onkormanyzattal egyeztetés kapcsolattartds a  kozteriileti
reklamfeliiletek hasznositdsaval kapcsolatban. Intézmény és a telefonos szolgaltatok
kozotti kapcsolattartds és tigyintézés. Ideiglenes forgalom szabalyozasi feladatok
ellatasa. Lakossagi és Ok. Képviseldi kapcsolat tartisa kozteriilet-hasznalattal
kapcsolatos tigyekben. Ugyfélfogadasban valo részvétel.

Mérnok V., Mérnok IX.- forgalomtechnika

Munkakér: allando jellegi forgalomszabalyozas. Onkormanyzati tulajdonban 1évé
jelz6lampés rendszerek lizemeltetésének, korszer(isitésének iranyitasa.
Kozlekedéskorszeriisitési, forgalomtechnikai munkdk meghatirozasa, iddbeni
litemezeése, tervezésének és kivitelezésének megszervezése a baleseti és forgalmi
adatok figyelembevételével.

Forgalomszabalyozéssal is  Osszefiiggd  kozlekedéskorszerlisitési  munkak
meghatarozisa, idobeni litemezése, terveztetése és kivitelezése. Stratégiai terveztetés
és kozéptavu (5 éves) stratégiai tervek §sszeallitasa.

Onkorményzati képviseldi kapcsolat tartasa. Kozlekedési beruhazasok tervezéseinél az
intézmény alldspontjanak képviselete. Szakmai egyeztetések lefolytatasa, kozutkezeldi
hozzéjérulasok kiadasa.

Forgalomszabalyozdshoz kapcsolodé nyilvantartasok létrehozasa, folyamatos
frissitése. Allando forgalomszabalyozasi eszk6zok folyamatos ellendrzése.

Id6északos forgalmi rend feliilvizsgéalata. Forgalomtechnikai teljesitések ellendrzése,
igazolasa. Ugyfélfogadasban valo részvétel.

Mérnék VI. — behajtasi engedélyek

Munkakér: utkezel6i tulajdonosi nyilatkozatok kozteriiletet érinté iigyekben,
tizemképtelen gépjarmi ligyintézés, behajtasi engedélyek kiadmanyozasa, lakossagi
utiigyi  feladatok  ellatasa. Rendezvényekhez  kapcsolods, illetve  kisebb
forgalomszabalyozasi feladatok elvégzése. Utvonalengedelyek kiadasa. Lakossagi és
Ok. Képvisel6i kapcsolat tartdsa a feladatkorrel kapcsolatos  ligyekben.
Ugyfélfogadasban valo részvétel. Telephelyengedélyekhez utkezeléi nyilatkozat
kiadasa. Zart z6n4s beléptetd rendszerrel kapcsolatos feladatok ell4tasa.

Mérnék VII.- ttellendrzés, teriiletgazda

Munkakdr: teriileti felosztas szerint hozza tartoz6 részeken az ut- és jardahalozat
ellendrzése, fenntartdsi munkélatainak megrendelése, szervezése és ellendrzése.
Epitéshatésagi eljarasokhoz kapcsolodoan tutkezeldi nyilatkozat tétele, utak épitésének
és forgalomba helyezésének engedélyezés soran Gtkezeldi hozzijarulds. Fenntartasi
munkdk miiszaki ellenérzése. Utkorszeriisitési kivitelezési munkak irdnyitasa,
koordinalasa, projektfelelési tevékenység ellatasa. Lakossagi és Ok. Képviseldi
kapcsolat tartdsa teriileti felosztas szerint. Utfelujitasi terveztetésekhez kapcsolodo



utkezel6i allaspontok képviselete. Teriileti felosztas szerinti koltségvetési feladatterv
készitésében kozremitkodés. Lakossagi jardaépitési igények é&s jardafelyjitasok
koordinalasa. Csapadékviz elvezetés koordinalasa, a csapadékviz széllitas ellenérzése.
Lakossagi és Ok. Képvisel6i kapcsolat tartasa szakteriilete szerint. Kartéritési igények
kivizsgalasa, peren kiviili rendezése. Kapcsolattartas a kartéritési tigyek rendezése
sordn a jogtanacsossal. Ugyfélfogaddsban valé részvétel. Utak, jardahalozat

forgalomtechnikai eszk6zok teljes korii ellendrzése.

Mérndk VIIL. - teriiletgazda

Munkakér: terlileti felosztds szerint hozza tartozé részeken az ut- é€s jardahéalézat
ellenérzése, fenntartdsi munkalatainak megrendelése, szervezése ¢és ellendrzése.
Epitéshatosagi eljarasokhoz kapesolodéan utkezeldi nyilatkozat tétele, utak épitésének
¢és forgalomba helyezésének engedélyezés soran tutkezeldi hozzéjarulds. Fenntartasi
munkdk miiszaki ellenérzése. Utkorszeriisitési kivitelezési munkéak iranyitasa,
koordinalasa, projektfeleldsi tevékenység ellatisa. Lakossagi és Ok. Képviselsi
kapcsolat tartasa teriileti felosztas szerint. Utfelujitasi terveztetésekhez kapcsolodod
utkezel6i éallaspontok képviselete. Teriileti felosztas szerinti koltségvetési feladatterv
készitésében kozremiikodés. Lakossagi jardaépitési igények és jardafeldjitdsok
koordinalasa. Csapadékviz elvezetés koordinalasa, a csapadékviz szallitas ellendrzése.
kivizsgalasa, peren kiviili rendezése. Kapcsolattartas a kartéritési tigyek rendezése
soran a jogtanacsossal. Ugyfélfogadasban valo részvétel.

Miiszaki el6ado- teriiletgazda

Munkakér: teriileti felosztas szerint hozza tartozo részeken az ut- és jardahalozat
ellenérzése, fenntartdsi munkalatainak megrendelése, szervezése és ellendrzése.
Epitéshatosagi eljarasokhoz kapcsolédoan ttkezeldi nyilatkozat tétele, utak épitésének
¢s forgalomba helyezésének engedélyezés soran utkezeldi hozzajarulds. Fenntartési
munkdk miiszaki ellen6rzése. Utkorszertsitési kivitelezési munkak iranyitdsa,
koordinalasa, projektfeleldsi tevékenység ellatdsa. Lakossagi és Ok. Képviseldi
kapcsolat tartasa teriileti felosztas szerint. Utfeltjitasi terveztetésekhez kapcsolodé
utkezel6i allaspontok képviselete. Teriileti felosztas szerinti koltségvetési feladatterv
készitésében kozremlkodés. Lakossagi jardaépitési igények ¢€s jardafelujitasok
koordinalasa. Csapadékviz elvezetés koordinalasa, a csapadékviz szallitas ellenbrzése.
Lakossagi és Ok. Képvisel6i kapcsolat tartasa szakteriilete szerint. Kartéritési igények
kivizsgalasa, peren kiviili rendezése. Kapcsolattartas a kartéritési tigyek rendezése
soran a jogtanacsossal. Ugyfélfogadasban valo részvétel.

Energiagazdalkodo:

Munkakér: tulajdonosi nyilatkozatok elektromos-hal6zatot érint6 iigyekben, villamos
kivitelezések esetén képviseli az Intézményt, kozvilagitasi, disz kivilagitasi igények
kezelése, kozvilagitisi hibak felderitése, javitds ellenérzése, elektromos tervek
véleményezése, E-on szamlak kezelése, nyilvantartasa, kozvilagitasi oszlopokat ért
kéareseteknél tigyintézés. Lakossagi és Ok. Képviseldi kapcsolat tartasa a feladatkorrel
kapcsolatos ligyekben. Ugyfélfogadasban valo részvétel.




A helyettesitések rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5.3. A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Beszerzési szabdlyzat szerint (3. szimi melléklet).

S.4. Reprezentacios kiadasok

A nemzetkdzi €s belfoldi reprezentacios kiadasok tervezésének és felhasznalasanak
rendjét a Gyér Megyei Jogii Varos Onkorményzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete hatarozza meg.

6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos szabalyokat az intézmény az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény alapjan az
alabbiak szerint szabalyozza:

6.1. Az intézmény dolgozéi a 2007. évi CLIL torvény 2. § a) 3. pontja alapjan, mint
kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo személyek kozszolgalatban all6 személynek
mindsiilnek.

6.2. Vagyonnyilatkozat tételre ktelezettek:

- azon kozalkalmazottak, akik a 2007. évi CII. torvény 3. § (1) b.) pontja alapjan
kdzbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosultak:
intézményvezetd, pénziigyi-gazdasagi szakreferens, gazdasagi referens,
jogtandcsos éltalanosan, mas kozalkalmazottak pedig akkor, ha az intézmény
altal lefolytatott kidzbeszerzési eljaras lebonyolitasanak barmely szakasziban
részt vettek.

- azon kozalkalmazottak, akik a 2007. évi CII. térvény 3. § (1) c.) pontja szerinti
feladataik ellatasa soran intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovdbba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas
keretében  javaslattételre,  dontésre vagy  ellendrzésre  jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd  helyettes,  pénziigyi-gazdalkodasi
szakreferens, gazdasagi referens.

6.3. Esedékesség: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betsltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kivetd tizenot napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér fennéllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (esedékesség évében junius 30-ig) koteles eleget tenni.

Nem kell a 6.3. a) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozalkalmazott beosztasanak,
munka- vagy feladatkérének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése és
egyidejiileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az Uj jogviszony, beoszts, munka-
vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.

Nem kell az 6.3. b) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban allé személy
foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.
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6.4. Vagyonnyilatkozat Orzése:

A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményvezetd esetében a koltségvetési szerv irdnyitd
szervének rendelkezései szerint kell megérizni. A vagyonnyilatkozatok 6rzését az intézményi
kézalkalmazottak tekintetében a munkaltat6i jogkor gyakorldja biztositja zart iratszekrényben,
az egyéb személyi munkaiigyi iratoktol elkiilénitve, dokumentalt elhelyezésse].

6.5. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség: Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsardl és esedékességének iddpontjardl az
esedékességet - vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztés
létesitése, munka- vagy feladatkor betoltése kivételével - legalabb 30 nappal, -
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor megsziinését esetén 15 nappal megel6zden tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza

a) a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,

b) a nyomtatvany kitsltéséhez sziikséges irasbeli itmutatast,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo
figyelmeztetést.

6.6. A vagyonnyilatkozattételi kotelezettség formai kovetelményei:

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatirozottak szerint kell
kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kilén-kiilén zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet télteni.

A nyilatkozé és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasdra zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is
- csak a vagyongyarapodasi vizsgélat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

7. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységre vonatkozd feladat-és hataskoroket, az iratkezel€s
feliigyeletét ellatd vezetd személyét az SZMSZ 5. sz. mellékletét képezd Iratkezelési
és irattarazasi szabalyzat rendelkezései tartalmazzak.




Mellékletek:

A ZAN - e U U SO U NG A

10.
11.
12.
13.

Kelt: Gy6r, 2019. szeptember 02.

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet
szamu melléklet

Zaradék:

Szabalyzat bélyegz6hasznalat rendjérél
Szervezeti dbra

Beszerzési szabalyzat

Munkaltatéi szabalyzat

Iratkezelési és irattarazasi szabalyzat
Gépjarmiivek hasznélatanak és tizemeltetésének szabélyzata
Hézirend

Telefonhasznalati szabalyzat

Adatvédelmi- és informatikai szabalyzat
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Nem dohanyzok védelmérél szolo szabalyzat
: Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

: Tlizvédelmi szabalyzat

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagydsaval 1ép hatélyba.
Jelen szabalyzat aldirdsdval a korabban jovahagyott Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szervezet alapitdja/fenntartdja nevében
jovahagyom.

Kelt: Gyér, 2019
P.H.
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