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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Joviahagyta az dllamhéztartisrol szl 2011, évi CXCV. tdrvény 9, § b) pontja alapjan Fot
Viros Onkorményzat Képviselé-testiilete a 167/2025. (X1.27.) szamii hatdrozatdval.

Fot, 2025, december 1.

polgarmester
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikiddési Szabalvzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltséevetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vereldk ¢s alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, a koltségvelési szerv milkddési szabalyait.

2. A kiltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A kiliségvetési szerv trvényes mitkiidését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban levd
alapdokumentumok hatirozzik meg.

2.1. Alapitd okirat

Az Méty. 41.8 (6) bekezdésénck felhatalmazdsa alapjdn F6l Vdros Onkormédnyzaténak
Képviselé-testitlete a 46/2013. (1. 23.) szdmi onkorminyzali hatdrozattal fogadta el az
alapito okiratot.

Az alapito okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mikidésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Fot Viros Onkormanyzata készitett el.

A Foli Gazdasagi Ellatd Szervezel akludlis alapité okiratit az 1. sz. fiiggelék tarlalmazza

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkddését meghatarozo dokumentum a Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd, a szakmai ¢és gazdasagi munka vitelét
segitd killonféle szabilyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels szabdlyzatok kapesolodnak:
~  Szamviteli politika
Szimlarend
— Eszkozik és lorrisok értékelési szabilyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
—  Onkoltség-szamitdsi szabilyzal
—  Pénzkezclési szabalyzat
—  Eszkozok és Forrasok leltirozdsi és leltirkészilési szabdlyzata
—  Felesleges vagyontirgyak hasznosilisinak ¢s sclejiczésének szabilyzata
—  Gazdilkodisi szabdlyzat
—  Ugyrend
—  Munkavédelmi szabilyzal
—  Thevédelmi szabalyzat
—  Egyém véddeszkoz szabalyzat
— Munkaruha jutlatési szabdlyzat



- | _
F T I fatay Fot Gozdesag
: | L= Ellata Szervezet
2151 Fou, Didzsa Grydrgy u. 12-14

Addzzam: 153813 16%-2-13
Telefon: O 27 158-531

— Belst ellendrzési kézikonyv

—  Belsd kontroll rendszer

~ Beszerzések lebonyolitdsdnak szahdlyzata

— Informatikai biztonsigi szabilyzal

— Iratkezelési szabilyzat

—  Gépjarmivek igénybevételénck és hasznalatanak szabdlyzata

~  Vezetékes és mobiltelefonok hasznilalinak szabdilyzata

— Kikiildetési szabdlyzat

—  Kozérdekil adatok nyilvanossaganak rendje

— Anyag- és eszkozgazdilkodias szamviteli politikdban nem szabilyozott kérdésck
szabalyzala
Szabilytalansigok kezelésének rendjére vonatkozd szabidlyzat

— Kozalkalmazotti Szabalyzai

— Cafetéria szabdlyzal

—  Elelmezési szabilyzat

— Svabdlyzat az adatvédelemrdl és adathiztonsdagrol

— Vagyonnyilatkozat-tételi kilelezellség szabilyzata

— Otthoni munkavégzés szabdlyzata

— Integrill kockizatkezelés szabdlyzatai

2.3, Munkamegosztisi megillapodas

A munkamegosztas ¢s feleldsségvallalds rendjérdl szoldé Munkameposztasi megdllapodds az
SZMSYZ 2. szami fiiggelékét képezi.

3. A killtségvetési szerv legfontosabb adatai

A kiltségvetesi szerv megnevezése:  Foti Gazdasiagi Elliato Szervezet

A kiltségvetési szerv székhelye, cime: 2151 I'6t, Dézsa Gydrgy it 12-14,

Addohatdsigi azonositoszam: 15813169-2-13

Tirzskinyvi azonosito szdima: 813167

Alaptevékenység szakagazat: 841117  Korményzali  és  Onkormdnyzati
intézmények ellatd, kisegits szolgalatai

KSH statisztikai szimjele: 15813169-8411-322-13

szamlavezetd pénzintézete; Orszigos Takarékpénztir Bank Nyrt.
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Fizetési szamla szamai:

Koltségvelési szamla: 11784009-15813169
Kizfoglalkoztatdssal kapcsolatos

elszdmolisok alszémla: 11784009-15813169-02130000
Kizétkezlelési alszamla: 11784009-1581316%-10010000

A 3. sz fiiggelék tartalmazza a felsorolt inlézményi szamlakat, melyek feletl rendelkezési
jogosulisiggal bir.

Telefon/fax: 27/358-831

E-mail cimei: i fotiecsz{iromail.com
gazdvez.fotigesz(mpmail.com
penztar.fotigeszimomail .com
munkaugy.fotigesz(@gmail.com
penzugy. fotieeszimpmail .com
konyveles.fotigeszi@gmail .com
geszmuszakimgmail.com
kozetkeztetes. fotipesziaigmail .com

Honlap: htips://www.fotipesz.hu

A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatarozott kizfeladata:

A kéllségvetési szerv az dllamhdztartisrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvényben és az
allamhéztartasrol szold  térvény  végrehajlisardl szolé 368/2011.(XI11.31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan ellija a hozzdrendelt koltsépvetési szervek pénzilgyi-
gazdilkodasi feladatait. A Foti Kosponti Fozokonyha ¢s az iskoldk talalokonyhéi
intézményiizemeltetési  feladatainak ellitisa. A szocidlis igazgatisrol €s szocidlis
ellatasokrdl szolo 1993, évi Il torvény (lovabbiakban Szt.) 62. § (1-2) bekezdés szerinti
szocidlis étkeztetés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sx010 1997, évi
XXXI. torveny 21. § szerinti gyermekétkezlelés.

4. A kiltségvetési szerv jogallasa
A koltségvetési szerv omallo jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore alapjdn Onalldan miksdoé gazdasigi szervesellel rendelkezd
koltsépvetesi szery,

Vereldje az ipazpato, akit az alapitoé dnkormdnyzat képvisclo-testiilete hatarozotl iddre
nevez ki.
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5. A Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat hatdlya

A kiltségvetési szerv szdmdra jogszabdlyokban, testileti déntésekben megfogalmazoll
feladat- és hataskori, szervezeli és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
fipyelembevétclével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a kéltségvetési szerv verzeldire,

— a kéltségvelési szerv alkalmazotijaira,
— a koltségvetdsi szervben mitkado testiiletekre, szervekre, kizGssépckre,
— a koltségvelési szerv szolgallatasait igénybe vevokre.

3.1. Az aldbbi koltségvetési szervek gazdilkodasi feladatait litja el:

Kéltségvetési szerv neve Cime

a) Onalléan miikidé kiltségvetési szervek

Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolestde 2151 I'at, Boleshide u, 2.

Virdsmarly Mivelodési Haz és  Kozérdeki 2151 T, Visrdsmarly 1¢r 3.
Muzedlis Gyilijtemény

Féli Virosi Kdnyvtar és Informacids Kdzpont 2151 Fol, Béke u.35.

Fol Viros Egyesitett Szocidlis és Egdészséeligyi 2151 Fot, Szent Benedek u. 15.

Intézmény

b} Az intézményhez rendelt konyhak

Fati Kieponti Konyha fozékonyha 2151 Fiéi, Szenl Benedek u. 9-11.
Foli Fiy Andris Altalinos Iskola és Owvoda 2151 Fal, Vasartér 1.
talaldkonyha

Fili Garay Jdnos Altaldnos Iskola (4lalékonyha 2151 Fol, Arany Jinos u. 20-26.
Németh Kdlmin Altaldnos Iskola talalokonyha 2151 Fot, Marcius 15. u. 40,

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasig szervezellel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagl szervezettel nem rendelkesd kollségvetési szerv — az irdnyité szerv dlial
jovihagyott — munkamegosztisi megillapoddsban rdgzitett munkamegoszlis és
felelosségvallalas keretei kiziit kell alkalmazni,

A munkamegosziasi megdllapodis  elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhéztarlasrol sz010 Wrvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
10.§. eldirdsail.
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1. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatiskire

A koltségvelési szerv  szdmdra meghatirozotl [leladaloknak ¢s hatdskdrdknek a
kiltségvelési szerv szervezetl cgységei €s az alkalmazoitak kézotti megosztasiarol a
szervezel vereldje gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabilyok €s az alapitd,
irdnyitd altal a koltségvelési szerv egyes szervezell egységeire, vezetdire ¢s az
alkalmazottakra kilelexden eldirt feladatokkal, hataskorikkel.

A kéltsépvetési szervben [olyd tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatdrozzak meg;

2011. évi CXCV. torvény az dllamhizlartésrol

2012, évi 1. Wirvény a Munka 'Torvénykdnyverdl

1992, évi XXXIII. tirvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl

2013, évi V. torvény a Polgari Torvénykinyvrol

2000. évi C. térvény a szimvitelrdl

1993, évi IIL toérvény a szocidlis igazgatisrol és szocidlis cllatasokrol
1997. évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

2011, évi CXC, tirvény a nemzeti kdznevelésrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségril
19935, évi CXVIL torvény a Személyi jovedelemadordl

2003. évi XCIL torvény az adovzis rendjérdl

2018, évi LIL tarvény a SZOCHO-rol

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo  thrvény
veéprehajtasardl
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhdrtartis szamvitelérol

36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartds szamvitelének 2014, évi
megviltozasival kapesolatos feladatokrol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhiztartiasban felmerild cgyes
gyakoribb gazdasagi események kitelerd elszamolasi modjarol

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhéztartds szervesel beszimolasi és
kinyvvezetési kolelezettségének sajatossigairdl, valamint az ast modosito
369/2011, (X11.31.) Korm. rendelet
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- 370/2011(X1L31)  Korm. rendelet a  koltségvetési  szervek  belso
kontrollrendszerérthl és belsd ellendrzésérol

— 771993, (V.12) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogillisard]l szdl6 tv.
végrehajlasardl a helyi énkormdnyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat
ellitd egyes koliségvelési intézményeknél

—  37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozélkezleiésre vonatkozd tiplilkozdsi
elbirdsokrol _

— A 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelel (a tovidbbiakban Gytr.) a személyes
gondoskodast nyajté  gycrmekjoléti  alapellilisok  és  gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

1.1. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A kiltségvelési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfelelen ax alibbi szakmai
alapleladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

Gazdasigl, pénziigyi, szamviteli tevékenység vigzése sajil (elephelyek részére, valamint
egyiittmiikidési megallapodds alapjan az Apponyi Franciska Fgyesitett Ovoda és
Bélesode, a ot Varos Egyesitett Szocidlis és Egésvségiigyl Intézmény, a Virdsmarty
Mivelddési Haz és Kozérdekl Muzedlis Gylijtemény és a Foti Varosi Konyvtar és
Informécios Kozpont részére. A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont fenntartasaban Iévd foti
altalanos iskolak talalékonyhainak mikodietésével Osszefiiggd feladatok ellatisa. A
kizétkeztetéssel kapcsolatos bevélelek é€s kiadisok kezelése. Az Apponyi Franciska
Egyesitett Ovoda és Bolestde részére gyermekétkeztetés, a Fét Vdros Egyesitett Szocidlis
¢s Epészscgiigyi Intézmény részére szociilis étkeztetés biztositisa. A Foti Kézponti
fozékonyha tizemelletése.

1.2. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti
jelilése:

kormanyzati kormanyzati funkeié megnevezése
funkeioszdm
1 011210 Az dllamhdztartas igazgalisa, ellentrzése
2 | 013360 Mas szerv  részére wvégzell pénzigyi-gazdalkodisi,
=y _ tzemeltetési, cgycb szolgillaldsok
3 | 041231 Révid idétartamn kizfoglalkoztatas
4 | 041233 Hosszabb idétartama kizloglalkoztatds
5 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgillatds és étkeztetés
6 | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
] | 104035 Gyermekétkestetés  bolesddében, fogyatékosok nappali
, inlézményében

9



it -
F e T {ate Hoti Gozdasagi
c: w= Bl Srerverat
2151 Ve, Izsa Covlirgy u, 12-14
Addszdm: 158131609-2-13
Telefon: 06 27 358-H31

g | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni cllatisat
biztositd intézményhen ]

10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11 | 107051 Szocialis étkeztetés szociilis konyhin

1.3. A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége: Arinya axz inlézmény kiadasi
cloiranyzatanak évi 5 %-4t nem érheti cl. Forrds intézményi bevélel. A [ennlartd fele
bejelentés kaleles.

1.4. A koltségvetési szerv gazdasagi tarsasagban valo részvétele: nincs.

1L A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési  szerv  szervezeti  felépitését  alid-  és  [Olérendeltség,  illetbleg
munkamegoszids szerinl az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmasza,

A kbltségvetési szerv engedélyezett 1étszdma a mindenkori kiliségvelési rendeletben keriil
meghatirozisra.

1.1. A koltségvetési szerv belsé cllendrzése

A koltségvetési szerv veretdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol cs
megfeleld mukddietésérol.

A belsé ellenérzést végri személy vagy szervezet tevékenységél a kollségvelési szerv
vezetdjének kdzvetleniil aldrendelve vépzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A Koltségvetési szervben a belsé cllenérzesi tevékenyséyg
» a kiltségvelési szerv altal foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban alkalmazott
vagy polgari jogi sverzidés keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel valdsul meg.

A bels6 ellendrzés ITiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandesado tevékenysée,
amelynek célja. hogy az ellendrzott szervezet miikddeset fejlessze, €3 eredményesscglt
néivelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kilerjed a szervezet minden tevekenységére, kiiliindsen a
koltségvetési bevételek és kiadisok lervezésénck, felhaszndldsinak é€s elszimoldsinak,
valamint az eszkizikkel és forrisokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatdra,

A belsd cllendrzési tevékenység sordn  szabdlyszerliséel, pénziigyl, rendszer- és
teljesitmény-cllendrzéseket, illetve informatikai rendszercllendrzéscket kell végezni.

A belst ellendrrésnek tanacsadol feladatokat is el kell Tatm,
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A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjin torténnek.

Az éves ellendirzési lervnek tartalmarznia kell:
— az.  ellenorzeési tervet megalapozd clemzéscket, kilonds tekmtettel a
kockidzalelemzésre,
— atervezett ellendrzésck targyvat,
— az cllendrzésck céljat,
— az ellendrzendd 1ddsyakol,
— & szikséges ellendrzesi kapacitas meghatarozasat,
— az ellendrzésck tipusat és modszereit,
— az cllenérzésck litemezését,
— az ellendrzill szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéset.

A belso ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
s clvégezni.

2. A kiltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A killségvetési szerv belso szervezeti egységeinck, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
elsddleges cel, hogy a kdltsépvetési szerv feladatait zavartalanul és zékkendmenlesen
lathassa el a kivetelmeényeknek mepfeleloen.

A koltségvetési szervben az aldbbi szervezeti egységek hatdrozhatiok meg:

2.1. A gazdasagi csoport feladatai:

A pazdasigi csoport a koltségvetési szerv miikodietéséért, a gazdilkodds megszervezéséért
€s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével tsszeliiggd feladatok teljesitéséert, a
peénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelds szerverell egyséy,

A gazdasigi szervezel ellitja:

— a koltségvetési szerv ¢és a hozzarendelt intézmények kiliségvelésének eldiranyzatal
tekintetében a gazdalkodassal, kényvvezetéssel és az adalszolgillatissal kapesolatos
feladatokat,

— a kiltségvetési szerv és a hozzarendelt intézmények mikodietésével,
iizemelletésével, a kiltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhdzissal,
a vagyon haszndlatival, hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatokal.

— a koliségvelési szerv ellilja az intézmények kozétkeztetésével kapesolatos
adminisziriciés feladalokal (étkezések megrendelése, lemonddsok kezelésc, a
nevelési- és szocidlis intézmények, és az ellitottak tdjckoztatdsa, szdmlazas,
kapcsolattartds a [026- ¢€s a  diétds konyhdkkal, reklamaciok kezelése,
adatszolgiltatisok teljesiiése.)
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A pazdasdgi csoporl a mindenkori jogszabdlyi eléirsoknak, a lenntartd utasitasainak
megfelelden végsi tevékenysépdt, szervezi a kiltségvelési szerv gazdasagl, pénziigyi
munkdjat.

2.2. Konyhaiizemeltetés feladatai

A konyhak munkdjdnak operativ iranyitisa a konyhavezetd leladata. A konyhik
feladatainak ellitdsit a HACCP rendszer szerinl végei, melyet Evente, illetve a
jogszabalyok, egészségiioyi, munkavédelmi eldirdsok valtozdsakor feliil kell vizsgaltatni.
Az élelmerés teriiletén alkalmazott dolgozok munkdjukat a konyhavezetd és az
élelmezésverel( irdnyitasdaval és utasitasainak megfelelden végeik cl.

A kizélkestetési feladatokat a fozokonyha és a 3 iskolai talalokonvha latja el. A
fézokonyhan szakdcs szakképesitéssel rendelkexd dolgozot kell alkalmazni.

A konyha vereldjénck rendelkeznie kell az aldbbi végzeltiségekkel:

- Freliségi + szakképesités, vagy felstfoki végretlség

- Az élelmerésvezetdnek rendelkeznie kell élelmezésverzeton szakképesitéssel.

A konyha vevetdjét (¢lelmezésvezetdt) tivolléle eselén az igazgaté ¢s a konyhai
adminisztritor helycttesiti, Tdvollétében kdlelezellségel az Elclmiszer beszerzéseket
illelden av 1gazgatd véllalhat.

2.2.1 Kozponti fézékonyha feladatai
A konyhavezetd feladatkire:

— A konyhai alkalmazottak — akdr konyhik kozotii valtozassal — munkabeoszidsil
clkésziti, modositja szitkség szerinl a szabadsdgolasok figpyelembevéielével,
melyet az ipazgatod jovihagydsival végez.

Elkésziti a konyha alkalmazottak munkakiri leirdsat.

— Az igargald ulasitésait kotcles betartatni a konyhai dolgozokkal, valamint a belso
ellendrzés soran feltart hianyossdgok megseintelésérdl kiteles gondoskodni.

—  Vezeti, illeive vezetteti a konyhdkon a HACCP rendszert,

—  Elkésziti az élelmezési szabilyzatot.

l'elelos:

- az dlelmexdsi [eladatellatds jogszabdlvoknak és belsd  seabdlyzatoknak
megleleld ellatisadrt.

- a konyhai alkalmazottak  cpészségligyi  kiskdnyvének  idoszaki
érvényességének ellendrzéscirt,

- az élelmiszer nyersanyag felhasznalds ellendrzéséért (swiroprobaszeril
ellendrzéssel),
az élelmiszer nyersanyagra fclhasznalhato kéltségvetési kerel betartdsiért.

Az élelmezésvezetd feladatkire:
— megtervezi, elkésviti a konyha heti étlapjat, annak tdjékoztatdst add kihelyerésérol
eondoskodik,
— Anyaghanyadot szamit, az elkészitett étlapban szereplé ételadagokra,
— Kiszimitja, meglervezi az ételek tapanyagtartalmit, az ellilollak életkorinak
megfeleld tapanyag €és vitaminbevitel sziikségletének jogszabdlyl eldirdsainak
fipvelembevéielével,
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Tervezi és szerver a beszerzést, a keretszerzédéscknek megfeleléen,
Alkalmazza ax egeészséges taplilkozds és tApanyagtartalom szerinti élelkészitési
technologidl a kiiléinbizo étrendi tipusokban,

Osszehangolja — az étlaptervezés sorin — az clelmezést igénybe vevik
srilkségleteil és a [Hzokonyha lehetOsépeit,

Osszehangolja 2 napi étkezések szamét, mcgoszldsat a tdrgyi, személyi
feltételekel, a rendelkezésre dllé pénzkerctet, az étrendek villozalossapdt,
iddszeriiségét és megitélését taplalkozas-¢lettani szemponthil,

Mikdadteti az étkeztetés informacids rendszerél (a konyhai adminisztrator
bevonisival),

Miikddteti a kizponti konyhan a HACCP rendszert,

A nyersanyag beszillitokkal kézvetlen kapesolatot tart fenn, gondoskodik arrdl,
hogy az ételek elkészitéschez a legjobb muindségill dru keriiljiin beszerzésre a
takarékos gazdilkodis érdekében,

Kieremiuikddik a konyha alkalmazottak munkakari leirdsinak sszedllitdsdban,
Kozremikodik az élelmezési szabalyzat elkészilésében,

Felelos:

- az clelmezési feladatellatas jogseabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak
megfeleld ellatasaért,

- az élelmiszer nyersanyag lelhasznalds ellendrzéséért (sziroprobaszerii
ellendrzéssel),

- az clelmiszer nycrsanyagra lelhasznilhatd koltségvetési keret betartasacrt.

2.2.2 Talalokonyha iizemeltetés csoport feladatai:

A talalokonyha iizemelletési csoport biztositja a kozokiatisi iniézményekben az
ctkezieléssel kapesolatos feladatokat a kézponti fozékonyha vezetdiének irdnyitdsdval.

3. Munkakiri leirasok

A koliségvelési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzik, A
munkakdri lefrisok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogilldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakornck megfelelden leladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokal a szervezeti egység mddosuldsa, személyi vallozds, valamint
feladat vallozdsa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéscéért és aklualizdlasaén felelds az igazgato:
— a pazdasagi verel( eselében,
— 4 beoszioll alkalmazottak esetében.

A kiltségvetési szerv munkakori leirdsail az SZMSZ 4. szimu fiigpeléke tartalmazza.
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4. A kiltségvetési szerv vezetése ¢és a vezetok feladat és hatiskire

4. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatiskire

vezeti a kollségvelési szervet, felelés a koltségvelési szerv milkddéséért es
pazdilkoddsaért,

biztositia a kéltségvelési szerv mikodeséhez sziikséges személyl ¢s targyi
teltételeket,

képviscli a kiltségvetési szervel kiilsd szervek elott,

lervewi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kiltségvetdsi szerv szakmal €s gazdasig
mitkddésének valamennyi teriiletét,

gvakorolja a munkéltatoi jogokat,

a pazdasdgi vereld lartds vagy atmeneti akadalyoziatisa esetén haladcktalanul
gondoskodik helyeltesitésérdl, a pazdasdgi vezetd allishely megiirescdése esetén
annak betdltésérdl,

a gazdasagi vezeld dllashelyének betdltéséip tartd atmeneti iddszakra irasban,
megfeleld végzeltségli alkalmazottat jelsl ki a gazdasdgi vereldi feladatok
ellatasara az irdnyild szerv vezetdjének egyetértésével,

clldtja a kiltségvetési szerv miikdését érintd jogszabalyokban, énkorméanyzati
rendeletekben és dintésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv belsd ellendrzését,
felelds a belsd kontroll rendszer mikodéséert,

clkésziti a koltségvelési szerv SZMSZ-6t, elkészitteti a kotelexden cloirt
szabalyzatait, tovibba a kollségvetési szerv mikddését segild  egyeh
szabalvzatokat, rendelkezésekel,

kapesolatot tart a tarskoltsépvelési szervekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai
szervezetckkel, koltsépvetési szervekkel,

tAmogatja a koltségvetési szerv munkdjal segitd festilletek, szervezetek,
kizosségek tevikenységet,

folyamatosan értékeli a vezetés, a koltségvetési szerv tevékenységét, munkajat,

kétévente kiteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénzigyminiszter dltal
meghatdrozott tovibbképzésen részt venni.

Az igazgatd feladal és hatdskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakari leirasuk tartalmaz.

14



-
F @ T I@:I_Q-. Fali Guedosag
3= b= Ellatd szervezat
2151 Fat, 1drsa Cytirgy u, 12-14
Addszdm: 15813169-2-13
Telefon: 06 27 358-831

4.2. Gazdasagi vezetd feladat és hataskire
- a koltségvetési szerv verelije tdvolléte esetén megbizasa alapjan cllatja a vezetdi
feladatokat,

— ellitja a gazdasigi csoport feliigyeletét, iranyitasat,
— a kiliseégvetési szerv vezetdjénck helyettese,

— irdnymutatdst ad a koltségvelési szerv mids szervezetl epysépéhez beoszioil,
toviabba a koltségvelési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv  dltal
foplalkoztatott, a gazdilkoddsi, kinyvvezetési, adatszolgaltatisi feladatok
ellatasaért felelds alkalmarottaknak,

— felelds a koltségvelesi szerv gazdasagi és pénzigyi tevékenységéérl, a pénziipyi
fegyelem meglartdsdért,

— elkészili a kiltségvetcsi szerv koltségvelésél, gardilkodisarol szolo beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgillalisrol,

— gyakorolja az cllenjegyzési jogkiirt a vezetd kitelezettsépviallalasa, utalvanyozdsa
csctén,

— ellenjegy«ése nélkiil kotelezettségvallaldsra nem keriilhel sor, illetve kivetelés
nem irhatd eld,

— kialakitja az anyag ¢s cszkozgazdilkodis rendjét, megszervezi és biztositja a
kiltségvetési szerv anyag cs eszkoeellilisil,

— kialakitja és szervesi a kiltségvetési szerv konyvvitcli, clszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendjét,

— kélévente kisteles a belsd kontroll rendszer témakirében a pénziigyminiszter altal
meghatirozott tovibbképzésen részt venni.

5. A koltségvetesi szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kizisségek

A koltségvelest szerv vezetOje a hatékony ¢és a magas szinvonall szakmai munka, a
raciondlis gazdilkodds kiévetelményét figyclembe véve rendszeresen ldjékozodik és
tjékozial a szdmira biztositott forumokon.

5.1. A kbltségvetési szerv iranyitasat segité forumok
Vezetii értekezlet:

A koliségvetési szerv vereldje sziikség szerint, de évente lepalabb egy alkalommal vezetdi
crickezletet tart.

A vezetdl értckezleten részt vesenek:
— kaltségvelési szerv vezetbje,
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— eazdasagi vezetd,
—  konyhavezetd,
meghivottak.

A vezetdi értekerlet leladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdssépck munkajarol,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozossegek
aktudlis és konkrél lennivaldinak dttckintése.

Véleményezi ¢s értékeli:
— akdltségvetési szervet érintd szervezell és miikodési kérdeseket,

— a kollségvetési szerv alkalmazottjail érintd élet- és munka korilményeket
befolyisold kérdéscket, fejlesztések, feldjitisok rangsoroldsit,

— a koéltségvetési szerv miikodésével dsszefliggd tervekel, szabalyokat.

Munkaériekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje szilkség szerint, de évenle legalabb cgy alkalommal
munkaértekezletet tarl.

Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamermyi [0- és részfoglalkozas
alkalmazottjat.

A vezetd a munkaérickezleten:
— beszdamol a killségvetési szerv cltelt idoszak alatt végrett munkajarol,
— criékeli a kisliségvelési szerv programjanak, munkatervének leljesitésct,

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- €s munkakdriilményeinck
alakulisat,

— ismerieli a kévetkezd idoszak feladatail,

Az ériekezlet napirendjét a kiltségvelési szervvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéscket tegyenek fel, és azokra vilaszi kapjanak.

5.2. A kiltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervek, kiziosségek

Az intézmény vezelése egyiiltmilkodik a Koézalkalmazotti képviseleticl. Az intézmeény
vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazd jopok és kitelezellségek gyakorlasat, illetve
leljesitésének modjdl, az ezzel kapesolatos cljards rendjét jogseabidlyok ide vonatkozo
rendelkezésel alapjin Kozalkalmazolti szabalyzatban rigziti.
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A fontosabb, az intézményt, a dolpozokat érinté kérdésekben az igazgato kikéria dnlgnzﬁ_k
érdekeit képviseld kizalkalmazotti meghbizott véleményél is.

A kiltsegvetes] szerv vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazotlak érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szervben szakszervezet nem mitkodik.
IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kbltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

I.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuldé cgyéb jogviszony
létrejitte

A kbzalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon
létre.

Hatarozolt idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kéthetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv [eladatainak ellitisira mepbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A kdltségvelési szerv dllomédnydba tartozd személy részére megbizisi dij vagy mis
szerzddés alapjin dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara
clitirhato leladatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a kiliségvelési svzerv altal a feladatra vonatkozdan elbzetesen
irasban kétdtt szerzbdés e rendelel szabdlyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor, A
szerzodesben ki kell kdtni, hogy a dij kizdrélag abban az esetben illcti meg a kilisépvetési
szerv allomanydba tarlozd személyl, ha a szerzddésben régzitett feladai mellett a
munkakérébe tartozé leladatainak is maradéktalanul cleget tett.

1.1.1. A kiizatkalmazotti vagyonnyilatkozat

A vereld munkakdrben dolpozd kézalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot
ad a megelozé vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon
gyarapodisarol €s annak okardl.

A vagyonnyilatkozat-tételre kiielezell kileles megjeldlni azokat a hozzitartozdkal, (hizas,
illetve clettars, a kdzos haztartdsban €16 szilo, gyermek, a hazastars pyermeke, ideértve az

drokbe fogadott és a nevell gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek.

A kozszolgdlatban allé személynek wvagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége lehet a
kévetkezd okokbol:
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— a kozszolgdlatban d116 személy (6ndlldan, vagy testilel lagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi haldsigl vagy szabalysertesi
tigyben /3. § (1) a)/,

— a kozszolgilatban 4116 szemdély (Ondlldan, vagy lestilel tagjaként) javaslatiételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kbzbeszerzési eljards soran /3. § (1) by,

— a kozszolgilatban 4116 személy (Ondlldan, vagy lestiilet tagjaként) javaslatiélelre,
dintésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellitisa soran /3. § (1) ¢/,

— koltségvetési vagy egycb pénzeszkozdk feletl, lovabba

— Onkormdnyzali vagyonnal valo gazdilkodds sordn, illetve

— dnkorményzati pénziigyi timogatisok lekinteiében/3. § (1) ¢/,

— a kiizszolgilatban All6 személy (Gndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslatiélelre,
dintésre vagy cllenérzésre jogosult egyedi dnkorméanyzati tdmogatisrol valo
dintésre iranyuld eljaras lefolytatisa sordn /3. § (1) d)/,

— a kézszolgdlatban 4ll6 személy (dnilldan, vagy testiilet tagjakenl) javaslattételre,
dintésre vagy cllendrzésre jogosull allami vagy dnkorményzali tdmogatasok
felhasznéldsdnak vizsgilata, vagy a felhaszndlassal vald elszdmolds sordn /3. § (1)
e)

— vereldl meghizassal rendelkerd kizalkalmazott /3. § (2) d)/.

1.2. A kiltségvetési szervvel kiizalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

L.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi jullalisok korébe tartozik a foglalkozlalollak alapilletménye,
illetménykicgészitése, illetménypoiléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kizalkalmazottat illetményének megillapitisa érdckében fizetési osziilyba és lizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozd megillapodasokat a kinevezési okiratban kell rdgziteni.
Az illetményt, a targyhot kévetd ho 1. napjaig kell kifizetni.
A kiizalkalmazoll a betéltdtt munkakér fliggvényében illetménypétlékra jogosull.

Az illetménypdtlék mértékét az illetményalap szizalékiban kell meghatirozni.
1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb veretdt, valamint vezetd allast kézalkalmazotiat vezetdi potlck illeti meg,

- magasabb vezetd beossLasi kozalkalmazott esetén a vezeldi potlék a potlékalap 400
Yo-a.

- vezetol beosztasu kizalkalmaroll esetén a vezetdi potlek a potlékalap 200 %e-a.

- konyhavezetdi potlék a potlékalap 200 %-a.
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" 1.2.1.2. Cimpéilék
A Kjl. 71. §-a alapjan a fétanacsost, a fémunkatarsat, a tandcsost, valamint a munkatarsat
cimpdllek illeti meg, a cim odaitélésénck feliéieleil Gnkormanyzati rendelet szabalyozza.
A potlék meértéke:

a./ a [Blandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b./ a fomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %o-a,
c./ lanicsosi cim esetén a potlékalap 50 %o-a,

d./ munkatarsi cim csctén a potlékalap 25 %-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Tutalom

A kiemelkedo, illetdleg tartosan j& munkdl végzi kozalkalmazottat, a munkallatd
jutalomban részesitheti, amely Osszege nem haladhatja meg a targyévi illetményének 30
Te-dl. (Kjt. 77§ (3) bekezdés)

1.2.2.1. Megbizdsi dif

Sajat alkalmazottnak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakérébe tarto«d, munkakori
leirdsa szerint szamara eldithatd leladatra nem fizethetd,

Mas cselben a konkrét feladatra vonatkozoan, clizetesen kititl meghbizasi szerzbdés
alapjdn a meghizé dltal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi levékenység szerzodéssel, szamla ellenében
Lorténd igénybevételére szerzadés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy
az iranyito szerv altal szabdlyozoll leladatok elvégzésére kitheto.

A srakmai  alapfeladat  keretében killsd  személlyel wvagy szervezettel szellemi
tevékenyseégre, az alabbi feladatokra kthetd szerztdés:

a) belsd ellendrzés
b) miszaki szakérldi levékenység

b) jogi képviselet és tandcsadis

A szerzédésben ki kell koini, hogy a dij kizardlag abban az eseiben illeti meg a
kéltségvetési szerv allomdnydba tartozd személyt, ha a szerzidéshen rdgzitett feladat
mellett a munkakdrébe lartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2.3. Egyéb juttatisok
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1.2.3.1. Cafetéria juttatisok
Részletes szabilyait a Caleléria szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.2. Towibbképzés

A killségvetési szerv a tanulidsban, lovabbképzésben azokal az alkalmazottakat timogatja,
akiknek munkakoriik betiliéséhez nélkillozhetetlen a képzés dltal nyijtott képesités
MegszerZEse.

A tovibbképzcs szabalyai:

—  Mindenki kételes irashan kérni tovabb tanulsat akar diploma megszerzeseril,
akdr tovabbképzésrol van szo.

~  Felsdoktatasi koltségvelési szervben folytatott tanulminyok idcjén koteles
igazolni, hogy beiratkozoll az adott félévre.

—  Kiiteles leadni a tovabbtanulé a konzultacios idépontokat.

— A kéltsépvetési szerv a landijat, a tanktnyvekel és oda-vissza (t koltségét térili a
konzulticios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijal, a lankonyveket a kiltségvelési szerv csak szdmla ellenében [izeti ki.
Az (i koltséeet az alkalmazoll szamolja cl az utazas belejeséséld] szamitott 8
napon belill.

A tovabbképrzés kollségeihez valé hozzajirulis mériékét a rendelkezesre dllo dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan ¢vente kell feliilvizsgalm.

A tovabbképzésben résztvevd sveméllyel tanulmanyi szerzidést kell kotni.

1.2.3.3. Kizlekedési kiltségtérités

A munkiltaté koteles a munkdba jirds koltségeit, annak meghalirozoll szazalckat a
39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazotinak a munkéba jirds koriilményeiben viltozas allt be, azt a kiltségvelési
szerv részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsdgot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.3.4. Munkaruha juttatds

A munkaruha juttatisra jogosité munkakirdket, az cgyes ruhafajtakat, a jullatdsi iddket s
az egyéb [leliéiclcket a Munkaruha jutlatds szabdlyzata rogziti a kozalkalmazottak
jogillasardl 52616 t6rvény idevonatkozo rendelkezésci alapjan.

A munkaruhil a munkallaté vasarolja meg.
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A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése eselén annak lejarta
utani napon szerez jogosullsigol a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol
kezdodik.
A Jultatast 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi idobe nem szamit be:

- a gyes,

-4 g}'&d,

- 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tili tippénz.
A munkaruha a kihordasi idd alatt a koliségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kiivetden a
kiizalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazotl a kiizalkalmazotti jogviszony megsziinietésekor a juttatdsi id6 hatralévé
hanyaddnak megleleld dsszegben kiteles a munkaruhdt megvaltani.

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- fregségi nyugillomidnyba helyezéskor
- rokkantsigi elldtisba keriilés csetén
- elhalalozis esetén.

A munkaruha karbanlartdsardl (mosids, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott kiteles
gondoskodni, ezért semmiléle kiilon kéltséptérités nem illeti meg,.

1.2.3.5. Telefon haszndlat

A vezelékes és mobil telefonok haszndlatinak réseletes szabilyait a Telefonhasznalati
szabdlyzal tarlalmazza,

A mobiltelefon hasznalatdra jogosultak kirél évente felill kell vizsgalni.
1.2.3.6. Szocidlis jellegii juttatisok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzétartozdjanak haldla esetén temetési
scgclyt folyosit.

A temetési segély dsszege Fot Viros Onkormanyzatinak éves koltségvetési rendeletében
jovihagyoll Gsszeg. Kozeli hozzitartozé a kozalkalmazoll hizastirsa vagy egyencsagbeli
rokona.

A kozalkalmazottat gyermeke sziiletése esetén az dnkorméinyzati szociélis és kiltségvelési
rendeletben meghatarozott 6sszegll esaladalapitdsi tdmogatas illeti meg.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tithok
megirzése
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A munkavégzés teljesitése a killségvetési szerv vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évi szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint 10rténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe lartozd munkat képességei kilejlésével, az clvarhatd
szakértelemmel ¢s pontossaggal végerni, a hivatali titkot megtartam. Ezen tilmenden nem
kizilhet illctéktclen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
sszeliiggésben jutott tudomisdra, és ameclynek kozlése a munkéllatora, vagy mds
személyre hétrdnyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazoll munkdjat az arra
vonatkozO szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetije ulasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adotl esetben jogszabidlyban elbirt adatszolpaltatasi kdtelevettség nem all

fenn, nem adhalé [lelviligositis azokban a kérdésckben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetesi szerv érdekeil sértenc.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
— a gvermekek, tanulok, gondozottak személyiségi jogaihoz flizédé adatok,
— az alkalmazoliak egészségl dllapotira vonalkozd adatok,
—  a dolgozék altal haszndlt programok felhaszndlénevei, jogosullsigi kadjai, ¢s
jelszaval.
A hivatali titok megsériése fepyelmi vétségnek mindsiil. A kéltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kizlésére az illetékes [elettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat timegtijékoztatd szervek részére

A limeglijékoztatd eszkozdk munkatdrsainak tevékenységél a koltsCgvetési szerv
alkalmarollainak clé kell segiteniiik.

A televizit, a radid és az irott sajtd képwviseldinck adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

— A kollségvetési  szervet érintd  kérdésckben a  tdjékozlatisra, illetve
nyilatkozataddsra a kollségvetési szerv vezetdje, vagy ar dltala csctenkent
meghizott személy jogosull.

— [lvérds, hogy a nyilatkozatot add a tomeglijékozlald cszkbzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokal adjon. A kizolt adatok szakszer(iségeert és
pontossagdért, a tényck objektiv ismerletéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden csctben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo
hirnevére és érdekeire.
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Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd  eldtti  nyilvanossdagra hozatala a  kollségvetési  szerv
levékenységeben zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelycknél a dintés nem a nyilatkozattevd
hatiskdrébe tartozik.

A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozles clott megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azl a
részét, amely az & szavail lartalmazza, kozlés elott vele epyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa

A munkaviszonyra vomatkozo belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Térvénykdnyvérol
szdld 2012, évi I, torvény, valamint a kézalkalmazolltak jogillisardl szold tobbszér

madosi

A heti t
A kiilts

LS

=

=

Mbunkarer

toit 1992, évi XXXIII. torvény cléirasai az irdnyaddk,
nunkaidé 40 ora.
egveteési szervben a kbvetkezd:

GESZ-kbzpont hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)

tartalmazza a kdvetkerd:

- hétfotol esiitdridkig 1.30 dratol 16.20 ordig

- pénteken 7.30 oratdl 13.30 ordig
Télalokonyhék:

- hétfitol péntekig 7.30 6rilsl 16.00 ordig
Kézponti konyha

- hétfotol pentekip 5.30 o6rdtdl 13.50 oréig

1dtdl valo cltérés engedélyezése: az igazgatd hataskore,

Az ligyfélfogadas idopontjai a GESZ kdzponti iroddjaban

1.6. Szab

Az eve

Pénztiri ipyfélfopadas: H; 8Z: 8-15 6raig, P; 8-12 Oriig.
Ugyintézoi tigyfélfogadas: H; SZ: 8-15 driig, P: 8-12 érdig.
Vezetéi tgyfélfogaddas: H-CS: 8-15 érdig, P: 8-12 6riig
elozelesen egyeztetett idépontban.
adsag

s rendes és rendkiviili szabadsig kivételéher elozetesen a munkahelyi vezetokkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig cngedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv veretdje jogosult, egvéb esctekben a kizvellen

munkahelyi vezetd.
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A kézponti- €s a tdlalékonyhdn dolgozdk szabadsiguk egy részél az ¢ves konyhai leillids
alatt kitelesek kivenni.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdgdnak mértékél a kizalkalmazottak jogillisdrol
sz6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eltirdsok szerint kell megallapitam.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koliségvetési szervben a szabadsig nyilvdntartds vezetéséért a Bér- €s munkaiigyi
ligyintézd a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A kisltségvetési szervben folyd munkai az alkalmazottak id6leges vagy tartés tdvolléte nem
akaddlyozhatja.

Az alkalmazotlak tdvolléte esetére a helyetlesités rendszerének kidolgozdsa a kiliségvelési
szery verzeldjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezetl egység vezeldjenek
feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazotlakal érintd konkrét feladatokat a
munkakiri leirdsokban kell rogziteni.

1.8. Munkakirok atadasa

A koltségvetési szerv veretdallasu alkalmazottai, valamint a koltségvetdsi szerv vezetdje
altal kijelslt alkalmarottak munkakérének atadasardl, illetve alvételérol személyi valtozas
csetén jegyzokinywvel kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrdl késwiilt jegyz0konyvben fel kell tiintetni:

— az dtadads-atvétel idopontjal.

— a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év$ konkrél lgycket,

— az atadasra keriilt eszkeiket,

— az atadd és dtvevd ésurevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarist a munkakorvéltozast kovetden legkésobb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapesolalos eljdrds Icfolytatasardl a munkakir szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabdlyok
—  Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa
csak a vezetd engedélyével torténhet.
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1.10. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdona gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabilyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a kiltségvetési szerv vezetdje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmivek igénybevételének ¢s
hasznalatinak szabdlyzatiban kell régziteni, melyet évente felil kell vizsgilni.
A szabalyzatban meg kell hatdarozni a kdvetkezoket:

— sajil gépkocsi hasznélatra jogosultak kére,

— asajat gépkocsi haszndlatiért fizetendd dij mértéke.

2. Kartéritési kotelezettség

A kizalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kitelezettsépenck vétkes

Szindékos kirokozds esetén a kdzalkalmazott a teljes kért kételes mogtérileni.

A kbzalkalmazoil véikességére tekintet nélkil a teljes kdrt koleles megtériteni a
visszaszolgallatasi vagy elszimoldsi kitelezettséggel dtvell olyan dolgokban bekévetkezett
hidny csetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzek vagy elismervény alapjdn vctte 4t.

A penzidrost, leltarkezeldket, cgyéb pénszkezeloket e nélkiil is terheli feleléssée az dltala
kezelt pénz vagy készlet tekintetében. (leltdrhidny)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszeriien dtadoit és Atvell anyagban, druban
ismerctlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
vesztesdg mériékél meghalado hidny. A leltarhianyért a leltarleleldsségi megallapodast
katott kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkill feleltsséggel tartozik.

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a karl (tbben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megorzesre atadott dolgokban a bekivetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban
felelnek.

Amennyiben a kirl 16bben okoztik, egyctemleges kilelexésnek van helye. A kar
Osszegének meghatirozisindl a Kjt. 81-83.§. Kiv. 57-58.§ wvalamint a Munka
Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

3. Anyagi feleldsség

A koltségvetési szerv az alkalmazoll ruhdzatiban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés
folyaméan bek&vetkezett kiaréri vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakal meghalado merteki es értékil
haszndlati értékekel csak a koltségvetési szerv vereldjénck cngedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihct ki onnan. (P1. laptop, szimilégép, stb.)

A koltségvelési szerv valamennyi alkalmarotija lelelds a berendezési felszerelési tarpyak
rendeltetésszer( hasznalatacrt, a gépek, eszkivik, szalkonyvek stb. megdvisiaért.

4. A kiltségvetési szerv tligyfélfogadasa
A kbltségvetési szerv vezetdje és a kijeldlt alkalmazotlak iigy[élfogadast tartanak.

Az ligyfélfogadist tarld alkalmazottak kijelolése a logadas rendjénck szabdlyozisa a
kiltségvetési szerv vereldjénck feladata.

A koltségvetési szerv dgylélfogaddsanak szabdlyai nyilvinosak.

5. A koltségvetési szerv belso ¢s Killsé kapesolattartasanak rendje

5.1. A belsd kapcesolattartas

A koltségvetési szerv leladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsd szerverels
egyséeck epymadssal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiiltmilkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
miasik szervezeti coység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden cgycztetési
kitelezellségik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres forméi a kiilinbdw«d érickezletek, forumok, sth,

A rendszeres és konkrét iddpontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsd kapcesolattartas

Az eredményeschb mikddés elbsegiiése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tarskaltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmiikodési
mag:t] lapodist kéthet.

Magyar Allamkincstir (MAK)

Allami Népegeszsegligyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)

Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH)

Fot Viaros Onkormanyzat kiilénbozd ossdlyai &s intézményei

Szerziddéses partnerek

Koziizemi és tavkozlési szolgaltatdk

A szakmailag partnerként egyiittmikadd szervezetek, intézmények

Szakmai [eliigyeleti szervek

b A G G S S o

5.2.1. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarskoliségvetési szervekkel
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A helyi és orszdgos uir_ﬂkﬁil.‘;égvatési szervekkel folyamatosan kell a kapesolalot tartani,
szilkség szerint segileni kell egymis munkéjat.

A koltségvelési szerv szoros kapesolatot tart a killdnbzd szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

A kdllségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellitisa érdekében kapcsolatol tart
olyan gazdilkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

6. A kiltségvetési szerv iligyiratkezelése

A kdltségvelési szervben az tigyiratok kezelése kdzponlosiloil osziott rendszerben térténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasacri ¢és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds,

Az ligyiratkczelést az Iratkezelési szabdlyzatban foplalt cléirdsok alapjan kell végezni.
7. A kiadmanyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadményozés rendjét a koltségvetési szerv vezetdje
szabalyozza.

8.1.A koltségvetési szerv veretdje jogosult kiadmanyozni
8.2.A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte csctén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja a
gazdasgi vezeld,
8.3.VezetOk tivolléle esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi:
# Banki szamviteli ligyintézi
# Bér- és munkaiigyi ligyintézo

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal céghélyegz01 kell hasznalni. A bélyepzokkel ellatoll,
cegszertien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemonddst jelent.

A kéltségvetési szervben céghélyegzo haszndlatara a kivetkezok jogosultak:

- koltségvetési szerv vezetije,

gazdasagi vezeld,

konyhavezetd,

élehmerésveretd,

konyhai adminisztrator,
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— pénziigyi-szamviteli, vagyongazdalkodasi ligyintézo,
— Dbér- és munkaiigyi tigvintézo,

— gnalléan miksdd intézmények (sajat szervezeti egységiik nevével kicgészitett
bélvepza).

A killségvetési szervben hasynalatos valamennyi bélyegzérl, annak lenyomatardl
nyilvintartast kell vezetni.

A nyilvaniartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki ¢s mikor vetle hassnalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvintartiasban aliirisival igazol.

A nyilvantarlds vezeléséért a pénztiros-szamviteli figyiniézo felelds.
Az atvevik személyesen leleldsck a bélycgzok megorzéséert.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkenti cgyszeri
lellirozasdrdl a pénztiros-szimvileli igyintéz6 gondoskodik.

9. A kiltségvetési szerv gazdalkodasinak rendje

A koltségvetési szerv gazdilkodédsdval, czen beliil kiemelien a kdliségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, a kdliségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefliggd
fcladatok, hatiskirik szabdlyozdsa - a jogszabdlyok €s a fennlartd rendelkezéseinek
figyclembevételével - a kiltségvetdsi szerv vezetdjének feladala.

A gazdalkodssi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

9.1. A gazdilkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdilkodds szabdlyozoltsigil, a jogszabalyok érvényesiiléset
az L. fejezet 2.2, pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen,

9.2. Fizetési szdamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetetl szdmla foletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeldli ki. Nevitket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat az igazgald kiteles Grizni.
9,3, Kitelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotclezettsépvillalds, ulalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesils rendjct a
kiltségvetési szerv vezelije halirozza meg.

Ennek részlctes szabdlyait a gazdasigi szervezet feladat és  hatdskorél szabilyezo
Ugyrendben kell meghatarozni,

9.4, Az dltaldnos forgalmi ado elszimoldsanak iigyvitele
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A kéltségvetési szerv az dllaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az dltalinos
forgalmi addval kapesolatos nyilvintarlisi kilelezettség,

A killségvetési szerv az altaldnos forgalmi addval kapesolatos nyilvantartisail SALDO
Crealor szimitogépes program segitségével vezeli.
Az AFA tbrvény értelmében a koltségvetési szerv az add onadozdssal torténd
megallapitasa, bevalldsa, meglizetése vagy visszaigénylése érdekében kiteles megfeleléen
részletezett nyilvdntaridst vezetni, amely alkalmas a felszdmitott adémérték szerinti
részletczésben
- alermékértékesités ¢s szolgdltatasnyjlis utini adofizetési kitelezettsée, valamint
— az elozetesen felszamitott add meghatirozasdra, és kimutatasara.

Az dltalanos forgalmi adé elszimoldsival €s nyilvantartisaval kapesolatos részletes
tigyviteli teenddket az SZMSZ-hez kapcsolddo Bizonylati rend tartalmazza,

10. A kiltségvetési szerv létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

A kéltségvetési szerv épiiletét cimtdablaval, zdaszloval kell efldtni,

A kollségvetési szerv sajat bevéielének nivelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeil, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyis¢gek ¢s berendezések haszndlatira vonatkozo eclbirdsokal kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

11. A kiltségvetési szervben végezheté reklaimtevékenység

A koliségvetesi szervben reklamhordozo csak a veretd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklimhordozot kitenni, amely személyiségi, erklesi jogokat
veszélyeztot.

Tilos kdzzélenni olyan reklamot, amely kegveleti jogokat sért, amely crészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsig mcgséridsére, a kimyezet, a természet kirosildsdara
dszlindene,

12. Belsd kontrollrendszer
A kbltségvetcsi szerv vezetdje a mitkddés folyamatara és sajatossagaira lekintettel kiteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kiltségvetési szerv belsd koniroll rendszerét az
allamhaztartasért  felelés  miniszter altal kOzzélett mddszertani  Gtmutatok

figyclembevételével.

A koltségvelési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezel
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld
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— kontrollkérnyezel,

— kockizatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikicios rendszer, és

— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasacért, mikadteteseert €s fejlesvléscint.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon clveket, eljarasokal és  belsd
szabilyzalokat, melyck biztositjik, hogy
— a kdoltségvelési seerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabdlyszerliségpcl, szabalyozotlsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢s
eredményesség kivetelmeényeivel,
— az eszkdzokkel és forrdsokkal valé pazdilkoddsban ne Kkeriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltctésellenes felhasznilasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informdciok dlljanak rendelkezésre a kbltségvetesi
szerv milkddésével kapesolatosan, és
jogszabélyok végrehajlasra keriiljenek a mddszertani  Otmutatdk
fioyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéscrol szolo 37072011,
(XI1.31) Korm. rendelet alapjan a koltségvelési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetel kialakitani, amelyben
—  vildgos a szervezeli struktdra,
— ceyértelmilek a hatdskin viszonyok és feladatok,
meghatirozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,
— allathatd a human créforras kezelés.

A kiltségvetdsi szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és milkodtetni a szervezeten beliil, amelyck biztositjdk a rendelkezésre 4llo
forrdsok szabdlyszeril, szabalyozott, gazdasagos, halékony ¢s credmeényes felhasznalasat.

A koltségvelési szerv vezetdje koteles elkésziteni ¢s rendszeresen aktualizalm a
kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalidt, amely a koltscgvetési szerv mikddesi
folyamatainak szoveges, illetve folyamatibrikkal szemlélictett leirdsa, amely tartalmazza
kiiléndsen a felelfsségi ¢s informacios szinteket és kapesolatokat, iranyitasi s ellendrzesi
folyamatokal, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos cllenbrzeset.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyorni a szabalytalansagok kezelésenek
rendjét, valamint kdieles kockdzatkezelési rendszert miikadietni.
A kéltségvetési szerv vereldjénck a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre

vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, uldlagos ¢s vezetdi cllendrzest
(FEUVL).

A koltsépvetési szervek belstd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozalban a kdltségvetési szerv
vezetdje kiteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségétl.
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13. Ové, védé eléirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
cpeszségilk és lesli épségilk megdrzéséhez sziksépes ismeretekel Atadja, baleset, vagy
ennck veszélye eselén a szitkséges intézkedéscket meglegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az Intézmény Munkavédelmi szabdlyzatit és
Tilizvédelmi szabalyzatit, valamint tiiz, bombariado esetére elbirt utasitdsokat, a menckiilés
(itjAt.

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Fit Viros Onkorményzatidnak Képviseld-lestilete jovahagydsaval 2025.
december 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, ezzel egyidejileg a kordbbi
szabdlyzal hatilyat veszti.
Az 57ZMS7Z mellékleteinek naprakész allapotban tarlisarol a koltségvetési szerv vezeldje
gondoskodik.

Fol, 2025. december 1.

.............................................

kisliségvetési szerv meghizott vezeldje

Zaradék:
A Foti Gazdasagi Lllato Szervezet modosiloll Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Fot
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 2025, november 27.-i iilésén a 167/2025.
(X1.27.) szdmn hatdrozatdval jovihagyla,

Fat, 2025, december 1.

Fél Viros Onkorminyzata nevében:
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1. melleklet

A Foti Gazdasagi Ellitd Szervezet szervezeti felépitése

Igazgatd
Belso ellendr ‘
v R i i
Koiivhi €6 Gazdasagi vezetd
onyhavezeto
élelmezésverzetd |
: : I
Kizponti fézékonyha-lizemeltetés Gazdasagi csoport
# konyhai adminisziritor
¥ szakics Pénziigyi- €s szamviteli
¥ konyvhai kisegitd igyintézok:
(konyhaliny, rakodé) ¥#  pénzliros-szamviteli fgyintézd
E
% (akarild # pénzigyi-szamvileli Ggyintézs
S » vagyongazdilkodasi
> sotor tigyintéz0
# miszaki-vagyongazdalkodasi
tigvintézo

Fiy Andris Altalinos Iskola
»# talalokonyhai csoportvezetd
# konyhai kisegito

Kizétkeztetési ligyintézok
#  kiizétkezletési-szamviteli

Garay Jinos Altalinos Tskola
# talalokonyhai csoportvezetd
» konyhai kisegild

dgyiniézik
¥ kizélkeztctési ligyintézo

Németh Kalman Altalinos Iskola
# talalokonyhai csoporlvezetd
# konyhai kiscgito

Bér- és munkaiigyi iigyintézd
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1. sz fii gge]é_k

Alapité Okirat

Oldirat szama: F/a20-50/2025.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe toglalva

Az illamhaztartisrol szolé 2011, évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjdan a Foti Gazdasdgi Fllate

Szervezet alapito okiratat a kiivetkezik szerint adom ki:

1. A kiltségvetési szerv
megnevezese, székhelye, telephelye

1.1. A kiltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Foti Gazdaséigi EIIit6 Szervezet
1.1.2. rividitett neve: Fiti GESZ

1.2. A kiltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 2151 Fot, Didzsa Gydrgy 0l 12-14.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 _ _ B 2151 Fol, Visdr 1ér 1.
Z - 2151 Fot, Arany Janos utca 20-26,
3 _ | 2151 Fot, Mircius 15. uica 40,
4 | Fati Kozponti Féztkonyha 2151 Fot, Szent Benedek utca 9-11,

2. A koltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
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A kiltségvetési szerv alapitdsénak ddtuma: 2013.03.01.

A kaliségvetési szerv alapitasira, dlalakitisdra, megsziintetésére jogosull szery
2.2.1. megnevezése: Fol Viros Onkormdnyzata
2.2.2, székhelye: 2151 Fol, Vorosmarty tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kdlisépvetési szerv irdnyilo szervénck
3.1.1. megnevezése: Fot Varos Onkormanyzatanak Képviselo-lestiilele
3.1.2. székhelye: 2151 Fou, Virdsmarty tér 1.

A kaltségvetési szerv [ennlartdjanak
3.2.1. megnevezése: Fot Viros Onkormdnyzata
3.2.2. székhelye: 2151 Fot, Vardsmarty tér 1.

4. A kiltségvetési szerv tevékenysege

A koltségvelési szery kozfeladata: a koltségvelési szerv az dllamhdztartasrdl szald 2011, évi
CXCV. térvényben és az dllamhazlariasrdl szdld torvény végrehajlisirol sz010 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan elliga a hozedrendelt kiltségvetési szervek
pénziipyi-pazdalkodasi feladatait. A Foli Kdzponti Féz6konyha és az iskoldk lalalékonyhai
intézményiizemeliciési feladatainak ellitasa. A seocidlis igazgatdsedl és szocidlis ellitasokrol
sz616 1993, évi 11 téirvény (lovabbiakban Szt.) 62. § (1-2) bekezdés szerinli szocidlis étkertetés.
A syermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatdsrdl 57016 1997, évi XXX torvény 21. §
srerinti gyermekélkezields.

A kiltsépvelési szerv fotevékenységének allamhiziarldsi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szima szakigazal megnevezése

Korméanyzali ¢s dnkormdnyzati intézmények ellatd,
1 | 841117
kisepild szolgalatai

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége: Guedasdg, pénziigyi, szamviteli tevékenység vigadse
sajat telephelyek részere, valamint coyiittmiikédési megallapodas alapjin az Apponyi Franciska
Egyesitett Ovoda és Balcséde, a Fot Viros Egycesitett Szocidlis és Egészségiigyi Inlézmény, a
Vardsmarty Miveltdési Haz és Kozérdekid Muzealis Gyijlemény ¢s a Foti Varosi Konyvtar és
Informéacids Kizpont részére. A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1¢vG foti
altalanos iskolik tAlaldkonyhainak mokodietésével dsszefliged  feladatok ellatisa. A
kiizétkeztetéssel kapesolalos bevéiclek és kiaddsok kezelése. Az Apponyi Franciska Egyesitett
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Ovoda és Bolcstde részére overmekétkezietés, a Fot Varos Epyesilell Szocidlis és Epésrsigiigyi
Intézmeny részére szocidlis éikezletds biztositasa. A Foti Kozponti thzékonyha fizemeltetése.

4.4, A kdllségvetési szerv alapievikenységének kormidnyzali funkeié szerinti megjeldlése:

korményzati korminyzati funkcid megnevezése
|
funkecidszam
1 011210 Az dllamhézlarias igazgatasa, cllendrzése
2 | 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gacdalkodasi,

lizemeltetési, egyéh seolgillatisok

3 (141233 Hosszabb iddlarlamia kézfoglalkoztalis

4 | 081071 Udiili szallashely-szolgiliatds és étkeztetés

-5 096015 Gyermekétkeziclés kdznevelési iméeményben

6 196025 Munkahelyi étkezés kéznevelési inléeményben

7 104035 . Gyermekétkeztetés bolestdében, fogyatékosok nappali
intézményében

g 104036 Munka]lci}fi élkeztetés gyermekek napkozbeni ellatisat
hiztositd inlézményhen

9 104037 Intézményen kiviili gyermekétkestetés i

10 | 107051 _ Szocidlis étkeztelés szocidlis konyhan

4.5. A kiiltscgveldsi szerv illetékessépe, mikodeési teriilete: Fot Varos kizigazgatasi teriilete,

4.6, A killségvetesi szerv véllalkozdsi tevékenységénck felsd hatara: aranya az intézmény kiadasi
elbiranyzatinak évi 5 %b-it nem érheti cl. Forrds az intézményi bevétel. A fenntartd [elé
bejelentés kiteles,

S. A koltségvetési szerv szervezete és mikidése

5.1, A kiltségvelési szerv vezethjénck megbizisi rendje; A kozalkalmazottak jogalldsdrol szolo
1992. évi XXXITIT, tdrvény ¢s a kizalkalmazottak jogallisirdl széld 1992, évi XXXIIL. torvény
végrehajldsarol a helyi dnkormédnyzatok dltal fenntartott szolgallald feladatokat clldts cgyes
kiillségvetési intézménycknél szolo 77/1993, (V.12.) Korm. rendelet alapjén nyilvinos palyizat
utjdn torténik a vezetd megbizdsa. A megbizds legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére sz61hat.
Magyarorszag helyi Onkormédnyzatairol sz6l6 2011, évi CLXXXIX, (rvény alapjan a
kdltségvetdsi szerv vezetdjének meghfzdsa Fot Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiileiénck
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kizdrdlagos hatiskérébe lartozik, az egyéb munkéltatoi jogokal we igazgatd felett a polgdrmester

ayakorolja.
5.2, ﬁ kilisépvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:
. [oglalkoztatisi jogviszonyl szabdlyozo jogszabaly
jogviszony
kozalkalmazotti a kozalkalmazollak jopillasirol sz0l0 1992, évi
1 jogviszony KXXIIL térvény
B munkaviszony ! a Munka Torvénykonyvérol s2616 2012, évi L 1Grvény
2
- kizloglalkoztatisi A kiwloglalkoztatisrdl és 4 kﬁzfoglnlknztﬁtashuz
3 jopviszony kapcsolodo, valamint egyéb Lérvényck
madositasarol s2616 2011, évi CVL 1orveény
meghizisi jogviszony a Polgdri Tarvénykdnyvrol s7616 2013, évi V. thrvény
4

2. sz. fiiggelek

Munkamegosztisi megallapodis

mely Iétrejott, a Foti Gazdasdpi Ellaté Szervezet (tovibbiakban: GESZ), mint ondlloan
mikadd és pazdalkodd koltségvetési szerv, valamint az Apponyi Franciska Egyesitelt Ovoda
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¢s Bolestde (lovabbiakban: Intézmény), mint snalloan mikadd kiltségveldsi szery kizott, az
dllamhdaztartdsrd] 52010 trvény végrehajtasardl szo6lo 368/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet,
valamint Fot Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 177/2013. és 179/2013, (I11.20.) sz.
hatirozata alapjan a gazdalkodasi, miiszaki ¢s vagyonvédelmi feladatlok ellatdsdra, és a
munkamegosztis, felelosségvallalas rendjére.

1. Az egyiittmiikidés dltalinos szempontjai

1:1.

1

1.3

1.4.

1.6.

1.7.

1.8.

1.5:

1.10.

A GLESZ ¢s az Intézmény egyiilimikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és
¢sszerlien takarckos koliségvelési pazdilkodds szervezeti feltételeit megtleremise,
annak ¢érdekében, hogy az intézmény az Alapité Okiratiban meghatarozott feladatait
elldthassa.

Az cgylittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai, déntési dnallosagat és
feleldsségét.

Mindazokal a gazdilkodisi feladatokat, amelyeknek szervezeli €8 személyi [eltételei
az Intézménynél nincsenek meg, kdteles a GESZ cllatni.

Az Inlézmény addszimmal és bankszimlaval rendelkezik. Az Intézmény
koliségvelési bankszdmldjan €s palyazati alszdmlikon a GESZ jogosultsidggal bir, a
pénzlorgalmat a GESZ bonyolitja. Az adokotelezeltségi leladalokal 1 GESZ latja cl
az Intézmény nevében is, kivéve a személyi jullatisokhoz kapcsolodd adokat és
jarulékokat (nettd finanszirozas).

. A GESY gazdasdgi szervezete biztositja a szabdlyszerl, tirvényes és hatékony

puzdilkodas feltételeit.

Az 5. pontban foglaltakat a GESZ elstsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztill, ¢és mas gawdasagi (olyamatokba beépitett ellendrzési
feladatainak cllatdsa sordn biztositja.

A pénziigyl ¢s gazdasagi szabdlyokal a GES7Z gazdasagi vezetdje dolgozza ki ax
Intézmeényre vonatkozoan is, mely szabalyzatok jelen megallapodas pontjait kellden
részletezik. Az Intézmény vezetbje kiteles az intézményre vonatkozo, jovahagyoll
szabalyzatokban foglaltakal betartani, betartatni. A GESZ kételes az Intézmény felé
a rijuk vonatkozo szabilyzatokat megkiildeni. Az intézmény sajit hatdskérében
kidolgozott szabilyzatai nem lehetnek ellentétesck a GESZ szabélyzataival.

Az Intézmény a i vonatkozod iratokban, dokumentumokban bérmikor belekintést
nyerhet, lijékozlatast, adatot kérhet.

Az Inlézmény az altala teljesitett mindennem(i adatszolgdllatisanak, valamint a sajat
nyilvantartasi modszerének valodisagacrt teljes feleldsséggel tartozik, A beérkezett
adatok alapjan torténd pénziigyi informacidszolgdltatisok tekintetében a GLSZ a
felelds.

A gazdasagi cscményekhez kapcsolddd, a gazdalkodds sorin keletkezeti
bizonylatokat az Intézmény és a GESZ kozott atadds-dtvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybél megéllapithald az dtadas-atvétel id6pontja, valamint a
bizonylat minden 6 jellemzije.

1.11. Az Intézmény ¢és a GES7 vezetdje a gazddlkodas viteléért cpyiittes feleldsséggel
tartozik.

1.12. A f6konyvi kimyvelést a GESZ vezeti a SALDO Creator program (alkalmazdsaval, és
gondoskodik arrol, hogy kelléen elkiiléniiljenck az intézmények garzdasigi eseményei.
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2.1.

22

2.3.

2.4.

2.9,

2.8

2.9,

2. Az éves kiltségvetés tervezése, az eldiranyzatok megvaltostatisa
Az Intézmény az elfogadott kéltsépvetési koncepeid és egycb tervezesi informiciok
alapjdn elkészili a személyi juttatds részletes kollségvetcsét, amelyrél az Onkorményzat
Polgdrmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével, valamint a GESZ-szel egyeztel.
Az egyerlelés megszervezése a llivatal feladata, melyrdl irdsos dokumentacio kes«il.
Az Iniézmény a GESZ szimira rendelkezésre bocsat minden olyan sziikséges
dokumentumot és informéciot, melyek tervezell kdltségvetését alatimaszijik.
Az éves koliségvetési rendeletében az Onkorményzat a GESZ egészére és az
Intézményekre kiilon meghatirozza:

® a dologi kiadasokat,

» pénzeszkiz dtaddst,
. felujitasi és beruhdzdsi eldiranyzatot,
. bevételeket forrasonként.

Ezen kiemelt eléiranyzatok a GESZ koltségvetésében keriilnek kimutatdsra, az azok
feletti rendelkezési jogosulisigot a GESZ kapja és annak inlézményi fclosztasat a
keretgazdalkodas szabilyorza.
Az Gves kéltsépvetési rendeletében az Onkorményzat az Intézményckre kiilén
meghatarozza:

e 1 személyi juttatisokat,

e aszemélyi juttatisokhoz kapesolddo jarulékokat.
Ezen kiemelt cldiranyzatok az Intézmény kinyveiben kerilnek kimutatdsra, az arzok
felelti rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.
A GESZ elkésziti az elemi killtségvelést a személyi juttatdsok ¢s jarulékok tekinletében
intézményenként dnalloan, egyéb kiemell eldiranyzatok tekintetében dsszesitve késziti
el.

. A GESZ kiteles nyilvantartisiban az Iniézményre vonatkozd egyéb  kiemelt

elbirdnyzatok és azok maodositdsait €s avok okat elkillonitetten €s nyomon kivethelen
kezelni. A személyi juttatisok és jarulékok modositasai, ¢s azok oka az Intézmény
killségvetésében kertilnek kimutatasra.

Amennyiben az Intézmény palydzati Glon jul pénzeszkdzoz, az eredeti eltiranyzalok az
Gssves kiemelt cloiranyzat tekintetében arx inlézmény koltségvetésében keriilnek
kimutatdsra. ;

Ay inlézmény vezetdje az eldiranyzal-mddositasi hatiskorct a kiemelt eltirdny-atokon
beliil — a jogszabalyi eléirasoknak és a lestiileti dontéscknek megfeleloen — dnilldan
gyakorolja.

A sajal hataskorben vépzett eldirinyzat-modosilast az Intézmény vezetdje irasban
kezdeményezi a GESZ vezetojenel.

2.10. Amennyiben a bevételek teljesitése meghaladja av eredeti cléiranyzatot, az Intézmeény

vezethje a GESZ vezetdjével egyiitt kewdeményezi a kipviselo-testiletnél a
kiltségvetési rendelet szabalyail szerint a bevételi s kiadasi cléiranyzatok modositasat.

2.11. Az intézmény vezetdje a kiemelt eldirdnyzatokra vonatkozo cldiranyzat-modosilisi

kérelmét a GESZ wvezetdjével egyiitt kevdeményezi a  képviselo-testiletnél a
kaltségvetési rendelet szabalyai szerint a bevételi és kiadasi eléiranyzatok modositasat.

2.12. A kéllségvetési cloiranyzatok tervezésénél és mddositasandl az Intézmény dllal

szolgdllatolt adatok és informacidk tekintelében a feleldsség az Intézmeny vezeldjel
terheli. A hataridék betartasara, egyéb gardilkodisi ¢és pénzigyi informaciok
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am-lg'ﬁ-lﬂﬁﬁs;ira vomatkozolag a felelosséget a GESZ viscli a szervezelén beliili hatdskori
megoszlis szerint,

Az cléiranyzatok felhasznalisa, beszdmolasi kitelezettség

. 3 13

74

3.4,

3.6.

& B

A GESZ a személyi juttatasok €s jarulékok, valamint az Inlézmény dltal palyazati
aton elnyert pénzeszkézok tckintetében az Intézményre vonatkozdan Onalld
kinyvvezetest végez, az egycéb kiemelt eldiranyzatok lelhasynildsat sajat konyveiben
oly modon koteles vezetni, hogy abbal birmikor megillapithatdak legyenck az
Intézményre vonatkozo adatok.

Az Intézmény vezetdje valamennyi eldiranyzatinak felhaszndlasard] idaranyvosan
teljes jopkdrrel rendelkezik.

. A GESZ kényveiben szerepld egyéb, az Intézményre vonatkozo kiemelt

eloiranyzatok tckintetében az Inlézmény vezetdje és az dltala megjelolt személyek -
a GESZ igazgatdjinak meghalalmazisi alapjin — maximum 3500.000 Fl-ig
idéaranyosan teljes jogkorrel, e felett a GESZ igazpatdjanak cnpedélyével
rendelkezhetnek.

Az Onkorményzat Képviselo-testiilete dltal a koltségvetési rendeletben jévihagyott
Iétszamkerettel az Intézmény dndlldan gazdilkodik.

. Az intézményenként Ondllo konyvvezetés alapjin a koltségvetési beszimolo

clkészitése a GESZ, €s a sziveges indoklds az Intézmény vezetbiének a leladata. A
beszamolohoz sziikséges, intézményektdl szarmazd adatok hatdridére {6rténd
eljuttatdsiért és valodisdgaért az Intézmény vezetdiét terheli a leleldsség.

A GESZ-nél nyilvintartott intézményi kereick pénzmaradvinyinak szimszaki
kimulatisi a GESZ feladata, a kotelezettségvallaldssal terhell és szabad elbiranyzatok
Osszegél az intézmények vezetdivel jegyzokonyvben rigeili, Az intézményi
killségvetési beszamoloban kimutatott pénzmaradvénytl az Intézmény vezetdjc a
beszdmoloban aldirdsaval rogziti.

A GESZ havonta (minden hénapot kivvetd 15-ig) tijékoziatja az dnalloan miksds
koltségvetesi szervet a bevételi és kiaddsi eldirdnyzatok teljesitésérél pénzforgalmi
jelentés atadasdval.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabdlyai

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegii juttatasok ¢és jarulékai kiemelt
cléiranyzatokat, annak pénzforgalma csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat,

Az Intézmény készpénzforgalmit minimalizalni koteles. A sajat konyveiben
megjelend — palyazathoz kéthets — készpénzforgalom csak a sajit nevére és cimére
kiallitoit szamlak ellenében, a GESZ kényveiben megjelend készpénzlorgalom csak
a GESZ nevére és cimére kiallitott szamlak cllenében térténhel.

Az Intézmény mindazon feladatinak megvaldsitdsira, amelyekre vonatkozdan a
kitelezettségvallalas és utalvanyozds joga megilleti, eldlegben/ellitmanyban is
részesiil, amelyet a GESZ pénztirabdl vesz [el.

Az Intézmény ecllitmanydnak biztositisa érdekében kiteles a GESZ pénzkczelési
szabalyzataban cloirtakat figyelembe venni,

A készpénzes forgalom lebonyolitisdbdl ad6dd elszimoldsokrdl az Intézmény
pénztarjelentést/rovaios ivel vezel, Az ellitminy feltdltésekor az Intézmény a
peénztarjelentéssel/rovatos ivvel és a szamviteli térvénynek alakilag megfeleld és
szamszakilag helyes bizonylalokkal elszdmol a GESZ felé.
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4.6. A készpénzben beszedett bevéielek kiaddsok teljesitésére nem fordithaldk, az
Intézmény azokat azonnal kiteles a GESZ szamlajara befizetni.

4.7. A készpénzes kifizetések szabilyszeriiségéirt, a készpénz biztonsigos larolasacrt az
Intézmény vezetdje a felelos.

Kitclezettségvallalis és annak ellenjegyzése

5.1. Kotelezettségvallalas alall a kiaddsi eldirdnyzatok felhasznilasinak €s a bevételck
beszedésének elrendelését érfjiik. Az Intézmény vezetdjét vagy ax altala megbizott
személyt  valamennyi kiaddsi  eldirnyzatanak terhére, illelve a bevételck
beszedésének kezdeményezésére megilleti a kotelezetiségvillalasi jog.

5.2. Kételezettségvillalds csak pénziigyi cllenjegyzés uldn, a pénziigyi tcljesités
csedékességét megeldzden, irdsban torténhet. Nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettsépvillalds, ha a kitelezettségvallalds pazdasdgi eseményenként nem éri el
a 200.000,- forintot,

5.3. Amennyiben az ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra kiteles az Intézmeny

vezetdjének figyelmét lelhivni. Ebben az csetben kotelezellségvallalds csak javitast
kdvetoen torténhet.

5.4. Az Intézmény részérdl kitelezeltségvallalas csak a GESZ. gardasigi vezetdje, vagy
az dltala kijelolt személy ellenjegyzésc utdn 1ép életbe.

. A kotelezettségvillalisokra vonatkozé okirathbol egyérlelmiien megallapithatonak
kell lennie, hogy milyen dru, szolgiltatds teljesitését rendeli meg az Intézmény,
milyen mindségben és mennyiségben, milyen egységdrral, mi a szdllitds hatdrideje,
hogyan tirténik az ellenérték kicgyenlitésc.

5.6. A kotelezettségvallalisok sordn az Intézmény vezetdje allal dtengedett hataskorok

esetében rigziteni kell a kolclezettségvillalisok maximilis éri¢khatdrdt, valamint a

1_J|
Ln

tajckoztatni kell.

Szakmai teljesitésigazolas, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

6.1. Az utalvinyozdst az Intézmény vezetdje gyakorolja oly mddon, hogy a szamlat,
bizonylatot a GESZ ilial erre a célra kiadott pecséttel, alafrisival, és az Intézmeény
bélyegzdjével ellatja.

6.2. Lrvényesités eldtt minden kiadasnal igazolni kell a szakmai teljesitést

6.3. A kifizetés elrendelése, annak érvényesitésc, utalvinyozdsa és ellenjegyzésc a GESZ
feladata. Az Avr. elbirdsai svzerint az utalvanyozast ellenjegyerni nem szilkséges, do
a GESZ ezt a tevékenységel, mint folyamatban épitett ellendrzgst tovabbra is
fenntartja.

Analitikus nyilvintartasok

7.1. Tckintettel arra, hogy az Intézmény onallé 1étszdm- és bérgazdalkodd, ar ehhez
kapcsolddd nyilvintartisok vezelése az Intézmény feladata.

7.2. A személyl juttatisok és a dologi kiaddsok tekintetében az Intézmény analitikus
nyilvdntartdst vezet, amelyel az Iniézmény havonta egyezlel a GESZ illal
rendelkezésre bocsdtoll péneforgalmi kimutatassal. Az elbirdnyzal lelhasenalas
cllendrzése céljabol negyedévente személyes egyeztetést folylal a GESY.-szel.

7.3. A bevételek beszedéséher szitkséges nyilvantartsok vezetése ax Inlézmény leladata.
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10.

11.

7.4, A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli torvény szerinti nyilvdntartds
vezetése a GESZ feladata, mely nyilvantartasbol a kis- és nagyériéki targyi eszkozok
listajat az Intézmény rendelkezésére bocsitja egyezielés céljabdl.

7.5. Az intézményi leltarba vett cszkdzokrdl az Intézmény folyamatos mennyiségi leltart
vezet.

7.6. A munka- és védéruha nyilvantartdsa az Intézmény [eladata.

7.7. Az Intézmény az altala benyijtotl palydzatokrol, az elnyert pénzeszkdzikrol,
felhasznalasukrél és clszdmoldsrdl nyilvantarlast vezel,

7.8. A belsé cllendrzési jelentések alapjan késxiill intézkedési tervekrdl és azok
végrehajtasardl, az Intézmény nyilvantarlist vezel.

7.9. A kotclezetiségvillaldsok nyilvédniarldsa az Intézmény vonatkozdsiban a GESZ
fcladata az Intézmény allal bekildiil katelezeilségyvallalisok alapjin

Az étkezéssel kapesolatos nyilvantartasok

8.1. Az Iniésmény az étkezietéssel kapcsolatos adminisztriciot, a normativa
elszimoldshor seilkséges adatszolgiltatisokat az dnkormianyzat és a GESZ kérése
alapjin leljesiti.

Informacidaramlas és informacidszolgdltatis rendje

0.1, A kiltsegvetési szervek kozti szabad, valds és idészeril informacidaramlasnak
biztositasa a GESZ és az Intézmény vezetdjénck feladata.

9.2, Az informdcioszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalvok allal kitelerben eldirt
informéciés  kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges  valamennyi
adatgytijtésre s egyeztetésre. Ennck ériclmében a GESZ [eladata a pénziigyi és
gazdasagi jellegii jogszabalyi cldirdsoknak megleleld, hataridore  torténd
informdcioszolgéltatas, az Intézmény pedig koleles nyilvintartdsait, dokumentumait
rendelkezésre bocsitani, azokbdl adatokat szolgaltaini.

Belsé kontroll rendszer, kialakitasa, milkodtetése

10.1. Az Intézmény belso ellendrzési feladatait a GESZ altal megbizott belsé ellenér
latja el. A belsd ellenGrz€s [eladat, hatas és felelOsségi kirét az Intézményre is
kiterjedGen a GESZ belsd ellendrzési szabdlyzata és belsd ellenérzési kézikinyve
rigzili.

10.2. Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 370/2011. sz. Kormanyrendelet 3 .-
10. § foglaltak alapjan a belsd kontrollrendszer towvdbbi elemeinek kialakitdsa,
mikddtetése ¢s folyamatos fejlesztése az Intézmény vezetdjének leladata a GESZ
irdinymutatasa alapjan.

Vagyonkezelés, vagyonvédelem

11.1. A GESZ fcladata az cllitdsi kdrébe larlozd intézmények a karbantartdsi
feladatok megszervezése, lebonyolilisa, elvégezielése a fenntartd altal biztositott
keretek kozott. Feladala tovibba az intézmények ingatlanjaiban az energia- és kozmii
cllatas biziosildsa szakszolgalialdk aijan,

11.2. Az Inlézmények a kivetkezo évre vonatkozo karbantartasi igényeiket oktdber
honapban Osszedllitjak és irdsban megkildik a GESZ-hez.
11.3. A srakmai és gazdasigossigi szempontbol megvizsgalt intézményi igények

figyelembevételével n GESYZ dsszeillitja az éves karbantartasi tervet.
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11.4. Az intézményekben a karbantartdk latjdk ¢l a kisebb karbantartasi feladalokat.
Az intézmeényekben varatlanul keletkezd olyan hibakat, amelyet a karbantarld nem
tud megjavitani — a zavartalan dzemelés érdekében — az Intézmény jelenti a GESZ-
nck.

11.5. Az intézményi éves karbantartdsi feladatokat (tisztasag festések, eleklromos
karbantartas, fltéskarbanlartis, sth.) az intézményveretokkel egyeztetett
idépontokban (lehetdleg a nyiri zarasi iddszak alatt) szerveri és bonyolitja. Az
intézmények a nyari zardsi, illetve munkavégzésre alkalmas idoponiokat legkésébb
mdjus 15-ig frdsban megkildik, a GESZ jinius 15-ig az intézményekel (ajékoztatja a
karbantartasi munkdk tervezetl idépontjarol.

11.6. Az intézményekben a gépek, berendezések (kazanok, ghrégok, liftek, csengdk,
sth.) rendszeres karbantarldsit a GESZ szervezi és bonyolija kiils6 vallalkozokkal.
Az eseti meghibdsoddsokal az Intézmény jelenti & GESZ-nek. Amennyiben az
Intézmény — iizemelletést gatld, illetve balesetvesz€lyl jelentd hiba csctén — a
meghibédsodist kizveleniil a hibaclhdrité villalkozonak jelenti, kotelest a GESZ-t
crtesiteni.

117, Az Intézmény a karbantartdsi munkak idejére az intézményben a munkavégzés
feltételeit (épiiletbe vald bejutst, épiiletérzést, energia- és vizvéleli Ichetdscpck,
sziikség szerint anyaglirolasi helyiséget) biztositja,

11.8. A karbantartdsi munka dtadas-atvételi eljdrds sordn av Iniézmény vezetdje —
mint {izemeltetd és haszndld — és a GESZ munkatirsa vesz dl az elvégzell munkat a
kivitelezotdl. A teljesitésigazolas ¢s a szamlaigazolissal kapesolalos tovabbi teendok
a GESZ feladatai kozé tartozik.

119, Az ingatlanban jelentkczd kertészeti munkdk, homokeserére vonatkozo
munkik megrendelése  az Intézmény sajit keretére — az Intézmény leladata.
11.10. A GES7 arz intézményck toérvényben elbirt érintésvédelmi. tiizvédelmi,

villimvédelmi szabvinyossigi feliilvizspdlatit szakeéggel elvégezieti, és az arrol
késziilt jegyzOkinyvel az intézmények részére eljuttatja.

1131, Az Tntézményekben a munkavédelmi, tlzvédelmi elbirdsokkal kapesolatos
teenddket kizvelleniil az Onkormanyzattal (GESZ-szel) szerzGdésben 4llé cépek
latjak el. A munkavédelmi bejarasok idopontjat — az inlézményekkel egyeztetve —a
GESZ tiizi ki, a bejarasokon a GESZ munkatdrsa és az intézményveveld is részt vesz.
A munkavédelmi szemlékrdl késziilt jegyzikinyvekben a GESZ. [eleldsségi korébe
sorolt munkik elvégeztetésérdl a GLESZ gondoskodik.

1312, Betiirés, lopds esetén az Intézmény értesiti a rendorséget és leljelentést tesz. A
feljelentés egy példinyil 2 napon beliil cljuttatja a GESZ-hez, aki a Bizlositd felé
kiteles eljami. A bivlositasi ligycket a keletkezd épiiletkdrok vonatkozisiban — az
Intézmény bejelentése alapjin — a fenntartd altal kotott, érvényben levd biztositasi
szerzodésben foglaltak sverint a GESZ munkatdrsai intézik.

11.13. Az intézmények vagyondnak leltarozasat a GESZ leltdrozdsi szabilyzata ¢s
éves fitemterve alapjdn az Intézmény kozremikodésével a GESZ végzi, kivéve a
11.14-es pontban emlitetl eszkozoket. A leltirak Osszesitése és kiériekelése a GESZ
feladata. Az eszkiizik selejlezése és a felesleges vagyontargyak hasznositisa a GESZ
selejtezési €s hasznosilisi szabdlyzata alapjan torténik, melyre az Inlézmény
javaslatot tesz, és a selejlexést clokésziti.

11.14. Az intézmeény leltdarba vett kis értékil eszkozok leltirozasal és selejlezését az
Intézmény sajit hatdskirben évente (kétévente) elvépzi.
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A megillapodisban foglaltakat az érintetlek (udomasul vették, és kotelesek cnnck

megfelelden eljarni.
Jelen megdllapodds . napjdn Iép hatdlyba

Onalldan mitkodo koltségvetési szery Onalléan miikdds és gazdalkodo
vezetdje kéltségvetési szerv

3. sz fiiggelék
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Intézményi Folyoszamlaszimok

117B4002-13565493 Apponyi Franciska Cgyesitett Ovoda és Bolesode
11784009-15566520 Virdsmarty MivelGdési Hax és Kozérdekii

B Muzedlis Gyljtemény
11784009-15566520-02130000 VEKOP-7.3.4-17-2017-00019
11784009-15813169 ot GESZ "
H78ER LR DIESHUZ LN Fili GESZ Kozfoglalkoztatassal kapes. elsz,

_1_1?54”%'15 813169-10010000 Toti GESZ Kazéikezieléssel kapes. clsz.
11784009-15813169-10020009 Féli GESZ Kartyaszdmla

l 1769006-00463689 Iéti GESZ Csoporlos Beszedési szla.
11784009-15566513 Fol Varos Egyesitett Eii. €s Szocidlis Iniézmény

[LIHeA00551a3665 13- 1001 U0 | ESZEI Foti Nyiri Napkozis Tibor
11784009-15566513-02130000 ESZEI OEP (NEAK)

11784009-15848271 Foti Varosi Kényvtir €s Informécids Kozpont

10023002-00006325-03020018 MAK ESZEI TOP Plusz Pélyazati szimlu

10023002-00006620-03020012 MAK VMH-KMGY TOP Plusz Pélyazati szimla
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4. sz. fiiggelék

Munkakori leirasok
Fozdkonyhai dolgozé munkakori leirdsa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Név, cim: Foti Gazdasagi Ellitd Szervezet Néwv:
2151 Fot, Dézsa Gyorgy at 12-14

MUNKAKOR: Konyhavezetd -Elelmezésvezeto

FEOR szdm: 1332

Beosztis: : Konyhavezet -Elelmezésvezeto

Kizvetlen felettese: Konyhavezetd, illetve GESZ igazgatd

Munkiiltatéi jogok gyakorlaja: a GESZ ipazgato,

Munkavégeés helye: Foti Kézponti Konyha (Fét, Szent Benedek u. 9-11).

ALTALANOS KOVETELMENYEK:

A munkavallalo munkaideje heti 40 éra, hétfétdl péntekig 05:30-t01 13:50 driig tart. A
munkavillalo kiteles a munkahclyén a munkakezdés idGpontjaban munkavégzésre alkalmas
allapotban, megfelelé munkaruhdban, dpoltan, a személyes higiéné eldirdasainak megfelelden
megjelenni.

A munka- és tlizvédelmi szabdlyokat be kell lartani €s a jogszabdlyban mephatarozott
idokézonkeént az oktatdson részt venmi. Csak a megfeleld munka- és védéruhazatban (ide
tartozik a sapka ¢és kbpeny viselése is) szabad bemennie, tartozkodnia a konyha clékészits,
talalo és f6z6 helyiségeiben. Baleselveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

A konyha clokészitd, (620 és tdlalé helyiségeibe nem szabad semmi oda nem vald targyat
bevinni, ott tartani. Kiteles kiilén Lartani az utcai ruhat a védéruhatol.

Keriilni kell a nyilotl élelmiszerek feletti felesleges beszédet, hurutos orr- és lorokbelegség
csetén szajkendd viselése kotelezo. Koteles azonnal jelenteni a betegsége, ha hasmendst,
hinyist, vagy influenza tiineteit észlel. Tdjekoztatnia kell a konyhai verelOségel, ha olyan
nyaralsrol érsz vissza, ahol a hepatitis vagy hasmenéssel jird betegségek dtlagosnak
mondhatok,

A munkateriileten dohanyozni szigorian tilos.

A Koézponti Konyha teriiletén csak a kijelolt helyen szabad éikezni, sajit étel a kodzponti
konyha tertiletére nem vihetd be.

.Beészséplipyl Nyilatkozat™ megtételére kijteles. Fvenként tiidSsziirésen és foglalkozas-
egeszségligyl elbirdsoknak megfelelden orvost vizsgalaton kell részt venni és az érvényesitett
egeszségligyl kdnyvet munkaiddben a munkahelyén (jelen esetben maganal, az irodaban) kell
tartani, hogy cllendrzés esetén kéznél legyen. A munkavallalo koteles a GESZ éltal szervezell
HACCP ¢s higiéniai oklatdson részl venni €s az ott elsajititott tuddst alkalmazni.

KONYHAVEZETOL FELADATKORBEN:

o Tartja a kapcsolatot az ANTSZ-szcl, elvégzi a GESZ és a hozzijuk tartozo oktatdsi
intézmenyek kitelezd regisztracioit.
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Ellenérzi a mikddtetett iskolikban ¢és a fozokonyhan a kizélkezietés HACCP
rendszerét, és lebonyolilja a dolgozdk oktatdsat és vizsgilalisal.

Kézvetleniil a Foti GESZ igazgatdjanak utasitasai szerint vevell a [0zd- Cs
talalékonyhikat, neki tartozik beszdmolasi kotelezettséggel.

Munkdltatéi jogot gyakorol a munkaviszony keletkezése ¢s megsziintetése kivételével
a Kozponti Konyha wvalamennyi munkavallaléja felett, a munkaviszonnyal
kapcsolatosan javaslaliéleli joga van az igazpatd felé, az élelmezés vezetovel
coyezictve, Szervezl, irnyitja, ellendrzi a beosztott dolgozdk munkéjat.

A szakhatosigok altal eldirtak maradéktalan betartasardl gondoskodik, az
élelmezésvezettvel kizibsen.,

A hatdsdgi ellenérzésck soran a hatosdgok képviseldivel cpyiittmikodik, szamukra a
sziikséges tdjckoztatdsokat megadja, a kérl dokumecnticiot, iratokat dladja, az
ellendrz€si tevékenysépet elosegiti.

Figyelemmel kiséri a kizétkeztetésre vonatkozo jogszabalyi valtozasokat, eldirdsokat,
ennek megleleléen szervezi a Kézponti Konyha dolgozéinak munkdjat, tesz javaslatol
az igazgaldonak az csctleges valtoztatisokra.

Kézremiikidik a GESZ kaltséevetési terveének elkészitésében ar irdnyitasa alatt allo
konyhak fleladataival 6sszefiipgésben a miszaki-vagyongazdalkodasi  foeldado
kozremuikaodésével.

Intézkedik a pépek, berendezésck, felszerelések meghibdsodisa esctén azok
haladéktalan javildsdrdl, sziiksée esetén akdr dtmeneli poilasirdl, az igazgatd
tajékoztatisa mellell.

Részt vesz a fozo- és tilaldkonyhai eszkozok, berendezések beszerzésében.
Megszervezi a konyhai dolgozok munka- ¢s védoruhajanak megvasarlasal cs
kiosztasat, vezeti a sziikséges nyilvanlartisokat.

Munkaltatoi jogkorében cllendrzi a jelenléti fveket, elkésziti a dolgozok munkarendjét,
a szabadsigoldsi iitcmtervet.

Lllenérzi a munkaidd ésszerii ¢és teljes kihasznalasat.

Biztositja és ellendrsi az cgészsépiigyi, balesetelharitisi, munka- ¢s tlzvédelmi
cléirasok betartatisal.

Gondoskodik az éves tlerverzell ledllast mepelézden és év végén a leltarozas
Icbonyolitisaral.

Gondoskodik a konyhiakra vonalkozd szabdlyzatok, és igazgaldi  ulasilisok
végrehajtdsardl, és az adalszolgiliatdsok megbizhatdsagarol.

ELELMEZESVEZETOT FELADATAL

Kawvelleniil a Foti GLSZ igazgatojanak, illelve a gazdasgi vezetd utasitdsai szennt
vezeli a Kozponti Konyhit, nekik larlozik beszamolési kitelezettséggel.

Szervezi, irdnyiija, ellendrzi a beosztott dolgozak munkdja.

A szakdccsal tirtént egyeztetés alapjan gondoskodik az éllapok oOsszeallitasarol,
fipvelembe véve a kozétkeztetés specialis hatdsagi eldirdsail, ajanlasait, a hatalyos
jogszabalyokat, killinds fipyelemmel a mindségre és a villozalossdgra, a korszerl ¢s
epészsépes tiplilkozis kritériumaira.

A HACCP kivetelményeinek megfeleld munkavépzés megvalositasa.

Folyamatosan biztositia a kizétkexlelést igénybe vevo kozintézmeények és egyéni
élkezictést ipénybe vevikkel a rendszercs ¢és zavartalan kapcesolattartast.
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A folyamatos ctlap-tervezés alapjin gondoskodik, hogy az adott idére, a megfeleld
mindséghen és mennyiségben az alapanyag rendelkezésre alljon.

A szakhatosagok dltal eltirtak maradéktalan betartisardl gondoskodik.

A hatoségi ellendrzések sordn a hatosdgok képviseldivel egyiittm(iksdik, szamukra a
szilkscges tdjckoztalisokal megadja, a kért dokumentécidl, iratokal dtadja, az
ellendrzési tevékenységel elGsegiti.

Figyelemmel kiséri a kizétkeztetésre vonatkowo jogszabélyi valtozdsokat, eldirasokat,
ennek meglelelen szervezi a Kozponti Konyha dolgozoinak munkéjat, tesz javaslaiol
az igazgatomak az esetlepes valtoztatisokra.

Az ételkészités soran a nyersanyagnormaknak megfeleléen gazdalkodik.

Az oOsszedllitott  éllapol  megfeleld  példanyszamban elkésziti, eljuttatja a
megrendelokhoz, legkésdbb a tirgyhetet megeldzd csitdrtokig.

Rendsezeresen adatot szolgiltat az igazgatd allal kérl szempontok szerint, évente
cgyszer beszamol az dltala vezetett Kozponti Konyha gazdilkodisirdl, az elvégzett
munkarol.

Koézremuikodik az intézményi kiliségvetés tervezésében, és a kizbeszerzések
elokeszitéseben az iranyitasa alatt 116 Kdzponti Konyha feladataival 8sszefliggésben.,
Kézremiikodik a felljitdsi, karbantartdsi iitemterv clkészitéséhen.

Ellendrzi az anyagkészletek szakszerll tiroldasat és bizlonsdgos drzését.

Tdjékoztatja a konyhavezetot a gépek, berendezések, felszerelések meghibasodasardl,
és azok haladéktalan javitasahoz tett inlérkedésérdl (az erre szerzoditt szereltvel
felvetl kapcsolatarol).

Elkésziti a dolgozdk munkarendjél, a szabadsdgoldsi itcmtervet a konyhavezetd
kizremukddeésével.

Lllen6rzi ¢és betartalja a dolgozokkal a munkaidd ésszer(i és teljes kihaszndldsat a
konvhavezetd kbzremiikidésével.

Ellentrz az egészségiigyi, balesctelhdritdsi, munka- és tlzvédelmi eldirdsok
betartasal.

Az BEgészscgligyl Nyilatkozat™ alapjdn, soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi
vizsgilatot kezdeményezhet barmelyik irdnyilisa ald tartozo munkaviéllalé eseiében,
a vizsgalat eredmenyénck megismeréséig a konyhavezetd epyidejii értesitése mellett
megtilthatja, hogy az érintett munkavillalé a Kézponti Konyha teriiletére belépjen,

A Quadro Byle szimildgépes tervezési programot haszndlja a napi munkdja sordn, a
rendszergazddval igény szerint kapcsolatot tart.

Naponta rgziti az ctkeztetési 1étszdmol, ennek alapjan réeziti a napi
anyagfelhasznilist is.

Nyomon koveti az 52/2016,(XT1.15.) dnkormanyzati rendelet 1. sz. mellékletében
ripzitett alapanyagnorma és a Iényleges felhaszndlas értékét. Havonta adatol szolgdltat
a felhasznalt alapanyagok norma szerinti megfelelésérol.

Fol }-‘ﬂl‘lﬂ:t[('lﬁim ellenﬁrrzi a szﬁlli’r&rk adﬂgkiqzéllitfiqi n}'ilv{uumteisf’lt

kiivetten, a szallitolevelet, illetve w’imhﬂ szamszakilag ellenorzi, cllcnﬁméaet
kivetben azt alairasaval igazolja.

A nyari teljes leallast megeldxden és a naptari év vépén leltart késeit.

Gondoskodik a Kdzponti Konyhidra vonatkozé igazgaldi ulasilisok végrehajtisarol és
az adatszolgiltatisok megbizhatdsiagarol.
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HATASKORE:
e A Kozponti Konyhiban wégzett tevékenységgel oOsszefiiggésben a dolgozdkra
vonatkozd belsd utasitasok kiadasdra, ellendrzésére, a konyhavezetvel egyerletve,
s A nycrsanyagbeszerzés és szallitas mepszervezésére,
o A heti étlap elkészitésére,
e A Kdzponti Konyhdra szabotian kialakitott Kozétkezietd HACCP kézikdnyveében
[oglaltak betartdsa és belarlatdsira terjed ki.

FELELOS:

e a Kizponti Konyha altal nydjioil szolgaltatds mennyisegert €s minosegeert,

e a7 irdnyitdsa ald tartozd munkavéllalok feladatainak pontos meghaldrozasacrt,
tevékenységiik megszervezéséérl, a konyhavezetdvel ¢s a foszakacesal kizdsen,

s afeladalok végrehajtasanak ellendrzeseért,

e a jogszabidlyok, rendelkezésck, ajanldsok, szabdlyzalok ¢s az igazgatdi utasilisok
betartasiérl, belarlatasaért,

s az cléirt nyilvantartisok vezetéséért, az adatszolgéltatasok pontossagacrt,

o a balesctelharitdsi. a munkavédelmi, cgészségiigyi és  Lizvédelmi clbirasok
betartdsadért, betartatasiérl.

® g nyersanyag-norma betartisdért, betarlalasiért,

e a HACCP kéziktnyvben foglaltaknak betarlisaért, betartatisacrt.

igazgatd, mint munkiltatd

A munkakdri leirdst atvettem, annak tarlalmitl megismertem, az abban foglallakal magamra
nézve kitelexd érvénylinek tekintem.,
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Fozékonyhai dolgozé munkakéri leiriasa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Név, cim: Foti Gazdasagi Ellitd Szervezet Néw:
2151 Fot, Dézsa Gyorgy al 12-14
MUNKAKOR: Fizékonyhai adminisztrator
FEOR szdm: 4112
Beosztas: I'ézdkonvhai adminmiszirator
Kozvetlen felettese: az Elelmezésvezetd, illetve a Konyhavezetd
Munkialtatdi jogok gyakorléja: a GESZ igazgatd, az cgyéb munkiltaldi jogok kirében
atruhazott hataskdrben: a konyhavezetd, tavolléte esctén az élelmezésvereld
Munkavégzés helye: Foli Kiézponti Konyha (Fot, Szent Benedek u. 9-11).

ALTALANOS KOVETELMENYEK:

A munkavillalo munkaideje heti 40 ora, hétfdtél péntekig 5:30-16]1 14:00 6riig tart. A
munkavallald kiteles a munkahelyén a munkakezdés idopontjaban munkavégzesre alkalmas
dllapotban, az egyes teveékenységcknek megfeleld munkaruhdban, dpoltan, a személyes
higiéné elbirdsainak megfeleléen megjelenni.

Kételes munkaidejében a munkateriileien taridzkodni. A munkateriiletet magdncélbél nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil. Koteles a munkibol vald tivolmaradést a legrovidebb
idén belil felettesével kozolni.

A munka- és tlizvédelmi szabdlyokal be kell tartani és a jogszabalvban meghatirozott
idokozonkent az oktatiason részt venni. A sapka és kipeny viselése kételezd amennyiben a
konyha elokeszito, talalé vagy (G286 helyiségeiben tartozkodik. Balesctveszélves cipit,
papucsot nem hasznalhat.

A konyha elokészito, {626 és 1alald helyiségeibe nem szabad semmi oda nem vald targyat
bevinni, ott tartani. Kdteles kiilén tartani az utcal ruhdt a munkaruhatol.

Keriilni kell a nyitolt élelmiszerek feletti felesleges beszédet, hurutos orr- és lorokbetegsée
esctén szajkendd viselése kitelezd, Koteles azonnal jelenteni a betegsége, ha hasmenést,
hanyist, vagy influenza tiineteit észlel. Tajékoztatnia kell a konyhai vereliséget, ha olyan
nyaralasrol €r vissza, ahol a hepatitis vagy hasmenéssel jard belegségek dtlaposnak
mondhatdk.

A munkaleriilelen dohdnyozni szigordan tilos.

A Kozponti Konyha tertiletén csak a kijelolt helyen szabad élkezni, sajit étel a kizponti
konyha teriiletére nem vihetd be.

~Fudszségiigyi Nyilatkozat” megtételére kiteles, Evenként tiidésziirésen és foglalkozas-
egeszsegligyi eloirasoknak megfelelden orvosi vizsgdlaton kell részt venni és az érvényesitett
egeszsegligyl konyvet munkaidében a munkahelyén, de a konkrét munkavégzés teriiletén
kivill, az arra kijelolt, 1athat6é helyén (jelen esetben magandl, az iroddban) kell larlani, hogy
ellendrzés esctén kéznél legyen. A munkavallalé kiteles a GESZ altal szerverzett HACCP és
higiéniai oktatdson részl venni €s az oft elsajatitott tuddst alkalmazni.

Feladatai:
e Az dlelmezesvezetd utasitdsai alapjin végzi a dolgozok munkajaval kapesolatos
adminiszirdciot, kezeli a jelenléti ivet, elokészili a dolgozok munkarendjét,
szabadsigoldsi Gitemtervét.
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Az élelmezésvezetd utasilisai alapjan nyomon kiveti a dolgoz0k munkaalkalmassdgi
(tiidosziireés, orvost vizsgalal) érvényessegit.
o Az élelmezésvezetd ulasilasal alapjan nyilvantartist veszet a munka,-védéruha

Atadasarol.

e Birlositja a meprendelékkel (intézmények, ceyéni étkezdk) az dllandd ¢s zavartalan
kapcsolatot.

o Rogeili anapi lejelentett étkezik 1étszamat ¢s tajckoztatja rola az élelmexésvezetot.

o Az étlapokal megfeleld szamban sokszorosilja és cljuttatia a megrendeldkhiy,
legkésiibh a megelézd hét péntekig, illetve esitttrtokig a rendszergazdihor a weblapra
vald felvitelre

o Kezeli a szamildgépes programot, folyamatosan kapesolatot tart a rendszergazdival.

e Bevételezi a beérkezell arut.

e A napi étkezdk létszdma és menil alapjan kivételezi a napi anyagfclhasznalast €s
cljuttatja a szakdcsnak.

o FElkésziti a készétel szillitdleveleil, illetve a szallitast egyéb kisérd dokumentumait.

e Jelsi av élelmezésvezetd felé a raktar készlel cstkkenését.

o Flkésziti avx Clelmezésvezetd és a konyhaverzeld altal kért kimutatasokat és
feljegyzéseket.

e Az élelmezésvereld ulasitasai alapjan a siitd zsiradékrdl (Ctolaj) nyilvintartast vezet,
a beszallitastol ax elszallitasip terjedden.

e Havonta &sszegsi a megrendelék felé a kiszalliloll adagszamokat ¢s eljuttatja a
kiizétkezietésl szamlizonak.

e Havonta osszegzi a wvendégélkezés adagszimat és lejelenti a kozctkeztetést
szamldzonak, illelve gondoskodik az elkésziletl szdmldk cljuttatisdrol a
vendégetkezokhiz

o Részt vesz a leltarozdsban, illeive az esetleges leltarhidnyok okainak kivizsgalasaban.

s Gondoskodik az epysépre vonatkozd igyviteli utasitisok végrehajlisalol, az
adalszolgiltatisok megbizhatosigaral.

e LEllit minden egyéb munkakdréhez kapesolddd feladatot, amellyel a feletlese
meghizza,

e Kételes minden olyan korillményt megeldzni, kikiiszibilni, amely fertdzéssel jarhat,

annak gyandjal azonnal koételes jelezni a konyha- és élelmezésvezetonek.
Felelis:

e A Quadro Byte szamitogépes program megfeleld kezeléséert
e A lgjelentett 1étszamért, az adagszimok dsszegzEscert,

e A gondjaira bizott eszkozok hidnytalan megdvasacrt.

s A bizonylali fegyelem ¢és okmanyfegyelem belartdsacrt.

intézményvezetd, mint munkiltald
A munkakéri leirist atvettem, annak tartalmat megismertem, az abban foglaltakal magamra
nézve kitelexd érvényiinek tekintem.
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Fozékonyhai dolgozé munkakéri leirdsa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO

Név, cim: Faoti Gazdasagi Ellatoé Szervezet Neév:

2151 Fol, Dowsa Gydrgy ut 12-14

MUNKAKOR: Softr, konyhai kisegiti

FEOR szam: 8417

Beosztas: ételszallité gépkocsivezetd, konyhai kisegito

Kizvetlen felettese: élelmezésvezetd( konyhavezeld)

Munkailtatoi jogok gyakorléja: a GESZ igazgald, az egyéb munkdltatéi jogok korében
atruhédzott hataskorben: a konyhavezeld

Munkavégzés helye: Foti Kozponti Konyha (2151 Fot, Szent Benedek u. 9-11).

ALTA. LANOS KOVETELMENYEK:

A munkavallalé munkaideje heti 40 ora, hétf6tél péntekig 5:30-t6] 13:50 ordig tart, A
munkavallalo koteles a munkahelyén a munkakezdés iddpontjaban munkavégzésre alkalmas
allapotban, megfeleld munkaruhidban, dpoltan, a személyes higiéné eléirdsainak megfelelden
megjelenni.

Koteles a munkabdl vald tivolmaradast a legrévidebb idon beliil felettesével koziini,

A munka- ¢és lievédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabdlyban meghatarozott
idokézonkeént az okiatdson részt venni. Minden cgyes tevékenységet csak a megfeleld munka-
¢s védoruhazatban szabad végezni, ide tartozik a sapka és szakallvédd viselése is (amennyiben
a fozokonyhdban tartdzkodik). Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Keriilni kell a nyitott élelmiszerek feletti felesleges beszédel, huruios orr- €s torokbetegség
eselén szijkendo viselése kotelezd. Kiteles azonnal jelenteni a betegsége, ha hasmenést,
hinyist, vagy influenza tiineteit észlel. T4jékozlatnia kell a konyhai vezetdséget, ha olyan
nyaraldsrol tér vissza, ahol a hepatitis vagy hasmenéssel jard betegsépek atlagosnak
mondhatéak.

A munkateriileten dohdnyozni szigoriian tilos.

Az élelmiszerekkel vald foglalkozis kizben nem szabad a fiilhéz, az orrhoz, a szdjhoz, hajhoz
nyulni, ha mégis megtériénik, akkor szigorian fertdtlenitdszeres kézmosasat kell elvégesmi,
A konyha clokészito, fozb és 1alald részére nem szabad semmi oda nem valé targyat bevinni,
ott tartani. Munkavégzés kizben gytri, fiillbevald, karéra, a munkaruha alél kilogd nyaklanc
viselése, koromlakk és miikdrim hasznalata tilos.

Kételes rendet tartani ax dliz6ben és kiilén tartani az utcai ruhdt a munkaruhdtél,

A Kozponti Konyha terliletén csak a kijeldlt helyen szabad éikezni, sajil étel a kdzponti
konyha teriiletére nem viheté be. Munkavépzés alatt tilos a rdgdgumizds.

.Egészségligyi Nyilatkozat” megtételére koteles. Evenként tiiddsziivésen és foplalkozas-
egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen orvosi vizsgalatlon kell részt venni és az érvénycsiteit
egészségigyl kiényvet munkaidében a munkahelyén, de a konkrét munkavégzés teriiletén
kiviil, az arra kijeldlt, lathatd helyén (jelen eseiben av Slttzdszekrények ajtdjan) kell tartani,
hogy ellendrzes esetén kéznél legyen. A munkavdllalo kiteles a GLESZ altal szervezel
HACCP és higiéniai oktatdson részl venni s az oll elsajititott tuddst alkalmazni.

FELADATAL:

KoNYHAL KISEGITO:



o
F @ T K;I;-_:,\I ket Gazdasagi
l\:_/ Elléatis Searvarat
2151 Tt 1dzsa Gydrey w. 12-14
Acltszam: 15813 10Y-2-13
Teleslian: e 27 35K-H31

A konyha- és élelmezésvereld, valamint a kdzvetlen lelellese, 1ll. azok megbizasabol
az irodai assziszlens utasitdsait kdteles maradékialanul végrehajtani,

A nyersanyagok beérkezésekor az clelmezésvezetd dllal kijelélt helyre, raktarra
helyezi el azokal.

Kiteles betartani a raktarozas [olyaméan a HACCP és egyeb higiénias eloirasokat.
Kiiteles figyelembe venni a szakosfloil tarolas cléirdsait és a szavalossagi 1do szerinti
raklirozasat.

A szakics részére kiadott napi nyersanyag mennyiségnek a raktarbol az elékésvitébe
szillitdsahoz a konyhalanyok részére segitséget nyujt.

Ipény eselén, segédkezik a mosogatisban (fehér-fekete mosogatoban).

A szallitéedényekbe kiadagolt, szallitdsra elokészileit ételnck a gépkocsikra vald
felrakdsal végei (az Usttol a szallito kocsiig),

A kiszallitott ételt az intézményeknél a talalokonyhaig a gépkoesivezetovel egyiitl
beviszi, a kitiritett, elmosott edényeket a szallitdjarmire felrakja.

A szallitasra hasznalt gépjarmil kiilss- és belsé tisztantartasit a HACCP cléirasainak
mepfelelden a feladatért felelds gépkocsivezetdvel kivdsen végzi,

Kateles rendszeresen a raktdrakat kitakaritani.

A tobbi segédmunkdssal cpyiitt kiteles ax udvar ¢s a konyhaepiilet eldtli teriilet
tisztantartdsardl (fiivagas, gallyazds, gereblyézés, seprés, ereszesalorna lisziilds)
gondoskodni.

A tobbi segédmunkdssal cgyiitt kiteles szeleklilni a szemetet kommunilis, karlon-
papir-fém, illetve zéldhulladék szerint, és elszdllitasukra elokésziteni, figyelembevéve
a hulladék tipusokra vonatkozo elszillitisi rendre.

Koteles minden olyan kériillményt megeldzni, kikiiszibolni, amely fertozessel jarhat,
annak gyanidjil azonnal koteles jelezni a konyha- és ¢lelmezésvezetonek.

SOFOR:

A kiadagolt, szdllitdsra eldkészitett ételt atveszi a konyhan ¢és a szallitélevélnek
megfeleléen gondoskodik arrdl, hogy az, a leggyorsabban az cgyéni ¢s intézmenyi
megrendelékhiz keriiljon.

A rakodo scgédmunkdssal egyiill a szallitéedényekbe kiadagoll, seallitdsra clokészitett
ételnek a gépkocsikra vald lelrakasat végzi.

Az inlésményckbe vald kiszillitiskor a rakod6é scgédmunkissal egyiill végei a
munkajat.

A kiszallitoll ételt az intézményveknél mennyiségileg atveteti, az errdl sz010 igarzolas
un. ellenszelvényét aldirds utan az intézmény meghizottjanak itadja.

Gondoskodik a kiiiriteit, elmosott cdényeknek a Kizponti Konyhara idoben térténd
visszaszallitisardl.

A szallitasra haszndlt gépjarmii kiilso- ¢s belso tisztantartasard]l a HACCP cléirasainak
megfelelden kiteles gondoskodni.

A gépkocsi menetlevelét a kizvetlen felettesével kiteles leigazoltatni.

A ldrsasdg lizemanyag elszdmolisira ¢és a menetlevel vezeléseére vonatkozo
szabdlyzatait, utasitdsait kiteles belartani.

Sziikség szerint a konyhai anyagmozgaldsi leladatokban segit.
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Swziikség szerint apro hibakat (égd cscre, vizesap betél csere, sth,) javit.

Kdteles minden olyan kériilményt megeltizni, kikiiszébiini, amely fertdzéssel jarhat,
anmak gyantjat azonnal kbteles jelezni a konyha- és élelmerzésvezetonek.
Nagytakaritisban koteles segédkezni.

Vegyszer kezelés az autd tisztitisakor és a takaritdsakor.

Sviitkség esetén a higiénias eldirasokat betartva nyersanyagokat szallitani az élelmezés
vereld dltal megadott gyartotol, kereskedotol.

FrELELOS:

az ..ligcszséeligyl Nyilatkozat™-ban loglall kdtelezettségvillaldsa nem teljesitéséért.
a kiadagolt étel mieldibbi szakszeri kiszallitdsaért, a munkacszktzként hasznall gépek
muszaki allapotinak megdvisaér,

a kommunalis és szelektiv hulladékok megfeleld clszallitisra vald eldkésyitésért.

a munkaeszkdzekent hasznalt személygépkoest miiszaki dllapotanak megdviasaért, a
gépkocsi rendeltetésszert hasznalatacrt, a KRESZ szabilyainak betartdsdért,

az ételszallitasra hasznill gépkocsira vonatkozd higiénés elirisok betartasacrt

igazgatd, mint munkilald

A munkakdri leirdst dlvettem, annak tartalmit megismertem, az abban foglaliakal magamra
nézve kitelezd érvényiinek tekintem.

FOT
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Fézékonyhai dolgozé munkakori leirisa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO

Mév, cim: Fiati Gazdasigi Ellité Szervezet Név:

2151 Fot, Dozsa Gyorgy at 12-14

MUNKAKOR: Sofir, konyhai kisegitd

FEOR szam: 8417

Beosztas: ételszallithd gépkocsivezetd, konyhai Kisegiti

Kiizvetlen felettese: élelmezésverzetd( konyhaverzeld)

Munkiltatéi jogok gyakorloja: a GESZ igazgald, az cgyéb munkidltatdi jogok kdrében
dtruhdrolt hataskorben: a konyhavezetd

Munkavégzés helye: Foti Kozponti Konyha (2151 F6t, Szent Benedek u. 9-11),

ALTALANOS KOVETELMENYEK:

A munkavallalo munkaideje heti 40 ora, hétfttél péntekig 5:30-t01 13:50 oOrdag lart. A
munkavallald kiteles a munkahelyén a munkakezdés idépontjaban munkavégzesre alkalmas
allapotban, megfeleld munkaruhaban, dpoltan, a személyes higicné elbirasainak meglelelien
megjelenni.

Kiteles a munkabol valo tavolmaradast a legrividebb idon belil felettesével kdzéini.

A munka- és tlzvédelmi szabalyokat be kell tartani ¢s a jogszabalyban meghatarozotl
iddkdzinként az oktatason részt venni. Minden egyes teviékenységet csak a megfelelé munka-
&5 védoruhazatban szabad végezni, ide tartozik a sapka ¢s szakallvédd viselése is (amennyiben
a [Hz0konyhaban tartézkodik). Balesetvesz€lyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Keriilni kell a nyitott élelmiszerek felelti felesleges beszédet, hurutos orr- €s torokbelegség
eselén szdjkendd viselése kitelezd. Kiteles azonnal jelenteni a betegsége, ha hasmenést,
hinydst, vagy influenza tiineteit észlel. Tdjckoztatnia kell a konyhai vezetdseget, ha olyan
nyaraldsrél (€r vissza, ahol a hepalilis vagy hasmenéssel jard betegségek allagosnak
mondhatoak.

A munkaterileten dohdnyozni szigoraan Lilos.

Az élelmiszerekkel valo foglalkozds kizben nem szabad a fiilhdz, az orrhoz, a szijhoz, hajhoz
ny(lni, ha mégis megtdrténik, akkor szigoraan fertdtlenitészeres kézmosasat kell elvegesm.
A konyha eldkészitd, f6z6 ¢s talalo részére nem szabad scmmi oda nem vald targyat bevinni,
oll larlani. Munkavépzes kizben gyiiril, liilbevald, karora, a munkaruha alél kilogo nyakline
viselése, kordmlakk és mikdrom hasznalata tilos.

Kételes rendet tartani az dltézoben és kiilin tartani az utcai ruhat a munkaruhatol.

A Kiozponti Konyha teriilctén csak a kijeldll helyen szabad étkezni, sajat étel a kdzponti
konyha terilletére nem vihetd be. Munkavégzés alall tilos a ragogumizas.

Fuészségiigyi Nyilatkozat” megtételére kiteles. Evenként tidésziirésen és foglalkozis-
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden orvosi vizsgalaton kell részt venni €s az érveényesitett
egészségiigyl kinyvet munkaidében a munkahelyén, de a konkrét munkavégzes teriiletén
kiviil, az arra kijelolt, lathaté helyén (jelen esetben az dltozdszekrények ajtéjan) kell tartani,
hogy ellendrzés esetén kéznél lepyen. A munkavallald kotcles a GLSZ altal szervereil
HACCP és higiéniai oktatison részt venni és az oll elsajatitott tudast alkalmazni.

FELADATAIL
KoNYHAI KISEGITO:
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A konyha- ¢s élelmezésvereld, valamint a kdzvetlen felettese, ill. azok meghbizisibal
az irodai asszisziens ulasitdsail koleles maradéktalanul végrehajtani,

A nyersanyagok bedrkezésekor az élelmezésvezetd dltal kijelslt helyre, raktarra
helyezi el azokal.

Kdleles betartani a raktarozas folyaman a HACCP és egyéb higiénias el6irasokat.
Kételes figyelembe venni a szakositott tarolds elGirdsait €s a szavatossagi id6 szerinti
raktirozasat.

A szakacs részére kiadoll napi nyersanyag mennyiségnck a raktarbol az eldkészitGbe
szallitasahoz a konyhalanyok részére segitséget nyijt.

Igény eselén, segédkezik a mosogatasban (fchér-fekete mosogatdban).

A szallitoedényekbe kiadagolt. szallitdsra eldkészilett ételnek a gépkocsikra valo
felrakdsat végzi (az iistto] a szallito kocsiig).

A kiszallitott ¢telt az intézményeknél a talalokonyhdig a pépkocsivezetdvel egyiill
beviszi, a kitiritett, elmosott edényeket a szallilojdrmiire felrakja.

A szillitdsra hasznall gépjarmil kitlsd- és belsd tisztantartisat a HACCP eldirdsainak
megfeleloen a feladatért [elelds gépkocsiverettvel kizdsen vépzi.

Kaleles rendszeresen a raktirakat kitakaritani.

A tobbi segédmunkassal cgyiitt kiteles ar udvar és a konyhaépiilet clotti teriilet
tisztantartasarol (firvapas, gallyazds, pereblyésés, seprés, ereszcsatorna tisztitas)
vondoskodni.

A tbbi segédmunkissal egyiitl kiteles szelektalni a szemetet kommunélis, karton-
papir-fém, illetve zéldhulladék szerint, és elszdllitdsukra elékésziteni, figyelembevéve
a hulladék tipusokra vonatkozo elszillitisi rendre.

Kdleles minden olyan kirilményt megeldzni, kikiiszibilni, amely fertGzéssel jarhat,
annak gyanijil azonnal koteles jelezni a konyha- és élelmezésvezeltnek.

SOFOR:
A kiadagolt, szallitasra clékésziteit élell Alveszi a konyhan és a szallitolevélnek
megfeleloen gondoskodik arrdl, hogy az, a leggyorsabban az egyéni és intézményi
megrendeldkhéz keriiljon.
A rakodd segédmunkdssal egyiitt a szallitdedényekbe kiadagolt, szallitdsra elkészitett
¢telnck a gépkocsikra vald lelrakisit végzi.
Az intézményekbe vald kiszillitiskor a rakodd segédmunkissal egyiitt vépzi a
munkdjil,
A kiszallitott ctelt az intézményeknél mennyiségileg atveteti, az errdl sz6lo igazolds
un. ellenszelvényét aldirds utdn az inlézmény megbizottjdnak atadja.
Gondoskodik a kifiritelt, elmosott edényeknek a K6zponti Konyhdara idében térténd
visszaszallilasardl.
A szallitasra hasznalt pépjarmii kiilsé- és belsd tisetdntartisdarol a ITACCP eléirasainak
megfleleloen kiteles gondoskodni.
A gépkocsi menctlevelét a kdzvetlen leletiesével kisteles leigazoltatni.
A tarsasig izemanyag elszdmolisira és a menctlevél vezetésére vonatkozo
szabdlyzatait, utasitdsail kileles betartani.
Sziikség szerint a konyhai anyagmozgatisi feladatokban segil.
Szilkség szerint apro hibakat (¢gd cscre, vizesap betél csere, sth.) javit.
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¢ Kotcles minden olyan kiriilményt megelézni, kikiiszbdini, amely lertdzéssel jarhat,
annak gyamijit azonnal kiteles jelezni a konyha- és élelmezésvezetdnek.

e Nagytakaritdsban kiteles segédkezni.

e Vegyszer kezelés az autd tisztitdsakor €s a takaritisakor.

e Sviikség esetén a higiénids eldirdsokal betartva nycrsanyagokat szallitani az elelmezés
vereld dllal megadott gyartotol, kereskedotisl.

FELELOS:

o az . Fgésrségiigyi Nyilatkozat”-ban foglalt kitelezeliségvallaldsa nem teljesitéseért.

o akiadagolt étel mieldbbi szakszerii kiszallitasaért, a munkacszkozkent hasznalt gépek
milszaki dllapotinak megovasaért,

¢ akommundlis és szelektiv hulladékok megfeleld elszallitdsra valo elokészitésert.

» a munkaeszkdzeként haszndll személveépkoesi miszaki allapotinak megovasacdrt, a
eépkocsi rendeltetésszer(i hasznalataért, a KRESZ. szabdlyainak betartasacrt,

s az fielszéllitdsra haszndll gépkocsira vonatkozod higiénés elirdsok betarlisaér

igazgald, minl munkaltaio

A munkakéri leirast Atvellem, annak tartalmét megismertem, ax abban loglaltakat magamra
nézve kitelezd érvényiinek tekintem.

|||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavillald
FOT,
Konyhai dolgozé munkakori leirdsa
MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Név, cim: Foti Gazdasagi Ellato Szervezet Név:
2151 Fot, Dozsa Gyorgy ut 12-14.
MUNKAKOR: konyhai kisegitoé FEOR: 9236

Beosztas: konyhai dolgozé

Cél: A gyvermckélelmezési konyhdn az élel elokészitése, melegitése, ebedloi kiszolgalasa, a
konyhaiizem tisztdntartdsa, nagytakaritisa, €s a fogadokészscg biztositdsa.

Kizvetlen felettes: GESZ igazgatd

Helyettesitési eloiras: kiillon kérés és megillapodéds alapjan helyettesitemi a konyhai és
takaritdi munkatarsakat betepség, vagy mis ok miatti tAvollét esetén az intézmeény zavartalan
mitkiidése érdekében.
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Hely: Fél, Visir tér 1. Fay Andras Altalinos Iskola

Munkaidi: napi 8 ora

A munkavallalg kiteles a ledolgozott napokon a teljesitett munkaidot, érkezés és lavozas
iddpontjanak megjelélésevel, alairasaval a Jelenléli iven vezetni.

KOVETELMENYEK

Elvirt ismeretek: A konyha mitkodési és egészségligyi eldirdsainak, a belsé szabélyzatoknak
(HACCP Kézikonyv) az ismerete.

Szitkséges képességek: Kczigyesség, alkalmazkodd képesség, figyelem-koncentricio, a
szabilvok gyakorlati alkalmazésa.

Személyi tulajdonsigok: Pontossig, megbizhatésig, higiéné, gyors tempd.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

ks

13

14.

A munka- ¢s tiizvédelmi szabdlyokat be kell tartani és a jogszabdlyban meghatarozott
id0kozonként az okiatdsokon részt venni. A munkavégzéshez kileles védoruhat
viselni! Balesctveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Livenként tiidésziirésen és foglalkozas-egészsépligyi cldirdsoknak megfelelben orvosi
vizsgalaton kell részt venni €s az érvényesitett cgészségiigyi kinyvet a munkavégzés
helyén kell tariani, hogy ellendrzés esetén kéznél legyen, A munkavallalé koteles a
GESZ dltal szervezett HACCP és higi¢niai oktatdson részL venni és az ott elsajatitott
tuddst alkalmazni.

A gyermekélkeztetésben résztvevok (napkozis és menzds  tanulok.ovodasok,
dolgozok) ellitisiban valé kozremikodés. A kdzponli konyharol szallitott étel
dlvétele (1étszam szerint), kiosztasa, tizorai, uzsonna elokészitése, kiosztasa. Szikség
szerint az iskolatej és pékaru atvétele és kiosztisa,

Az élkeztei€snél az altalanos cgészstgiligyi, az intézmény €s a kdzponti konyha
szabdlyainak, eldirasainak betartisa.

Hasznalati eloiras szerint, balesetmentesen mikddtetni a konyha gépeit (mosogalogeép,
szeleteld gép, stitd, fozdzsamoly, elekiromos keverd, stb.).

A szennyezddott cdényeket, eszkdzikel elbiras szerint mosogatja (L6bb [4zis), a
konyha berendezési targyail liszlin és karban tartja.

[itelmintékat vesz szabdlyos mintavételezéssel, és cléirasosan hiitve Larol] ja.

Vezeti az iskola HACCP Kézikényveben eldirt cllenérzési lapokat.

Osszegyiijti az ételhulladékot, és a tarolé edényekbe viszi.

. A konyhailzemi helységek (konyha, konyhai 6ltz6) takaritdsa, felmosdsa, a butorzat

tisztanlartdsa és lertdtlenitése,

1. A szemeles edényeket €s a konyhai textilidkat naponta kimossa, kifozi, fertotleniti.
. Elvégzi a konyha nagytakaritasat: ablakok, ajtok, csempe boritis, berendezési tirgyak,

eszkzdk tisztitasat és fertotlenitését.

A lanitdsi szlinetekben ¢s tanitds nélkili munkanapokon, amikor a szerverzelt
gyermeketkezes sziinetel az intézményben, mas feladatokat kell ellatnia a kotelezd
napi munkaidoben (takaritds, nagytakaritas, szemétszedeés stb.).

Minden kozalkalmazott koleles az intézmény érdekeit figyclembe venni, még
rendezvények, tinnepélyek alkalmaival is.

a7



-
F T (o Foti Gaedasagi
A o= FIIGES S2ervazot
2151 Fit, Didzsa Gydrgy v, 12-14
Addszim: 15813169-2-13
Telefon: On 27 358-831

15. Az éves rendes szabadsig bizlosilisa elsbsorban a nyari sziinetben Ichctséges.

Akadilyoziaids (betegség, vagy vérallan esemény) esetén a kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg ¢l6zé napon, hogy gondoskodni Ichessen a
helyeltesitésrdl, ne legyen fennakadés az intézmény tevékenységeben.

16. Mindenkor kozalkalmazotthoz mélts viselkedést varunk el, itt a munkahelyen, de azon

kiviil is. Kiilén figyelmet kell lorditani az intézmény vagyoninak, berendezeési
tirgyainak megovasdra és az ésszeril takarckossdgra.

Jogkor, hatiskir: Gyakorolja a munkavillalé jogszabalyban biztosiloll jogait. Jogosult (€s
kitteles) lelettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitisoknak.

Munkakiri kapesolatok: A munkatirsakkal ¢s a szolgaltatokkal lart kapesolatot.

FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed a teljes munkakorére ¢s tevékenységére, felelisségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaérl, vagy hianyos clvégzeseert,
a vezeldi utasitasok igényldl eliérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi legyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢s gyermekek
jogainak megsértéséert,

a rendeclkezésre bocsatoll munkacszkéz, berendezési targyak cloirastol eltérd
hasznalatadért, elrontisiért,

a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélycztetCscért.

A fenticken kiviil a Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazolli jogillisrol szold torveny
eltitdsal és az intézmény helyi szabdlyzatai (SZMSZ, Kézalkalmazotti Szabalyzat és
Kizalkalmazotti Megdllapodds) érvényesck az intézmény konyhai dolgozé munkakdrben
foglalkoztatott kbzalkalmazoltjira.

A munkakdri leftiast kiadla:

Fit,

munkaltatd

A munkakéri leirdsban loglaltakat tudomasul vettem és meglartasacrt feleldsseget vallalok.

“at,

munkavallalo
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Konyhai dolgozd munkakori leirisa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Név, cim: Foti Gazdasagi Ellaté Szervezet Név:

2151 Fot, Dozsa Gyodrgy it 12-14.
MUNKAKOR: Talalokonyhai csoportvezets FEOR: 9236

Beosztas: konyhai dolgozo

Cél: A gyermekeélelmezési konyhan az étel elokészitése, melegitése, ebédldi kiszolgdlisa, a
konyhatizem tisztantartdsa, nagytakaritdsa, és a fogadokészsép biztositisa.

Kizvetlen felettes: GESZ igazgatd

Helyettesitési elbiras: kilon kérés és megillapodds alapjdn helyettesiteni a konyhai és
takaritéi munkatarsakat betegség, vagy mds ok miatti tivollét csetén az intézmény zavartalan
miikédése érdekében.

MUNKAVEGZES

Hely: FGt, Vasar tér 1. Fay Andris Altaldnos lskola

Munkaidé: napi 8 dra

A munkavillalé kiteles a ledolgozott napokon a teljesitett munkaiddi, érkezés és tdvozas
idopontjanak megjeldlésével, alairdsdval a Jelenléti iven vezelni,

KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek: A konyha mikédési ¢s epészségiigyi elGirdsainak, a belso szabalyzatoknak
(HACCP Kézikinyv) az ismerete.

Sziikséges képességek: Kéziligyesség, alkalmazkodd képesség, figyelem-koncentracio, a
szabilyok gyakorlati alkalmazasa.

Személyi tulajdonsagok: Pontossdg, meghizhaldsig, higiéné, gyors tempd.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

17. A munka- és tiizvédelmi szabélyokal be kell tartani €s a jogszabalyban meghatarozolt
idokozonkent az oktatdsokon részi venni. A munkavégzéshez kiteles védéruhat
viselni! Balesctveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

18. Livenként tildésziirésen és loglalkozas-egészsépiigyi cléirasoknak meglelelien orvosi
vizsgdlaton kell részt venni €s az érvényesitett cpészségiigyi konyvel a munkavépzés
helyén kell tartani, hogy ellentrzés esetén kéznél legyen. A munkavillalé koteles a
GESZ allal szervezell HACCP é€s higiéniai oktatdson részl venni és az olf elsajititott
tudést alkalmazni,

19. A gyermekétkertetésben résztvevok (napkézizs és menzds tanulok,ovodasok,
dolgozok) ellatisaban valé kozremiikédés. A kdzponti konyhardl szillitott éiel
dtvétele (Iétszam szerint), kiosztasa, tizorai, uzsonna elkészitése, kiosztisa. Sziikség
szerint az iskolatej és pékaru atvétele és kinsztisa.

20. Az étkeztetésnél az altaldnos egéseségiigyl, az intézmény és a kbzponti konyha
szabdlyainak, eléirasainak betartasa.

21. Ilasznalati cldiras szerint, baleselmentesen mikédtetni a konyha gépeit (mosogatogép,
szeleteld gép, siito, fGzozsamoly, elektromos keverd, stb.).

22. A szennyezodott edényekel, eszkdzoket eloirds szerint mosogatja (16bb [Hzis), a
konyha berendezési Largyail tisztdn és karban tartja.

23. Litelmintakat vesz szabalyos mintavételezéssel, és cléirasosan hiitve tarolja.

24. Vezeti az iskola HACCP Kézikdnyvében elbirt cllenérzési lapokat.
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25. Osszegyiijti az élelhulladékot, és a tarold edényekbe viszi.

26. A konyhaiizemi helyséeck (konyha, konyhai 6lté.8) takaritasa, felmosdsa, a batorzat
tisztantarlisa ¢s fertdtlenitese.

27. A szemeles edénycket és a konyhai textilidkat naponta kimossa, kifozi, fertdileniti.

28. Elvégzi a konyha nagytakaritasit: ablakok, ajidk, csempe boritas, berendezési lirgyak,
eszkiizitk liselitisat ¢s fertotlenitését.

29, A (anildsi sziinctckben é€s tanilds nélkili munkanapokon, amikor a szervezett
gyermekéikezés sziinetel az intézményben, mas fcladatokat kell ellatnia a kitelezd
napi munkaidében (takaritds, nagytakarilis, szemétszedés stb.).

30, Minden kézalkalmazott kiteles az intézmény érdekeit figyelembe venni, még
rendezvények, tinnepélyek alkalméaval is.

31. Az éves rendes szabadsdg biztosilisa elssorban a nyari szimetben lchetséges.
Akadilyoziatas (betegség, vagy viratlan esemény) csetén a kowzvellen felettesct
haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg el6zé napon, hogy gondoskodni Ichessen a
helyeltesitésrol, ne legyen fennakadds az intézmény tevékenységében.

32. Mindenkor kizalkalmazotthoz méld viselkedést varunk el, itt a munkahelyen, dc azon
kiviil is. Kiilén figyelmet kell forditani az intézmény vagyoninak, berendezési
targyainak megdvasara és az éssverl lakarcékossagra,

33, Gondoskodik a jelenléti fvek leigazolisirdl ¢s az epészségligyi kiskdnyvek
ellendirzdsérdl.

Jogkiir, hatiskor: Gyakorolja a munkavillald jogszabdlyban biztositott jogail. Jogosult (¢s
kitteles) lelettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak, belsd
utasitisoknak.

Munkakéri kapesolatok: A munkalirsakkal és a szolgaltatokkal tart kapesolatot.
FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed a teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakéri feladatainak hatdridore tiriénd clmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert,

- a vereldi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt,

- ajogseabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gycrmeckek

jogainak mcgsértéséért,
g rendelkezésre bocsdtott munkaesskdz, berendezési targyak  eldirastol cltérd
hasznilataért, clrontisacgrt,

- avagyonbiztonsdg €s a higiénia vesz€lyeztetéscert.

A fentieken kiviil a Munka Torvénykimyve, a Kozalkalmazotti jogillasrol sz616 1orvény
elbirdsai és az intézmény helyi szabdlyzatai (SZMSZ, Kézalkalmazotti Szabdlyzat ¢s
Kozalkalmazolli Mcgdllapodds) érvényesek az iniézmény konyhai dolgozd munkakorben
foglalkozlaloll kozalkalmazottjira.

A munkakori leirdst kiadta:

Fiot,

munkaltato
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vellem és megtartasaért feleldsségel vallalok.
Fot,

munkavallald
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Fézékonyhai dolgozé munkakéri leirdsa

MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Név, cim: Foti Gazdasagi Ellité Szervezet Név:
2151 Fot, Dézsa Gyorgy at 12-14
MUNKAKOR: Szaksics
FEOR szam: 5134
Beosztis: szakics
Kiozvetlen felettese: ¢lelmezésverzeld (konyhavezetd)
Munkaltatéi jogok gyakorldja: a GESZ igazgald, az egyéb munkaltatéi jogok kirében
dtruhazott hataskdrben: a konyhavezetd, tavolléte esetén az élelmezésvezetd
Munkavégzés helye: Foti Kozponti Konyha (Fdt, Szent Benedek u. 9-11).

ALTALANOS KOVETELMENYEK:

A munkavallalé munkaideje heti 40 6ra, hétfétél péntekig 5:30-t61 13:50 Ordig tart. A
munkavallalo kiteles a munkahelyén a munkakezdés iddpontjaban munkavégzésre alkalmas
allapotban, megfeleld munkaruhaban, dpoltan, a személyes higiéné eldirdsainak megfeleléen
megjelenni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkalerilelet magincélbol nem
hagyhatja el felellese engedélye nélkiil. Koteles a munk4bal vald tdvolmaradist a legrévidebb
idon beliil leletiesével kizilni.

A munka- és fiizvédelmi szabalyokat be kell tarlani és a jogszabilyban meghatdrozott
1dokdzimkent az oktatason részt venni. Minden egyes levékenységet csak a megfelelé munka-
¢s vedoruhdzatban szabad végezni, ide tartozik a sapka és kendd viselése is. Balesetveszélyes
cipdl, papucsot nem hasznalhat.

Keriilni kell a nyitott élelmiszerek feleiti felesleges beszédet, hurutos orr- és torokbetegség
eselén szajkendd viselésc kotelezd. Kiteles azonnal jelenteni a betegsége, ha hasmenést,
hinyist, vagy influenza tiineteit észlel. Tajékoztatnia kell a konyhai vezetéséget, ha olyan
nyaraldsrol tér vissza, ahol a hepalilis vagy hasmenéssel jaré betegségek Allagosnak
mondhatdk.

A munkateriileten dohdnyozni szigorian tilos.

Az ¢lelmiszerckkel vald foglalkozds kizben nem szabad a fiilhéz, az orrhoz, a szdjhoz, hajhoz
nyulni, ha mégis megtiriénik, akkor szigorian fertdtlenitdszeres kézmosasit kell elvégezni.
A konyha eldkészito, [620 és talald részére nem szabad semmi oda nem vald targyat bevinni,
ott tartani. Munkavégzés kizben gytiri, fiilbevald, kardra, a munkaruha alél kilégd nyaklanc
viselése, kirdmlakk és milkérom hasznalata tilos.

Kételes rendet tartani az 6ltéz6ben és kiilon tartani az ulcai ruhdt a munkaruhatol.

A Kizponti Konyha teriiletén csak a kijeldlt helyen szabad étkezni, sajit étel a kozponti
konyha teriiletére nem vihetd be. Munkavégzés alall tilos a rdgdgumizas.

Peészségligyl Nyilatkozat™ megtételére kileles. Fvenként tiidGsziirésen ¢s foglalkowds-
egeszsegligyl eldirasoknak megfelelben orvosi vizsgilaton kell részt venni és az érvényesitell
egeszsegligyl konyvet munkaiddben a munkahelyén, de a konkrét munkavégzés teriiletén
(elokészitoben, fozokonyhan, 1alald helyiségen) kivill, az arra kijeldlt, lathaté helyén (jelen
esetben az dltdzoszekrények ajldjdra ragasztott tasakban) kell tartani, hogy ellendérzés esetén
kéznél legyen. A munkavillald kiteles a GESZ dltal szervezett HACCP és higiéniai oktatdson
részt venni €s az ott elsajititott tuddst alkalmazni.
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FELADATAI:
Elkészili a napi meniit, illetve elvégzi a kiivetkezo fcladatokat:

a

Irinyitja a konyha munkdjil, beleértve a konyhaldnyok, takarito, konyhai
kiscpitok, mosogatdok munkdjat.

K&zvetlentl az élelmersésverzctd utasitasai alapjan gondoskodik az étlap
szerinti ételek elkészitésérdl. Ennck megfelelen a napi fozési feladatokat
megtervezi, iranyitja, ellendrzi, illetve elvégzi.

A napi ételkészitésher szilkséges mennyiségii és mindséell arut vételezi a
raktdrbol. A mennyiségi Atvétel csak a raktdri kivéleli bizonylat alapjdn
torténhet.

Az atvétell kdveiden gondoskodik, hogy az anyagok a jellegiiknek megfeleld
clokészitbbe keriilienek, az elokészitds ax ANTSZ és a ITACCP
szabdlyozasianak megleleléen, a higiéniai eldirdsok figyelembevételével
torténjék.

Az elékészités sorendjét az ételkészitéssel dsszehangolva meptervezi, ennek
menetét a konyhalinyokkal ismerteti.

Az elokészités megkezdése clétt meg kell gydzGdni a mindség-megbrzesi,
fopyaszthatosigi id6 betartasardl, érzékszervileg meg kell gy6zodni a termek

‘megfeleld mindségéral.

Az stk hasznalata eldit mepgy6zodik azok tiszlasdgarol.

A fozés sordn az élel jellegénck megfelelden, szem eldtt tartja a technologiai
eléirdsokat, munkdjat annak maradékialan betartasaval ¢s betartatdsaval
koteles végexni.

A f6zés soran megkdstolja a késziilo ételeket, amennyiben szikséges, fiszeren
a megfeleld mindség ¢ iz elérése érdekében, a talalas eldtt ax
élelmezésveretdvel megkostoltatja az étell, a tdlalas csak ez utan végezheto.
A konyha €s a leljes eszkozallomédnynak tiszlinlartisarol gondoskodik, ennek
sordn koteles valamennyi konyhai dolgozdval betarttatni a higiénés eldirdsokal
az ételkészilés leljes folyamatdban.

A kellden kitisetitott szallitoedényeket eldkészilteti. A szallitoedényekbe vald
adagolds megkesdése clbtt az étel megleleld mindségerdl  koteles
meggyozodni,

Az adagolds megkezdésc clott valamennyi élelléleséghdl kiilon-kiilon kiteles
¢telmintat venni, és azt a HACCP eldirdsainak megfeleléen tarolni.

A fozés befejestével a felhasznalt és a fel nem hasznélt nycrsanyagokkal az
¢lelmezésverzettnek elszamol.

Kételes minden olyan koriilményt megeldzni, kikiiszibilni, amely fertozessel
jarhat, annak gyanajal azonnal koteles jelezni az élelmezésvezetinek.

A F6zés végerztével a [Hzikonyha teljes napi takaritdsiban részt vesz.

Atfogd heti takaritisban, illetve a negyedévenkénii mindenre kiterjedd az
cgész konyhdt érintd nagytakaritasban valo részvétel.

Llelmezésverzetd egyéb utasitdsait maradéktalanul végrehajtja.

A napi kifrdsban szerepld barmilyen technoldgiai gond csctén jelez az
clelmezésveretonek.

Az élelmerésveretdnek jelzi, illetve beirja a gépnapldba a konyhai gépek nap
folyaman toriént meghibasndasait.
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FELELOS:
o az cléallitott étel nuinGségéért,
o az eléallitolt élel megfeleld adagolasaért,
e alOzés sordn a higiénés eloirasok betartasaért,
e afeladatainak nem a technologiai eldirdsoknak megleleld elvégzésébil eredd karokért

az Mt. szerinti felelbssée terheli.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

igazgatd, mint munkaltato

A munkakdéri leirdst atvettemn, annak lartalmil megismertem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

L . T T
munkavallalo

Az intézmény neve/cime:  Foti Gazdasigi Ellité Szervezet
2151 Fot, Dézsa Gydrgy at 12-14,

PENZUGYI-VAGYONGAZDALKODASI FOELOADO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakir megnevezése: Pénziipyi-vagyongazdalkodasi focldadd  FEOR svdma: 3614

A munkakor felett a munkiltatdi jogkdr gyakorloja: igazgald

A munkakdr szakmai iranyitoja: pazdasagi vezetd

Ulasitast ado, felettes munkakordk: igazgatd, pazdasagi vezetd

A munkakér célja: -a GLSZ ¢és az oOnalloan mikédd  intézmények pénziigyi-
vagyongazdalkodasi feladatainak clldtdsa a jogszabdlyban elirt rendelkezések betartasaval

- a munkakér pénztaros-kényvelil helyettesiti, 2. pénztiros-helyettesként.

- a munkakért vagyongarzdalkoddi  feladatokban  részben a  miiszaki-
vagyongazdalkodasi foeldéado, részben a  pénztaros-kionyvelo és a pénziigyi-szamviteli
foeldado helyettesiti
A munkakirre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- a 2011. évi allamhdzlartdsrdl sz6lo CXCV. torvény,

- 4/2013. (L.11) Korminyrendelet az dllamhdaztartas szamvitelérél,

- az allamhdziariasrol sz010 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI11.24.) Korm.

rendelel és madositisa,

- a 2003. évi az addzas rendjérol szolo XCIL térvény és modositasai,

- az 1995, évi személyi jovedelemaddérdl szdld CXVIL torvény és madositisai,

- az 1997, évi tarsadalombiztositas cllatisairdl sz6ld LXXX. Torvény és modositisa,

- az 1992, évi kozalkalmazottak jogéllasardl szold XXXIIL Torvény és modositdsa,

-a2011. évi A Nemezeti kdznevelésrdl szold CXC. Torvény és modositdsal

- az 2012, évi Munka T6rvénykonyvérdl 52016 1. Tiorvény és modositasai.

—  37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozdé taplilkozasi eldirdsokrol

- 2011, évi CXIl. tdrvény az informdcids oOnrendelkezési jogrdl és  az
informécidszabadsagral
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—  FBur6pai Parlament ¢és a Tandcsnak a természeles személycknek a szemeélyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és ax ilyen adatok szabad aramlasirdl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyexésérol 2016/679 Rendelete (GDPR)

A munkavégrés helye:

e az intézmény székhelye: 2151 Fot, Ddzsa Gydrgy at 12-14.

e az intézmény telephelyei: Az SZMSZ-ben felsorolt mitkiidietetl intézményck. és
dndlldan miikddd kéltségvetési szervek.

Munkaidi: napi 8 6ra
A munkavallalé koteles a ledolgozott napokon a teljesitett munkaidot, érkezés €s tavoras
id6pontjanak megjelolésével, alairasaval a Jelenléti iven vezetni.,

A pénziigyi-vagyongazdilkodasi féeloadé a wmunkakiiri leirdsiban foglaltakat

személyesen, a felettese utasitdsainak megfelelden latja el

KOVETELMENYEK:
Elvirt ismeretek: A sziikséges elbirdsok, a bels6 szabalyzatok ismerete,
Sziikséges Kképességek: Pontossdg, hatiriddk betartdsa, jogszabalyl elbirasok és
szabilyzalok gyakorlati alkalmazdsa.
Személyi tulajdonsagok: Precizitds, pondossig, megbizhatdsag, gyorsasig.

A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A feladatok cllatisa

- Tevékenységél mindig a hatdlyos jogszabilyok alapjin vigzi.

- Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismeréscérol ¢s megismerteteéserol.

- Munkdja sordn megfeleld és részletes szobeli, és irasbeli tajckoztatast ad a feletiese €s ax

dndlléan mikadd intézmények részére.

Feladatellatias targyi feltételei

- Figyelemmel kiséri a feladatelldtisdhoz szitkséges targyi feltételek meglétét.

Szakmai ismerctek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovdbbképzéseken, ériekexleleken vald részvétellel, illetve szakmai

kindvinyok segitsé¢gével folyamatosan boviti.

Részletes szalkimai feladatok

Pénziigyi-Vagyongazdilkodssi foeléado feladatkérben:

- A kiliségvelés elkészitéschez adatot szolgaltat.

- A kiziizemi szolgéltatokkal tartja a kapesolalol, €s intézi a koziizemi sziamlikkal
kapesolalos szerzddéskotésck clokészitését, az egyéh levelezéscket,

- Folyamalosan vezeti az intézményi koziizemi szamlik mennyiségben ¢s értékben térténd
nyilvintarlasal.

- Adatot szolgdltal az Snkorményzatnak a kiziizemi kizbeszerzésckkel kapesolatban.

- Vezeti a sverz6désck nyilvintartisit, minden inlézmény tekinteicben, digitalizalja az
érvényes &s aldirl szerzddéscket.

- Egyiittmiikddik a Foti Kozos Onkormanyzati TTivatallal a beruhdzésok lebonyolitasdban
(pl. kiizmii- és karbantartasi szerzodések modositasiban)

- Tartja a kapcsolalot az ESZEI épiiletében miikidd egészségiigyi szolgaltatokkal, elvegzi
feléjiik a szolgidllatisok tovdbbszamlazasat.

- Tovibbszimlizza az intézmények kapacitasiabdl igénybe vett szolgaltatdsokat, €s intézi a
velilk kapesolatos pénziigyi levelezéseket, beleérive a Teriilleti véddnok altal igénybe vett
kapacitisokal is.
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- Nyilvanfartdst vezet a lovibbszamlizoll szolgiltatisokrol kidllitott szamlakrol, és
kiegyenlitésiikrdl. Fizelési késedelem esetén értesitéseket kiild a vevék felé, intézi a veliik
kapcsolatos pénziigyi levelezési.

- Llkésziti a GESZ és az Ondlléan miksdd intézmények rchabiliticios howedjarulas
bevalldsat, sz egyéb adolizetéssel kapesolatos bevallasait, s clkiildi a NAV felé.

- Elkésziti és benyijtja a KSH és a NAIII szamdra a kételezé adatszolgaltatasokat.

- Részt vesz a selejleés €s a leltarozas elokészitésében ¢s lehonyolitisaban.

- Feligyeli az intézmények befektetett eszkozeinek beszerzését, ehhez kapesolédoan
ellendrzi a rendelkezésiikre allo eléiranyzatot, és az allomanyba vételek helyességét.

- Résul vesz a pilyazatokkal kapesolatos igyintézésben.

- Kozremiikodik az intézményi szabalyzatok és médositasaik kidolgozdsdban,

Végzi ux iratkezeléssel kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

Listikal, kimulatdsokat és analitikikat készit.

Tarlja a kapcsolatot az intézmény Adatvédelmi tisziviseln [eladatokat ellato kiilsd
parinerrel, javaslatot tesz az Adatvédelemrdl és adaibiztonsagrél szolo szabalyzatban
meghatirozott feladatokkal kapesolatban.

A pénztaros helyetteseként:

A hizipénztar kezelését akkor veszi dl, amikor az 1, szdmi pénztiros-helyettes valamely
oknal fogva munkakdorét nem tudja elldtni. A pénzidros helyettes megbizdsanak feltéiclei
azonosak a pénztaroséval.

Pénztiros helycttesként fokozollan iigyelnie kell a pénzkezelési szabdlyzatba foglallak

betartasara.

A helyettesités idszakaban leladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldiriakkal.
A munkakérhoz tartozo feleldsség

I'elelds:
- a jogszabdlyok belarlisdérl, az izleti- és szolgalati titkok mepdredséérl, az dtvelt
cszkOzokért.

A munkakér kapesolatai
Belsod kapesolatok
- GESZ munkavillaloi
- GESY. gardalkodasi kérébe tartozd Gnalldan miikodd kiltségvelési szervek igazgatol és
munkatirsai
Kiilsi kapcsolatok
- Felettes szerv, ANTSZ, NAV, KSH, Szallitok és vevik.
A munkakéri leirdsban foglaltak évente lelilvizsgilatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon alvetlem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének
ismerem cl.
Kelt: Fét,

dtado atvevi
Példanyok:
L. pld. munkaltato (személyi anyag), 2. pld. munkavillal6, 3. pld. irattir

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirdsokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettségp,
besorolas) a munkaszerzodés és madositisai tartalmarzdk,
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Az intézmény neve/cime: Foti Gazdasiagi Ellité Szervezet
2151 Fot, Dozsa Gydrgy at 12-14.

PENZTAROS-SZAMVITELI FOELOADO MUNKAKORT LETRASA
Munkakir megnevezése: Pénztiros-szamyviteli foeléado FEOR SZAmMA:
3614
A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgald
A munkakdr szakmai irinyitdja: gazdasigi vezetd
Utasitast add, felettes munkakordk: ipazpatd, gazdasagt vereld
A munkakir célju: a GESZ és az dnalloan mikidéd intézmények pénziigyi feladatainak
ellatasa a jogszabdlyban cléirt rendelkezések betartasédval
Helyettesitési rendje:

- a munkakér a kozétkeztetési pénziigyi-szimvileli elbaddt helyettesiti, illetve a
vagyongazdilkodisi [Geldadat helyettesiti.

- a munkakort a kizétkeztetési pénziigyi-szamviteli eldadd, akadalyoztatdsa eseten a
vagyongazdalkodasi [Heldado illetve a kijeldlt pénziigyi-szimvieteli focloado helyettesitheti.
A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

- a 2011, évi dllamhdztartisrol szold CXCV. térvény,

- 4/2013. (1.11) Kormanyrendelet az allamhaztartas szidmvitelérél,

- az allamhdztarlisedl 52016 térvény végrehajtasard] rendelkezd 368/2011. (X11.24.) Korm.

rendelet és madosilisa,

- a 2003, évi av. adozas rendjérdl szolo XCIT, thirvény és modositasal,

- az 1995, évi seemélyi jovedelemadordl szold CXVILL iorvény és modositdsal,

- az 1997. évi tirsadalombiztositds ellatdsairdl szold LXXX. Torvény ¢s modositasa,

- az 1992, évi kizalkalmazottak jogallisardl szolo XXXIIL Torvény ¢s modositisa,

-a 2011, évi A Nemzceti kdoznevelésrdl szolo CXC. Torvény és modositisal

- az 2012, évi Munka Térvénvkonyvérol szolo 1. Tirvény és modositasai.

A munkavégzés helye:

o az intézmény székhelye: 2151 Fot, Dozsa Gydrgy at 12-14.

s az intézmény telephelyei: Az SZMSZ-ben felsorolt mikddtetett intézmeények, és
dnalloan mikado kallségvetési szervek.

Munkaidd: napi 5 ora
A munkavallald kételes a ledolgozott napokon a teljesitett munkaiddt, érkezés ¢s tavozas
idopontjanak megjelilésével, alairdsaval a Jelenléti iven vezetni.

A pénztiros-szamviteli féeléadé a munkakori leirisiban foglaltakat személyesen, a

felettese utasitisainak megfeleloen latja el

KOVETELMENYEK:
Elvart ismeretck: A svilkséges eldirasok, a belsd szabdlyzatok ismerele.
Sziikséges képességek: Ponlossig, hatdridék betartdsa, jogszabdlyi eldirdsok ¢s
szabalvzatok gyakorlati alkalmazasa.
Személyi tulajdonsdgok: Precizitds, gondossdg, meghizhatdsig, gyorsasig.

A munkakiir tartalma
Altalinos szakmai feladatok
A feladatok ellatisa
- Tevékenysépét mindig a hatilyos jogszabalyok alapjan végzi.
- Munkakérét az intézmény pénzkezelési szabalyzatdban foglaltak alapjan litja el.
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- Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismerésért] és megismertetéséral.

- Munkdja soran mecgfeleld és részletes szdbeli, és irasbeli tajékoztatist ad a felettese €5 az
dndlloan mikods intézmények részére.

Feladatelldtas tdrgyi feltételei

- Figyelemmel kiscri a feladatellitisdhoz szitkséges targyi feltételek meglétét.

Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit tovibbképzéseken, értekezleteken vald részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok scgitségével lolyamatosan boviti.

Reészletes szakmai feladatok

Egyéh feladatok

Pénztaroskent gondoskodik a GESZ és az dnalléan mitkddé intézmények 1génvei alapjan
sziikséges készpénz rendelkezésre allasarol, jelzi a pazdasagl verzeld [elé a készpénz
sziikségességél, cimletjegyzéket és készpénzfelvételi igénylést készil.

A pénzkerelési szabalyzat alapjan gondoskodik a készpéne kihozatalarol, bevételezéséral.
Az igények alapjan elvépzi a kifizetéseket.

Nyilvantartja az Onalloan mikddd intézménvek és a  mukodtetett konvhak
készpénzigényeit, naprakész analitikat vezet a kifizelell ellaitmanyokro] és el6legekral.
Ellenérzi, érvényesiti a beérkezd készpénzes szamldkal, gondoskodik a nem megfeleld
bizonylatok intézményck részére torténd visszajutlatisdardl.

Bevételezi az intézményck befizetéseit.

Bevételezi a készpénzben befizetett bérleti dijakat, kozétkezési téritési dijakat,
tovabbszamlazott szolgaltatdsokat, ¢és egyéb bevételeket, melyekrdl készpénzlizetési
szamlat allit ki a SALDO Crealor rendszerrel.

A készpénzes szamldkal iklalja, kolelezettségvallalasi nyilvantartisba veszi,
Utalvanyrendeletet készit a SALDO Creator programban, gondoskodik a sziikséges
alapbizonylatok csatoldsdrdl,

Kontirozza a készpénzes szimlikal,

Az ESZEI-TGK listiinak alapjin elkésziti az ellitottak szdmldit a SALDO Creator
rendszerben, €s eljuttatja o TGK dolgozéinak.

Vezeti az intézmények sajat id6leges pénztarainak utélagos nyilvantartasat és kimyvelését
a SALDO Creator programban.

Kiemell figyelmet fordit a pénzgazdialkodasi jogkorék helyes gyakorldsara, az
dsszeférhetetlenségi helyzetek clkeriilésére.

Vezeti a szipord szdmadédst nyomtatvanyok nyilvintartisdt, gondoskodik a sziikséges
nyomtatvinyok beszerzésérdl.

Vezeti a gépjarmii-izemanyag elszdmolisokal.

Havonta tdjckoztatja a bér- és munkatigyi (Geléadot a pénztarbol kifizetett személyi
juttatasokrdl, koltségtéritésekral.

Lllenérzi az intézmények lisztiloszer keretének felhasznalasat, a rendelkesésre 116
cléiranyzat tsszegének ligyelembevételével.

Eldkésziti a talalokonyhak eszkizbeszerzéseit (igényck felmérése, arajanlatok
bekérése, rendelkezésre allé koltségvetési keret figyelése), amit egyeztet a
konyhaveretovel ¢s kizremiikédik a beszerzések lebonyolitisiban,

Kijelolt elsdsegélynyujté személyként ellenirzi a GESZ-Kozpont és a talalokonyhik
egészségiigyi elstsegélynyujié dobozait.
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- Sziikség csctén ellendérzi a ([Gkonyvi konyvelés helyességél a szamlaforgalmak havonkeénti
attekintésével, hiba esetén (4jékoztatjia a pazdasagi vezeldl, ax 6 jovahagyasival javilja a
hibékat.

- Intézkedik szamlareklamicid csctén, bonyolitja a szerzddéscket és készpénzhizelés
szamlakat érinté pénziigyi levelezést.

- Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkésxilésében, az idoszaki €s éves
mérlegbeszdmold  és  mellckleteinek  elkészitésében, bérfeladasok €5 eldiranyzal
modositasok rigzitésében.

- Kicmelt feladatként litja cl a bizonylatkezelési tevékenységet, az intézmény
szabalyzataiban foglaliak figyclembevételével.

- Vezeti a befekietetl eszkozok nyilvantartdsit, elszimolja az értckesdkkenést.

- Llvéezi a GES7 kinvvclésében szerepld kisériékl és napyértékil targyi eszkozok
kigylijtését, nyilvantartasit, a nagy értékil largyi cszkozok crtckestkkenesének
elszamoldsal.

- Végrehajtja « SALDO Creator programban az év nyitdsaval ¢s zdrdsdval kapcsolatos
feladatokat.

- Listakat, kimutatisokal és analitikdkat készit.

- Vezeti a GESY bélyegzd nyilvantartasat.

- A kiltségvetés elkészitéschez adatot szolgiltat.

- Digitalizilja a pénztéri konyvelést levonhald dfis és lorditott afas tételek esetén,

- Digitalizdlja a targyi cszkiiz kilnyvelést a pénztari és banki tételek tekintetében.

- Sziikség eselén ellendrzi az utalasi kitegeket az eldirt cllenérzési pontok menten.

- Részt vesz az inlézményck leltarozdsaban

- Ellitja a munkakorével kapesolatos irattdrozasi leladatokat.

Helyettesités keretében:
Kizétkeztetési pénziigyi-szimviteli eloado helycttesitse esetén:
- cllatja a kdzétkeztetésen a bankok régzitését és a kapesolddo dokumentumkezelést.
- kinyomtatja és leliizi a szimlak sajat és banki példanyat ¢s a kontirlapokat.
Vagyongazdalkodasi focliado helyeitesitse esetén:
- Tartja a kapesolatot az ESZLEI épiiletében miikiidd egészséeligyi szolgaltatokkal, elvégsi
feléjiik a szolgdllatisok tovabb szamlazisat.
- Tovibb szimlizza az intézmények kapacilisibdl igénybe vett €s tovibbszdmlizotl
szolpaltatasokal.
- Lilkésziti és tovabbitja a KSH szamdra kételezd adatszolgaltatasokat.
A munkakérhoz tartozo felelosség
- lelelos az atvett eszkizokért.
- Teljes anyagi felelosséggel kezeli a pénztarat, valamint [elelds a pénztarral Kapesolatos —
szabalyzatokban meghatirozolt - nyilvantartdsok vezeléséért.
- Az {izleti- és szolgdlati titkok megdrzéséért
A munkakor kapesolatai
Belsii kapesolatok
- GESZ munkavillaldi
- GESZ pazdalkodasi kérébe tartozo dnalléan miikado kiliségvetési szervek igazgatdi és
munkatarsai
Kiilsih kapesolatok
- Felettes szerv

68



,-;ign Fét Gozdasd
hoon L FITG Srarvaral

FAT

21571 Fiol, Thiesn Gydrgy u, 12-14
AdGszdm; 15813169-2-13
Telefon: (6 27 358-831

- NAV
- Szallitok és vevok
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon dtvetlem, az abban foglaltakat magamra nézve ktclezének
ismerem el.
Kelt: Fot,

.................................................................

Aladd arvevo

Példanyok:

1. pld. munkiltald (személyi anyag)

2. pld. munkavillald

3. pld. irattir
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb cldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzetiséy,
besorolds) a munkaszerzddés és madositisai tartalmazzdk,

MUSZAKI-VAGYONGAZDALKODASI FOELOADO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO MUNKAVALLALO
Neév, cim: Fou Gazdasigi Ellito Szervezet Név:
2151 Fot, Dozsa Gyorgy Gt 12-14.
MUNKAKOR

Beosztis: miszaki-vagyongazdalkodasi foeldado
Cél: Az imtézmény zavartalan miikédésének biztositisa. A GESZ-hex tartozo muikddtetett
5 inalléan mikédo intézmeények epiileteiben felmeriild, szakipart munkak, karbantartasi
leladatok megrendelésének el6készitése, az épiilet &s berenderések dllaganak folyamatos
ellendrzese, szilkség esetén a hibaclharitas megszervereése,
Kézvetlen felettese: GESZ igazgato
Helyettesitési eldiras: helycttesiti a vagyongazdilkodisi munkatirsat az intézmény
zavartalan mikédése érdekében.

MUNKAVEGZES
Hely: 2151 Fét, Dozsa Gydrgy tl 12-14.- Kdzponti iroda, és intézményck teriilete.
Munkaidé: napi 8 éra
A munkavallald kiteles a ledolgozott napokon a teljesitett munkaidét, érkezés és tavozis
idépontjanak megjeldlésével, alairasival a Jelenléti iven vezetni.

KOVETELMENYEK
Elvart ismeretek: A szilkséges miiszaki, munkavédelmi és tizvédelmi elbirdsok, a bels6
szabdlyzalok ismerete,
Switkséges képességek: Usztétikal érzék, a szabvanyok és miszaki elbirasok pyakorlati
alkalmazisa,
Személyi tulajdonsigok: Precizitis, gondossag, megbizhatdsig, gyorsasig,
Targyi feltétel: Sajil személygépkocsi haszndlata.
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Feladatkir részletesen:

1.

2.

1.

11.

12

13.

14.

15.
16.

Koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani és a jogszabalyban
meghatirozott idékdzinként az oklatdsokon részt venni.

Evenként foglalkozis-egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen orvosi vizsgélaton kell
részl vennic, errdl az igazolisi leadnia az intézményben.

Koordinalja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, egyiittmUikadik a kiilsé megbizottal.
Részt vesz a munka- €s tizvédelmi szemléken, az elkésziill jegyzGkonyvek alapjan
tervezi és cllendrzi az intézmények karbantartasat, gondoskodik a feltart baleset- €s
tlizveszélyes helyzetek elharitasarol, és czek dokumentalasardl.

Az intézmény-karbantariok kilénféle napi és idoszakos ellendrzéscinck (pl. thzoltd
késziilékek, vészvildgildsok-, udvari jatékok folyamatos  cllenérzésenek),
karbantartasdnak nyomon kivelése, karbantartoi ellendrzések leliilvizsgalata.

Az intézményvereldk irdnyitasaval fontossdgi sorrendben végezieti az intézményben
bekovetkezd miiszaki hibdk elharitasat. Feliigveli és optimalizdlja az lizemeltetési
tevékenysépet,

Idoszakos ellenérzéseket végez az épiilctekben és a kirnyékiikon, figyelemmel kiséri
az épiiletek miszaki dllapotat, jelzi a hianyossdgokat.

Elakésziti az intézmények karbantartasi tervét (az intézményvezetdk jelzcsei €s sajat
javaslatai alapjdn), megszervezi a munkék felmérését, drajinlalok beszerzésct. Részt
vesz az onkormanyrattal Woriénd egycztctéseken, szitkség eselén (az intézményt érintd
miiszaki tartalmu eldlerjesziésck) a bizottsagi- és képviselo-lestileti dléscken.
Megszervezi a karbanlartdsi munkakat (szerzddéskitések eldkészitése), a munkalatok
végrehajtasat feliigyeli, és szakmailag igazolja.

Elékésziti az intézményekben sziiksépes 1 karbantartisi szerzodéscket (miiszaki
tartalom és drak kiériékelésével), feliilvizsgilja, szikség eselén (jraversenyeztetl a
meglévo szerzodesekel.

Tartja a kapcsolatot a partnerckkel (kivitelezdk, hatosdgok, karbantartok, biztosito,
ceyéb szdllitok, dnkorminyzat), irdsban dokumentilja az ligyintézcsi.

Részt vesz a kérmiisrerzddésckkel kapesolatos adatszolgillatasban, nyilvantartasok
vezetésében.

Elékésziti a GESZ karbantarltasi anyapainak vasdrlasi tervél, ax drak vizsgélatat szem
clott tartva. Részl vese a beszerzésekben, a sziikséues alkatrészek, anyagok
szallitasaban, kiils6 szerelék fogaddsdban, kisérésében, munkdjuk cllendrzésében.,
egyéb muszaki jellegl szervezési feladatok ellatasaban,

Milszaki kérdésekben az igavgaté meghatalmazasival az intézmény nevében eljar. (pl.
megrendelések, figyinlézés)

Munkakéréhez sziikséges anyagokat, cszkdzoket beszerzi, a GESZ részére kézbesitcsi
és lgyintézési feladatokal 14l el.

Ellitja a munkakdrével kapesolalos irattarozasi feladatokat.

Mindenkor kizalkalmazolthoz méltd viselkedést varunk el, itl a munkahelyen, de azon
kiviil is. Kiilén figyelmel kell forditani az intézmény vagyoninak, berendezési
targyainak megdvasdra és az ésszerll takarékossagra,

Jogkiir, hataskir: Gyakorolja a munkavillalé jogszabdlyban biztosiloll jogait. Jogosult (¢s
kitteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak, belsd
ulasitisoknak.
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Munkakiri kapesolatok: A fcletics szervvel, munkatdrsakkal és a szolgiltatokkal ¢és
hatdsagokkal tart kapesolatot.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakéri feladatainak hataridére toriénd elmulaszlasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- avereldl ulasitisok igénytol eltérd véprchajtasaént,
- ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyermekek
jogainak megsértéséeért,
- a rendelkezésre bocsidtott munkaeszkozok, berendezési targyvak eldirastol eltérd
haszndlataért,
- arabizott leltari targyakért,
- avagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.
A fentieken kiviil a Munka Torvénykonyve, a Kdzalkalmazotti jogallasrol szolo torvény
eloirdsal €s az intézmény helyi szabdlyzata (SZMSZ, Kézalkalmazotti Szabalyzat és
Kizalkalmazotti Megallapodas) crvényesek az intézmény kizalkalmazottjira.
A munkakdri leirdst kiadta.

.............................................

munkaltato
Fét,
A munkakéri leirdshan foglallakat tudomasul vettem és megtartasacért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
Fot,
GAZDASAGI VEZETO
munkakori leirisa
Munkakér megnevezése: Gardasigl vezetld FEOR szama: 1411

A munkakér felett a munkdltatoi jogkir gyakorloja: ipazgato
A munkakér szakmai irdnyildja: igazgatd
Utasitist adé munkakir; - igazgato
A munkakirnek alarendelt munkakérik:
- pénziigyi-gazdilkodisi feladatokat cllatdé munkakorok
- elldtja a gazdasigi csoport feliigyeletét, irdnyitasat
A munkakir célja:
Az dllamhiztartds szervezeteire vonatkozd jogszabidlyok szerint az intézmény pazdasdgi
vezetdl feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
- & munkakor az aldbbi munkakorokel helyetlesitheti:
- a koltségvetési szerv veveljének helyettese,
- a munkakdrnek alarendell gazdilkodisi munkakérik,
- a munkakért az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
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- a munkakdr helvetlesilésére vonatkozd szabédlyokat az inléxmén}; SZMSZ-c
larlalmazza.

A munkakirre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
- 4 2011. évi dllamhéztartasrél szdlo CXCV. tirvény,
- 4/2013. (L11) Kormdnyrendelet az dllamhdzlarias szamvitelérsl,
- az allamhdaztartisrdl 2010 t6rvény végrehajtasarol rendelkexd 3682011, (X11.24.) Korm.
rendelet és modositisa,
- a 2003, évi az adozas rendjérdl szold XCIL torvény és modositasai,
- az 1995, évi személyi jovedelemadérol szold CXVIL tirvény és modosilisai,
- az 1997, évi tarsadalombiztositds ellatisaird] sz0l6 LXXX. Torvény és modositisa,
- az 1992, évi kdzalkalmazottak jogillisirdl sz016 XXXIIIL Térvény és modositisa,
-a2011. évi A Nemezeti kdznevelésrdl sz0ld CXC. Térvény és modositasai
- az 2012, évi Munka Torvénykiinyvérdl szolo 1. Torveény és maodositasai.
A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 2151 Fot, Dozsa Gyorgy ut 12-14.
e azintézmény telephelyei: Az SZMSZ-ben lelsorolt miikddtetett intézmeények, és
onalloan mikédo kiliségvelési szervek.
Munkaidé: napi 8 dra
A munkavallalé kiteles a ledolgozoit napokon a teljesitett munkaiddt, érkesés és lavozas
idopontjanak megjelilésével, aldirdsdval a Jelenléti iven vezetni.
KOVETELMENYEK:
Elvart ismeretek: A svitkséges eléirdsok, a belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges Lképességek: Pontossig, hatdridok betartdsa, jogszabdlyl eldirdsok ¢s
szabdlyzatok gyakorlali alkalmazdsa.
Személyi tulajdonsiagok: Precizitds, gondossig, megbizhatOsig, gyorsasig.
A gardasigi vezetdé a munkakiori leirdsiban foglaliakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakirnek kozvetleniil alirendelt —munkakiiriket elliték bevonasaval, a feladat
ellitdsdra (orténd utasitassal latja el

A munkakir tartalma
; Vezetési feladatok
Altalinos veretési feladatok

Mikideési feltételek

- Kozremiikidik a szakszer( és liirvényes belsd szabalyozas feltételeinek megleremiéscben.
Ennck érdekében kozremiikiidik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabdlyozasok.

Alapitd okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratiban loglaliakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, madosildst
kezdeményez.

A Szervezeti és Miilkiodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok

- Kozremiikodik — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervereli
¢s Miilksdési Szabalyzata elkészitésében, killtngs tckintettel annak pénziigyi-gacdilkodisi
vonatkozasaira, mellékleteire,

- Gondoskodik az SZMSZ péncigyi-gazdilkodisi vonatkozédst tartalmazo részeinek
rendszeres feltilvizsgalatardl, kiegésaitéséral.
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Az intézmény kiltségvelési szervként valé mikidéschil fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikiodtetése

- Segitl az intézmeényvezetd intézmény milkodielési, izemelielési feladatainak ellatasat.
- Felelts a takarékos gazdalkoddsért.

Kiltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapesolatos feladatok

- Az intézményvezetd irdnyitisa alapjan elldlja a kiliségvelési tervezési feladatokat.

- Részt vesz az intézmény koltségvelési koncepcidjinak tsszedllitasaban.

- Kizremilkddik a beszamolasi tevékenységhen.

A kiltségvetési szerv v mitkédésével kapcesolatos informéicid-szolgiltatasi feladatok

- Vezeti az inlézmény koltségvetésével, beszdmolisdval kapcesolatos informicidk
szolgaltatasat.

- Gondoskodik a lenntartd altal kért informdacidk biztositisardl a koltségvelési gazdilkodis
SOran.

A pénziigyi-szamviteli szabdlyozottsdggal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzalok elkészitéscrol,
valamint azok — jovihagyds céljabol — intézményvezetd részére 1orlénd aladdasarol. Kiilénésen
a szamviteli politika a kapcsolodd szabdlyzatok (szimvileli rend), és a szdmlarend
vonatkozisiban kell ellatnia.

Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Részt vesz az intézmény belsd ellendreési rendszere kialakitasaban, mukodtetéséhen,
fejlesztéscében.

Szakmai feladatok
Altaldnos szakmai feladatok
A jogszabalyoknak valo megtelelés biztositisa
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdilkodisa mindig a hatdlyos jogszabilyoknak
megfelelten tiriénjen.
- Folyamalosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérdl és megismertetéséral.
A hatékonysag, gazdasigossig kilvetelményeinck biztositasa
- Segili az intézményvezetét abban, hogy az intézmény mikidtetési, lizemeltetési
tevékenysége sordn érvényesiiljon a hatékonysig és a gazdasigossig kivetelménye.
Részletes szakmai feladatok
A kiltségvetési terveziési feladatok
Az intézmeényvezetd irdnyildsa alapjan ellitja a kivetkezo feladatokat:
- Kozremikodik a megalapozott kiltségvetési koncepcio elkészitésében, sszedllitja a
szdveges €8 szdmszaki részekel, a sziveges részben részletes magyarazatot, indoklist ad.
- Részt vesz a fenntarld dltal megadott keretszamok, a jévahagyott koltségvetési koncepcid
alapjn a koliségvelési tervijavaslat elkészitésében. Széveges magyarizallal, indokldssal
ellatoti eldierjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek alatimasziaséara.
- Réswt vesr a kiltségvetési tervezéssel kapesolatos fenntarto, illetve intézményvezetd altal
tarlott megbeszéléseken.
Kiltségvetési gazdilkodisi feladatok
- Irdnyitja a kdnyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az elGiranyzat ¢és a
tényleges teljesités forgalmanak kinyvelésérdl.
- ranyitja az eloiranyzat-felhasznéldsi litemlery készilési feladatokat,
- Kontirozza a GLSZ és az énélldan mikadd intézmények bérét,
- Bllendrzi a fokonyvi kinyvelés helyesséuél.
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- Szervezi a kinyvviteli, szamvileli bizonylatok kezelésének, taroldsinak, [eldolgozasanak
rendjét.

- Szervezi az analitikus komyvelési fcladatok cllatdsit. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzéserdl.

- Feliigyeli a fokényvi és av analilikus kinyvelés adatainak egyerietésél.

- Ellendérzi a kinyomtatott kimyvelési naplokat.

- Gondoskodik a fokényvi kivonatok ¢s a pénzforgalmi jelentések havonkénti clkészitéserol.
Zarlati, egyeztetési feladatok

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, valamint az éves zirlali és egyeztetési fcladatok
clvégeztetéseérol.

- Lillentrzi az egyezletési feladatok cllatasat.

- Feliipyeli — kiiliindsen az éves beszdmolashoz kapesolddod — zirlati feladatokat.
Eldirdnyzat-modositissal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik a sajil hataskorQ cléiranyzat-modositdsok eldkésziiésérdl, tovabbitasarél az
intézményvezeld lele.

- Kontirozza a jovahagyoll eléiranyzat-modositasokat, €s a kimyvelésben 16rténé rdgzitésct
figyelemmel kiséri.

- Nyilvantartist vezel az eldiranyzat-modositasok dsszegérdl, okairdl.

Pénzgazdalkodassal kapesolatos feladatok

- Az intézményvereld bevonasdval clkésziti a pénzgazdalkodassal kapesolatos szabalyzatot,
mely tartalmazza a kitelezettségvillalas, utalvinyozds, érvényesilés és ellenjegyzés jogkorok
tartalmdt, €s a jogkorik gyakorldsira feljogositott személyek munkakdrét, felhatalmazasait a
feladat ellatdsira.

- Vezetteti a kitelezetlségvillalasokkal kapesolatos nyilvintartdasokal.

- Gondoskodik az utalvinyrendelet hasznalatdrél, azok hasznilali rendjét rendszeresen
cllenérzi,

- Kiemelt figyelmel lordit a pénzgazdalkodasi jogkdrdk helyes gyakorlasara, az
osszeférhetetlenségi helyzeiek elkeriilésére.

- lelelts a kilségveldsi szery gazdasagl ¢s pénziigyi tevékenységéérl, a pénzilgyi fegyelem
megtartasaért.

- Gyakorolja az ellenjegy»ési jogkirt a vezetd kotelezettségvallalisa, ulalvanyozasa csetén,
cllenjegyzése nélkiil kiteleretiségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kivelelés nem irhato clo.
A kiltségvetési beszamolisi feladatok

- Iranyitja a kiltségvelési beszdmolasi tevékenysépet.

- Ellenérzi és tamogatja ax dnkormanyzati féléves beszamold rendelel szimseaki és sziveges
részének elkészitését, a feladal ellitdsihoz részlctes tmutatast ad.

- [llatja a hdromnegyedéves beszdmolédsi tevékenységgel kapesolatos feladatokat, scgiti a
konkrét feladatellatist.

- Iranymutatdsival, illetve akliv részvéilelével biztositja az éves kollségvelési beszamold
tsszeallitasat. Ellendrzi a szamsyaki részek belsd ¢s kiilso dsszefliggéseit, valamint a sziiveges
részeket.

- Irdnyitja a pénzmaradviny, valamint a személyi juttatdsok maradvinyinak meghatirozasi
feladatait.

Bironylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladataként laja el a bizonylatkezelési tevékenyséy svabdlyszeriiségi &s
célszeriiségi ellentrzesét.
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- Gondoskodik a bizonylali szabdlyzatban foglaltak betartatisardl, a bizonylati album és az
analitikus nyilvantariisok albumdnak nyilvintartdsaral.
Ertékelési, leltdrozasi, selejtezési feladatok
- lranyitja, illetve kdvremiikiidik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai elldtisiban.
- Gondoskodik a leltdrozisi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kirt érintd
cllattatasarol.
- Feltigyeli a leltirozasi tevékenységet megel6z6 selejtezési feladatok végrehajldsat.
Pénzforgalommal kapesolatos feladatok
- Irdnyitja, illetve kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasdban.
Gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok vezettetésérél.
- Iriinyilja a hizipénztari tevékenység cllatasat.
- Rendszeresen ellenorzi a hazipénztari pénzkezelést.
- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kozvetlenil kapesolddd analitikus nyilvantartasok
verelésérol.
A pénztarellenirként feladata
- a penztari bizonylatok alaki és tartalmi ellendreése, valamint
- & pénztarjelentés helyességének és a kimufatoll pénzkészlet megléténck utélagos
ellentirzése,
- a peénztarban szabdlyszerlien kevell anyagi értékek, szigori szamadas ald vonl
nyomtatvanyok meglétének é€s a verelell nyilvantartdsok rendszeres (utolagos) cllendrzése.
Készletgazdilkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazdilkodas irdnyitisi feladatait. Vezeti a beszerzési feladatokat. kialakitja
az anyag ¢s eszkozgardilkodds rendjét, megszervezi €s biztositja a koltségvetési szerv anyag
¢s cszkozellatasat,
Onkiltség szamitisi feladatok
- Figyelemmel kiséri azt, hogy az intézmény milyen dnkéltség szimitisi levékenységgel
érintett feladatokat it el.
- Gondoskodik az 6nkdltsépszamitisi szabalyzat kidolgozasardl, lelillvizsgilatardl,
- Irinyilja az Onkoltségszamitasi tevékenységet
Munk:ahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkijihoz sziikséges aktudlis ismerctekel megszerzi.
- Szakmal ismereteit, tuddsit tovabbképzésen, illelve értekezleten vald részvétel itjan
gyarapitja. a koltségvetési szerv vezetdje tdvolléle eselén meghizasa alapjan ellatja a vezetti
feladatokat
- kétévente koételes a belséd kontroll rendszer témakérében a pénziigyminiszier alial
meghatdrozott tovibbképzésen részt venni.
A munkakiir vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar.

A munkakiirhéz tartozé felelisség
- Felelds az dlvell eszkizikért.
- Az lizleli- és szolgilati titkok megorzéséért

A munkakir kapesolatai

Belso kapcsolatok
- GESY. munkavillaloi
- GESZ gazdalkodasi korébe tartozd dndlldan mikodo killségvetési szervek igazpatol és
munkatdrsai
Kiilsé kapcsolatok
- Felettes szerv
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- NAY
- Szallitok es vevok
A munkakari leirisban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnck.
Zaradeék
A munkakiiri leirast a mai napon atvettem, az abban [oglaltakat magamra nézve kitelextinek
ismerem el.

B e e e B T
Atado atvevo
BER- ES MUNKATUGYT FOELOADO MUNKAKORI LEIRASA
Munkakir megnevezése: Bér- és munkaiigyi foeldado FEOR szima: 4134

A munkakér felett a munkiltaldi jogkor gyakorldja: igazgatod
A munkakdor szakmai irdnyitdja: igazgalo
[tasitast ado, felettes munkakdrik: igazgatd, gazdasagi vereld
A munkaktrnek kizvetlenill aldrendelt munkakérok: teriileti csoportvereldk
A munkakér célja: a GES7. és ax tndlloéan mikodd intézmények munkaiigyi feladatainak
ellatasa a jogszabalyban eldirt rendelkezésck betartisaval
Helyettesitési rendje:
- a munkakér a gardasdgi vezetd tavollétében ellenjegy#ési jogkorrel rendelkezik.
- a munkakort a pénziigyi-szamviteli focléado helyettesitheti.
A munkakirre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
-a 2011. évi allamhaztartisrdl s«6l6 CXCV. tdrvény,
- az allamhaztartasrol sz016 t6rvény végrehajtasardl rendelkext 368/2011. (XI11.24.) Korm.
rendelet és modositisa,
- az dllamhdztartisban felmeriild egyes gyakoribb gardasdgi események kételezd elszamolas
maodjard szolo 38/2013. (TX.19.) NGM rendelet,
-2 2003, évi ax addzas rendjérdl szolo XCIL tirvény és modositasai,
- az 1995, évi személyi jovedelemadordl szolo CXVIL Wrvény és modositasai,
- az 1997, évi tdrsadalombiztositds ellatisairdl s2616 LXXX. Térvény és modosilisa,
- az 1992, évi kbzalkalmazottak jogillisard] s2616 XXXILL Térvény €s modositisa,
-a 2011, évi A nemzeti kdznevelésriil s20l6 CXC. ‘Torvény és modositisai
-az 2012, évi Munka Térvénykinyvérol szolo L 'Torvény és modositasai.
A munkavépzés helye:
e az intézmény székhelye: 2151 Fot, Dazsa Gyorgy ut 12-14,
e az intézmény telephelyei: Az SZMSZ-ben lelsorolt mikddtetett intézmeények, s
dnalléan mikodod kiltségvetést szervek.
Munkaidé: napi 8 6ra
A munkavallalo kételes a ledolgo«otl napokon a teljesitett munkaiddt, érkezes és Avozas
iddpontjanak megjelilésével, aldirdsdval a Jelenléti iven veretni.

A bér- és munkaiigyi foeléadé a munkakiiri leirisiban foglaltakat szemdlycsen, a
felettese utasitisainak megfelelden latja cl.
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KOVETELMENYEK:
Elvart ismeretek: A sziikséges cldirdsok, a belst szabdlyzatok ismerete,
Sziikséges képességek: Pontossag, hatariddk belartdsa, jogszabalyi elGirasok ¢és
szabidlyzatok gyakorlati alkalmazasa.
Személyi tulajdonsigok: Precizitds, gondossig, megbizhatosig, gyorsasag.
A munkakiir tartalma
Altalinos szakmai feladatok
A feladatok ellitdsa
- Teveékenyscégét mindig a hatdlyos jogszabilyok alapjin végzi.
- lFolyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismeréseérdl és megismertetéséral.
- Munkdja sordn megleleld) és részleles szobeli, és irasbeli tajékoztatast ad a felettese és a
munkavallalok részére.
Feladatellatas targyi feltételei
- Figyelemmel kiséri a feladatellitdsihoz sziksépes targyi feltételek meglétét.
Szakmai ismeretek mepszerzése
- Szakmai ismereleil tovibbképzéseken, értekezletcken vald részvétellel, illeive szakmal
kiadvinyok segitségével folyamatosan boviti,
Részletes szakmai feladatok
Ellitja a GESZ kizalkalmazottjaira vonatkozoan a személy és munkaiigyi feladatokat az
igazgald irdnyitdsaval, és korlitozottan - az dnalldan mikddd intézmények igazgatdjaval
egyiittmiikodve - a mikodictett intézmények kizalkalmazottjaira vonatkozo feladatokat is.
# Veégzi a munkaviszony létesitésével, fenntartdsaval megsziintetésével kapesolatos
komplex feladatokat: ellatja a GLESZ és az dndlldan mikidd intézmények dolgozoi,
valamint a kézhaszni foglalkoztatottak részére a kdzalkalmazotti jogviszony, illetve
munkaviszony létesitésével ¢s megsziintetésével kapesolatos munkaiigyi teendéket
jogszabaly szerint.
# Palyazati eljards keretében clokésziti, szervexi a GESZ szakember utanpotlas
kivalasztisat.
Jogszabdlyl eloirasoknak megfeleléen gondoskodik a GESZ  kiézalkalmazotti
alapnyilvantartasrol.
Iktatja a munkaiigyi iratokat, és ellitja az evzzel kapesolatos irattari feladatokat.
Orzi a GESZ munkavallaléinak vagyonnyilatkozatait,
Szakmai kozvetit6i tevékenységet végez a MAK és az intézmények kozott.
Az tnalldan mikédé intézmények, valamint a GESZ dolgoz6i részére a nem
rendszeres juftatisokat szamfejti a hatdlyos koltségvelés és az intézményvezetok
utasitdsa alapjan.
Adatot szolgdltat a koltségvetés tervezéséhez és a killségvetési beszimoldhoz.
Llékésziti a GESZ dolgozdinak jogviszonydval kapesolatos egyeéb hatarozatokat.
Ellendrzi és Gsszesiti a GESZ jelenléti {veil.
Osszesiti, ellenérzi és tovabbitia a GESZ és az ondlldan mikadé intézményck
hidnyzds- és tiléra jelentését.
Elkésziti a GESZ és az 6nalloan miikddd intézmények kilelexd és éves bérfejlesztések
atsorolasi okmanyait, az intézményvezeldkkel tirlén egyeztetés alapjan.
Elkésziti és tovabbitja a negyedéves statisztikikat a MAK felé,
A szamfejtett bérckrol, levonasokrdl killonbozo kigy(jtéseket és sszesitéseket készit,
melyet a konyvelés felé dtad.
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Frvényesiti és kidllitja a GESZ dolgozdinak kedvezményes utazdsi igazolvanyit.

Vezeti a GESZ dolgozdinak szabadsig-nyilvantartasat.

Téjékoztatja és nyilatkoztatja 1 GESZ dolgozéit a Cafetéria juttatisokrdl, gondoskodik

a valasztott cafetéria elemek megrendelésérol, nyilvantartisardl, dolgoszokhozx vald

cljuttatasarol, és MAK felé torténd lejelentésérdl.

Az onalléan mitkédo intézmények caletéria juttatasait, az intézmények kizlése alapjan

jelenti a MAK felé.

» Eldkésziti és a MAK felé tovdbbija a GESZ dolgozdinak SZJA nyilatkorzatait, és
cgycb sziilkscéges kitdltdtt nyomlatvanyait.

# A dolgozok kérésére munkillaldi igazoldsokat készit.

¥ Teljesiti a KIRA-val kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

Fgycb feladatok

- Javaslatot tesz az éves kiltségvelési lervben személyl juttatasokat érintd kérdésekben.

- Részt vesz az idoszaki és éves beszamold bér- és 1étszdm kimulalisainak osszedllitasaban.

A munkakiirhiiz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkdzikért.

- Az lizleti- ¢s szolgalati titkok megirzeséért.

A munkakir kapcsolatai

L S

Belsi kapesolatok
- GESZ munkavillaldi
- GESY pazdalkodasi kirébe tlartozd dndlloan mikodd kéltségvetési szervek veselh és
munkatarsai
Kiilsi kapesolatok
- Felettes szerv
- Magyar Allamkinestar
A munkakdri leirdsban foglaliak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.
Faradék
A munkakori leirast a mai napon dlvetlem, az abban foglaltakat magamra nézve kilelezdnek
ismcrem cl.

................................................................................................................................

atado atvevi

Példanyok:

1. pld. munkaltato személyi anyag

2. pld. munkavillald

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakkepzettseg,
besorolas) a munkaszerzodés és modosildsa tartalmazzak.

BELSO ELLENOR MUNKAKORI LEIRASA
Munkakér megnevezése: Belso ellenor FEOR szama: 2514
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkar gyakorldja: igazgatd
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A munkakor szakmai iranyitoja: -
Utasitdst add, felettes munkakérik: nincsenck.
A munkakdrnek kizvetleniil alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakdr célja;
A bels6 ellenérzesi feladatok — hatdlyos jogszabdlyok szerinti — elldtisa, melynek soran a
belsod ellendrzeés az ellenorzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkizelitéssel €s mddszeresen értékeli, illeive lejleszti az  ellendrzétt szervezet
kockizatkezelési, ellendrzési ¢s iranyitasi cljardsainak hatékonysagat,
Helyettesitési rendje:

- a munkakér més munkakordket nem helyellesit.

- a munkakért mas munkakorok nem helyetiesithetik.
A munkakdérre vonatkozd leglfontosabb eldirasok:

- 2012. évi CXCV. torvény

-1990. évi LXV. lorvény

-1992. évi XXXIIL 1orvény

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet

- 370/2011. (XTL31) Korm. rendelet
A munkavégeés helye:

O tdvmunkiban a munkavillald lakhelye

[ szitkség esetén az intézmény székhelye: 2151 Fét, Dézsa Gyorgy at 12-14,

[0 szitkség esetén az intézmény telephelyci: Az SZMSZ-ben [elsorolt mikddtetett
intézmények, és dnalldan miksdd koltségvetési szervek.
A belsé ellendr a munkakiri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettese utasitasainak
megfelelien latja el

A munkakir tartalma
Szalomai feladatok

Altalinos szakmai feladatok
A belsi ellendrzési feladatok cllitdsa
- Tevékenységét mindig a hatilyos jogszabdlyok alapjin vépzi.
- A gyakran ismétlddo ellendrzési cselekmények rogzitésére iratmintikat dolgor ki és
alkalmaz.
- Az cljaras sordn megfeleld és részletes szobeli, és irasbeli tajékoztatast ad az ellendrzéttek
részére.
Feladatellatas tarpyi feltételei
- Figyelemmel kiséri a feladatellatasahoz sziikséges targyi feltéielek meglétét,
Szakmai ismeretek megszerzése
- Szakmai ismereteit tovabbképzéscken, értckezleteken valé részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitsépével folyamatosan béviti.
Részletes szakmai feladatok
Irinyitisi feladatok
- Elkésziti a Belsod Ellendrzési kézikimyvel.
- Osszedllitia a kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai, kozéptavi és éves ellendrrési
terveket, az intézményvezeld jovahagydsa utdn kézremiikodik a tervek végrehajldsdban,
valamint nyomon kiveli azok megvalGsitisat.
- Megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, az ellenbrzésck végrehajtasanak irdnyitdsat.
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- Osszchanpolja az ellendrzéseket.

- Meghizatisaval kapesolatban vagy személyére nézve Osszeflérhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol haladéktalanul jelentést tesz az intézmeényvezettnek, amelynek clmulasztasacrt vagy
késcdelmes teljesitéseért fegyelmi feleldsségpel tartozik.

- Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kirléritési, illetve fegyelmi eljiris
meginditisira okot add cselekmény, mulasztis vagy hiinyossig gyantja meril fel, az
intézményvezetd érintelisége csctén a feliigyeleti szerv vereldjét haladcktalanul tajekoztatja.
- Az ellendrzés lezdrdsat kovetden az ellentrzési jelentést az ellenbrzdtt szerv, illetve
szervezeti epység szdmira megkiildi,

- Az éves ellendrzési jelentést, illctve az dsszefoglald ellendrzési jelentést a jogszabdlynak
megpfeleloen Gsszedllitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a belsd ellentrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsé  ellendirzési tevékenység mindségét biztosild  eljarasok, ¢s crvényesiiljenck a
pénziigyminiszier dllal kdzzéictt modszertani dtmutatok.

- Gondoskodik az ellendrzésck nyilvantartasardl, valamint az cllenérzesi dokumentumok
legaldbb 10 évig Lorténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢s az adatok biztonsagos
tarolasarol.

- Részt vesz a belsd ellendrik szakmai tovabbképrésén.

- livente értékeli a belst cllendrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot lesz az
intézményvezetinek, a lellételck éves tervvel torténd dsszehangolasara.

- Az intézményvezeldl az éves cllendrzési terv megvalositasarol, ¢s az attol valo elteresekril
tajekoztatja.

- Nyomon kéveli ar intézkedési tervek végrehajlisal az intézményvezetd tdjekorlatisa
alapjan.

A kiltségvetési szervek belso ellendrzése

- Az intézményvereld utasitdsa alapjan részt vesz a belsd ellendrzds kialakitasaban,

- Gondoskodik a belsd ellenérzési rendszer megleleld mikadictésérol.

- Részt vesz az éves ellenbrzési terv kidolgozdsiban, ennck sordn kockazatelemzési
modszereket alkalmaz, ligyclembe veszi a soron kiviili ellendrzésck lchetdségét.
Ellenérzési tevékenysége sorin ellitandé feladatok

- Vizsgalja és értékeli a lolyamatba épitett, eldzetes és uldlagos vezetdi cllendrzeési rendszerek
kiépitését, miikddését, jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valé megfeleléset.

- Vizsgdlja és ériékeli a pénziigyl iranyitdsi és ellendrzési rendszerek mikddesének
gazdasdpossigil, halékonysigat ¢s eredményessegel.

- Vizsgalja a rendelkesésére allo croforrdsokkal vald gazdilkodast, a vagyon megovisil és
gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok, beszamolok meghizhaldsigat.

- Megallapitisokat és ajanldsokat tesz, valamint elemzésekel, érickeléscket készit a vizsgill
folyamatokkal kapcsolatban az intézményvezetd szidmara az intézmény mitkddese
credményességének névelése, valamint a folyamatba épilell, eldzetes ¢s utolagos vezetdi
cllenérzési. és a belst ellendrzési rendszerek javitasa, tovabblejlesziése érdekében.

- Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockédzati tényczék, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszibilése érdckiben.

- Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megiell intézkedéseket.

- Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzésekel  végez, valamint az éves elemi koliségvetési beszamoldkrol
megbizhatosagl ellendrzés keretében igazolasokat boesal ki

A bhelsi ellenérnek konkrét ellendrzés sorin ellatando feladatai
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- Elkésziti az ellenérzési programodt.
- Szakmailag felkésziil az cllendreés lefolytatisira.
- Kivilasztia az cllendrzés soran alkalmazandd modszereket.
- Lillendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrchajtja.
- Teveékenysépének megkezdésérdl az ellendrzott intézmény, tagintézmény vezeldjét
tajékoztatja, és meghbizdlevelél bemutatja.
- Megvizsgilja az objekiiv vélemény kialakitdsihoz clengedhetetlen dokumentumokat és
korillménycket.
- Tevékenységérdl ellenorzést munkalapokat allit ki.
- Megallapilasait trgyszeriien, a valdsdgnak meefelelden foplalja irasba, és azokal elegendd
¢s megleleld bizonyitékkal tdmasztja ala.
- Amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kirléritési, illelve legyelmi eljirds
meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja meril fel,
haladékialanul jelentést tesz.
- Ellendrzési jelentést készit, az ellendrzési jeleniés terverelél az ellendrzitt szerv, illetve
svervezet egyseg vezetojevel egyezteti.
- Az ellentrzési jelentés alairasat kévetden az ellendrzési jelentést tovabbadja felettesénck.
- Ellenérzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasardl haladéktalanul jeleniést lesz.
- Az eredeti dokumentumokat az ellendreés lezdrasakor hianytalanul visszaszolgaltatja, illetve
meginditasira okot add csclekmény, mulasztis vagy hidnyossdg pyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézményvezeldmek
atvételi elismervény cllenében dladja.
- ligyelembe veszi a biztonsdgl szabdlyokat és a munkarendet az cllendrzitt szervnél,
szervezeti cgységnél, illetve annak részegysépeiben.
- A tudomasdara jutott allami, szolgalati és tizleti titkot meporzi.
- Megorzi az ellendrzés sordn készitett iratokat ¢s iratmasolatokal az ellenbrzés
dokumenticidjiban.
- Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitisdra felhasznalja a kivelkexziket:
- az. eredeli okmdnyt, amely a gazdasagi csemény elsddleges okirata (bizonylata);
- a masolatot, amely az eredeti okirat szdveghii, hitelesitett mdsolata. ITitelesitésncl a
~mdsolat” szo feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;
- a kivonatot, amely az credeti okiral meghatdrozott részének, részeinek szdéveghi,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a  kivonat” szd feltiintetése mellett meg kell
jelélni, hogy a kivonal mely eredeti okiral, melyik oldalinak, mely szovegrés«él
tartalimazza;
- a tanusitvinyt, amely (6bb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatirozott
szhvegrészél és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a landsitvany™ szo
feltiinietése mellett meg kell jelélni, hogy mely okiratok alapjin késziili;
- a kivziis jegyzikinyvet, amely olyan tényallas igazoldsdra szolgdl, amelyro] nincs
egyéb okminy, de amelynek valodisdgat az ellendr és az ellendrzitt szerv, illetve
srervezeli egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kzisen megdllapitja, €s e tényt
aldirisaval igazolja;
- fényképet, videofelvételt vagy mdas kép-, hang- és adairbgzitd eszkozt, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevélelerell helyzet, dllapot hiteles igazolasara. A
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[ényképet és az egyéb maodon rijgzitelt informaciokat az ellen6rzitt szervnek, illetve
szervezeti ceysépnek a rigzitésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyzokinyvben hitelesiti
a ripzités idopontjanak, helyének és tirgyvanak megjeldlésével;
- a szakértéi vélemeényt, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkert
szakértd altal adott ériekeles;
- a nyilatkozatot, amely az ellendrzdtl szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olvan irasbeli vagy sz0beli kijelentésc, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
cllentétesen valamilyen lényillast kozol;
- a tbbes nyilatkozalol, amely t6bb személynek kilon-kiilén vagy egylittcsen tett
nyilatkozata ugyanazon Lényillasrol.
- Gondoskodik az ellendrzdit szerv altal clkészitett intézkedési terv meglétének, valamint
teljesitésének ellendrzéseral.
Egyéh feladatok
- Mcgérzi és kezeli, munkdja sorén felhasznalja a szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi
és ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazo ellendrzeési nyomvonalat,
- Javaslatot tesz az éves ellenfirzési lerv modositasara.
- Soron kiviili ellendrzést javasolhat.
- Részt vesz az éves ellendryési jelentés Gsszeallitasaban.
A munkakirhiz tartozé felelosség
- Felelés az atvett eszkizdkért.
- Az lizlcti- és szolgalati titkok megdrzcséért
A munkakir kapesolatai
Belsi kapesolatok
- GESZ munkavillaloi
- GESZ pazdilkoddsi kirébe tartozd onalléan miikodd kollségvelési szervek igazgatol €s
kijelolt munkatérsai
Kiilsé kapesolatok
- Felettes szerv
A munkakdéri leirisban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Liaradék
A munkakéri lefrast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek
ismercm cl.
Kelt: Fot,
atado alvevis

Példanyok:

1. pld. munkaltatd

2. pld. munkavillalé személyi anyag

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozod egyéb cloirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettseg,
hesorolas) a munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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