BALATONFURED VAROS
ONKORMANYZATA

&

POLGARMESTER
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

Elokészito: Répasy 11dikd
ELOTERJESZTES
A Képviseld-testiilet 2013. juinius 27-i iilésére
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Targy: A Balatonfiiredi Intézményellaté Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak és a
Balatonfiiredi Ko6zés Onkormanyzati Hivatallal kotendé munkamegosztis rendjére vonatkozé
megallapoddsnak a jovahagyasa

A koltségvetés szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban allapitja meg, melyet az allamhaztartasi térvény alapjan az iranyitd szervnek kell jovahagyni.
Jelen eldterjesztéssel a fenti torvényi kotelezettségeknek tesziink eleget.

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirja, hogy a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetében az iranyitd szerv koteles gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet kijelolni a tervezéssel, gazdalkodassal, ellendrzéssel,
finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasara. A Képviselo-testiilet az
intézmény alapité okiratdban a gazdasagi feladatok ellatasara a Balatonfiiredi Kozos Onkorményzati Hivatal
Viarosi Kincstarat jelolte ki. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és az iranyitd altal
kijelolt koltségvetési szerv a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét megallapodasban rogziti, melyet az
iranyitd szervnek kell jovahagyni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a mellékelt szervezeti és miikodési szabalyzatot valamint a
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast jovahagyni sziveskedjenek.

Balatonfiired, 2013. junius 14.

Dr. Boka Istvan
Polgarmester

Hatarozati javaslat

.......... /2013. (V1.27.) sz. hatarozat

1.) Balatonfiired Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyja a Balatonfiiredi Intézményellatd
Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az 1. sz. melléklet szerint.

2.) Balatonfiired ~Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete jovahagyja a Balatonfiiredi Kozos
Onkorményzati Hivatallal kdtendd6 munkamegosztas rendjére vonatkozo megallapodast a 2. sz. melléklet
szerint.

Felel6s: Dr. Boka Istvan polgarmester
Dr. Tarnoki Richard jegyz6
Fulop Tibor igazgatd
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1.1 Alapito okirat

Az intézmény alapitd okiratat Balatonfiired Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésben kapott felhatalmazas
alapjan, az éallamhaztartasi torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. Korm. rendelet 5.§ (1)-(2)
bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen hatarozza meg.

1.2 Szervezeti és mitkodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Jelen SZMSZ Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(Métv.), az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet, a kdzalkalmazottak jogéllasarol szold
1992. évi XXXIII. toérvény és a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény rendelkezései
alapjan késziilt.

Az SZMSZ, valamint az ahhoz kapcsolddo egyeb szabalyzatok, azok rendelkezései az intézmény
vezetdire, dolgozoira kotelezd érvényliek. A benniik foglalt rendelkezések, eldirasok be nem
tartasa, figyelmen kiviil hagyasa munkakori kotelesség megszegését jelenti.

A szabalyzatok megismerése, megismertetése €s betartdsa minden vezetdnek a kotelessége és a
feleldssége.

E szabalyzat tartalmazza azoknak a szervezeti egységeket, amelyeknek az intézmény feladatainak
eredményes teljesitése érdekében folyamatosan egyiitt kell mikodnitik.

1.3. Egyéb dokumentumok

Egyéb dokumentumok, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle belsd
szabalyzatok, munkakori leirasok.

IL FEJEZET

AZINTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE

l. Az intézmény legfontosabb adatai

A/ Az intézmény neve: Balatonfiiredi Intézményellato Szervezet
B/ Az intézmény székhelye: 8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

C/ Az intézmény alapito szerve: Balatonfiired Varos Onkorményzata



8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.
D/ Az alapitas ideje: 2013. 01. 07.

E/ Alapitast elrendelé képviselo-testiileti hatarozat szama:
325/2012 (X1I.13.) és 5/2013. (1.07.)

F/ Alapité okirat nyilvantartasi szama:  1/3943-11/2012.

G/ Az intézmény torzsszama: 805410
H/ Az intézmény adészima: 15805416-2-19

I/ Az intézmény KSH statisztikai szamjele:
15805416-8411-322-19

J/ Az intézmény bélyegzojének hivatalos szovege:
Korbélyegzo: Balatonfiiredi Intézményellaté Szervezet 1-5. (sorszammal)
Hosszubélyegzo: Balatonfiiredi Intézményellaté Szervezet
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.
Adodszam: 15805416-2-19
Szsz: 11748069-15805416-00000000
1-4. (sorszammal)

K/ Az intézmény iranyitészervének neve, székhelye:
Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.
Az intézmény kozvetlen szakmai feligyeletét az iranyitd szerv mellett az dgazati minisztérium és
szakmai szervei, hatosagi feliigyeletét a tevékenységi korokhoz kapesolédod valamennyi hatosagi
feltigyeleti szervezet latja el.

2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcélii kistérségi tarsuldsi intézményeket ellatd, kisegitd
szolgalatai.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

3. Az intézmény alaptevékenysége (Szakfeladat-rend)

Szakfeladat szima, megnevezése:

562913-1 Iskolai, intézményi étkeztetés
680002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése



811000-1 ]_@_pl’tményﬁzemeltetés

841907-1 Onkormanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szerveikkel

890441-1 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442-1 Foglakoztatast helyettesitdé tamogatdsra jogosultak hosszabb iddtartamu
kozfoglalkoztatasa

890443-1 Egyéb kozfoglalkoztatas

4. Az intézmény mitkddési kore
Balatonfiired varos kozigazgatasi teriilete
S. Az intézmény jogallasa, gazdasagi besorolasa

Onallo jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mitkodé koltségvetési szerv.
Vezetdje az intézményvezetd, akit az alapitdé onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.

Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Balatonfiiredi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Varosi
Kincstéra latja el.

6. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd (igazgato), a tavolléte esetén az igazgato altal
irasban meghatalmazott személy latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
kozalkalmazott is megbizhato.

7. Az intézmény finanszirozasa

Az intézmény fejlesztési és miikodési koltségeit az adott naptari évben a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetési rendeletben allapitja meg. Alapvetd forrdsai Onkormanyzati
tamogatas, valamint az intézmény sajat mikodési bevételei.

8. A feladatellatast szolgalé vagyon

Az intézményi feladatokat a Balatonfiired Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd ingd- és
ingatlan vagyonnal az alabbi kdznevelési intézmények tekintetében kell ellatni.

LOCZY LAJOS GIMNAZIUM ES KET TANITASI NYELVU IDEGENFORGALMI
SZAKKOZEPISKOLA

Balatonfiired, Ady Endre u. 40. (3297 hrsz — k6zépiskola)

Balatonfiired, Bartok Béla u. 4. (2780 hrsz — kollégium)

Balatonfiired, Bartok Béla u. 6. (2791 hrsz — lakohaz, udvar)

EOTVOS LORAND ALTALANOS ISKOLA
Balatonfiired, Noszlopy Gaspar u. 2. (995/4 hrsz)

RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA
Balatonfiired, Nador u. 17. (3150/1 hrsz)

FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA



Balatonfiired, Iskola u. 2. (1173/3 hrsz ingatlanbol a Balatonfiiredi Reformatus
Egyhazkozséggel kotott kiillon megéllapodas szerinti épiiletegység)

FERENCSIK JANOS ZENEISKOLA
Balatonfiired, Ady Endre u. 13. (1142/1 hrsz)

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszk6zok.

A vagyontargyakat szakmai feladatai ellatdsdhoz az Onkorményzat vagyonrendeletében
meghatarozottak szerint hasznalja.

9. Az intézmény szamlaszama

OTP Bank Zrt.-nél vezetett: 11748069-15805416-00000000

10. Az intézmény altalanos forgalmi adé fizetési kitelezettsége

Az altalanos forgalmi ad6 alanyaként az altalanos szabalyok szerint add fizetésére kotelezett
¢s az altala nyujtott szolgaltatasok esetén altalanos forgalmi adét szamol fel.

11. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatialya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaldira, megbizési jogviszonyban allo
alkalmazottaira.

II.  FEJEZET

AZ INTEZMENY IRANYITASI, SZERVEZETI STRUKTURAJA

. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje az igazgatd, jogallasit a magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval
megbizott alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

2.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hataskorébe tartozo kinevezés
hatarozott idére - 5 évre - sz6ld magasabb vezetdéi megbizas nyilvdnos palyazati eljaras
lefolytatasaval a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIII. tv. és a
végrehajtasara kiadott 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan torténik. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Balatonfiired Varos polgarmestere gyakorolja.

2.2 Az igazgatd feladatai



- Iranyitja a szervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozott intézményi munkat.
- Felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.
- Gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol.
- Tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenérzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi
tertiletét.
- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott az intézmény
dolgozdira vonatkozdan:
- munkaviszony létesitése,
- munkaviszony megsziintetése,
- jutalmazas,
- szabadsag engedélyezése,
- fegyelmi eljaras inditéasa, fegyelmi biintetés kiszabasa.
- Elkésziti a dolgozdk munkakori leirasat.
- Iranyitja a személyzeti-munkatigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatokat.
- Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében, felel az intézmény szamara
megallapitott koltségvetés gazdasagos, hatékony felhasznalasaért,
- Elvégzi az intézmény ligyiratkezelését.
- Ellatja az intézmény miukodését érintdé jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
- Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.
- Képviseli az intézményt mas szervek, intézmények, kiilonb6zo testiiletek elott.
- Szabdlyozza tavolléte esetén a feladat és hataskor atadasanak rendjét,
- Részt vesz a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhatd hatdsanak
elemzésében.

2.3. Vagyoni nyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdése kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezett az
a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki - 6ndlldan vagy testiilet tagjaként - javaslat tételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult. Feladatai ellatidsa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az éallami vagy onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodas valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati, pénziigyi, tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében a Balatonfiiredi Intézményellatdé Szervezet igazgatdja vagyoni nyilatkozat-
tételre kotelezett.

3. Koznevelési intézményeknél 1évo dolgozok feladatai, felelossége

Az alapité okiratban meghatarozott koznevelési intézményekben:
- Karbantartok:
e az ingatlanok karbantartési, javitasi feladatainak elvégzése,
e a targyi eszkozok, gépek, berendezések, szerszamok miiszaki allapotanak folyamatos
megdrzése, karbantartésa, javitasa,
varatlan meghibasodasok ellatasa,
o amikodéshez sziikséges anyag, alkatrész sziikséglet beszerzése,
a gépek ¢€s berendezések javitdsandl és karbantartdsandl a biztonsagi eldirdsok
betartasa,



o targyi eszk6zok, szerszdmok, munkaeszkdzok meghibasodasanak, elhasznalodasanak
figyelemmel kisérése,
- Gondnok, gazdasagi tigyintézo:
e a munkamegosztasi megallapodasban az Intézmény 4altal ellatandd feladatok

elvégzése,
e azintézményi adminisztracios feladatok ellatasa.
Feleldsség:

- Koteles betartani a munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat, az intézményben érvényben 1évo belsd szabalyzatok, utasitasok, a munkakori
leiras eldirasait.

Felelds a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkdzok megdrzéséért.

Koteles betartani a vagyon-, baleset-, €s tlizvédelmi eldirasokat, munkavédelmi szabalyokat.

A hivatali titok megdrzése.

4. Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

4.1. Munkaviszony/ megbizasi jogviszony létrejotte, megsziinte

Az intézményben foglalkoztatottak az intézményvezetd megbizasa alapjan végzik a

munkajukat, melynek formai:

- kézalkalmazotti jogviszony, hatarozatlan idére szol, harom honap probaidé kikotése mellett,
30 napos felmondasi id6 megjeldlésével,

- megbizasos jogviszony, egyedileg megallapitott, hatarozott idére szol,

- kozfoglalkoztatottak, kozfoglalkoztatasi jogviszony, hatarozott idére szol.

4.2 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo, foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya alapesetben kozalkalmazott,
melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. az iranyadd. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi jogviszony, melyekre nézve a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. év CVI. toérvényen tal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. tv. az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrol
sz016 1959. évi tv. (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

IV.  FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte



Az intézmény kozalkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel, kozfoglalkoztatottaknal
kozfoglalkoztatasi szerzddésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban, vagy kozfoglalkoztatasi
szerzOdésben kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1€v6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles az intézmény vezetdje és az adott koznevelési intézmény vezetdje utasitasai
alapjan a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal, szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos  kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a dolgozdk személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik: a televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek
adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindstil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel
esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

-elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,



1.5 A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények ¢és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani,
ennek hidnyaban a munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a munkatérvénykonyvérdl szolo,
2012. évi I torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor mddositott 1992.
évi XXXIII. térvény eldirasai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t €s a munkakozi sziinetet tartalmazza
a kovetkezo:

- hétfotdl péntekig 07,00 oratol 15,00 oraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézmény vezetdvel és
az adott koznevelési intézmény vezetOvel egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd
¢s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy a
felel6s.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az intézményi dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetje az adott
koznevelési intézmény vezetdjével egyeztetve hatarozza meg, illetve az egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzék.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogathatja — a
mindenkori koltségvetés fliggvényében - akiknek munkakoriik bet6ltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

1.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté a munkaba jaras koltségeit a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritésrol szolo
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet, valamint a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL
torvény idevonatkozé rendelkezései szerint megtériti. Ha a dolgozénak alkalmazasa soran a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell
jelenteni.

1.10 Egyéb juttatasok

- Telefonhasznalat: az intézménynél a telefonhasznalat a személyi jovedelemadordl szold 1995.
évi CXVIL torvény elbirdsa szerint van szabdlyozva. Az intézmény koltségvetésében nincs
eléiranyzat magancélu beszélgetések és azok kozterhei finanszirozasara, azt a dolgozoknak a
szabalyozasban foglaltak szerint meg kell tériteni. Az ellendrzésért a gazdasagi tigyintézo felelds.



- Cafetéria: Balatonfiired Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének adott évi
koltségvetési rendelete alapjan az érvényes jogszabalyok betartasaval.

- Fénymasolas: az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fényméasolasa
torténhet. A fénymdasolot magancélra igénybe venni nem lehet.

- Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: az intézményi dokumentumok (személyi anyagok,
szabalyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

1.11. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak megtéritésére és elszamolasi rendszerére vonatkozd
szabalyozast a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni a jogszabalyokban eldirtak szerint.

3. Anyagi felelsség

A dolgoz6d a szokédsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati értékeket csak az adott kéznevelési intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. megdvasaért.

4. Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

4.1 A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a koznevelési intézményekben
azonos munkakodrben dolgozok egymassal a sziikséges mértékii kapcsolatot tartanak.

A felmeriild azonos feladatokat, melyek egy adott kdznevelési intézményen tilmutatnak az
érintettek egymassal egyeztetik a parhuzamossagok elkertilése érdekében.

4.2 A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mukodés elosegitése érdekében az intézmény az adott koznevelési
intézményeken til a helyi mas teriileti tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel,
gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tarthat, sziikség szerint segitik egymas munkajat.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {gyiratok kezelése kozpontositottan, illetve a koznevelési
intézményben szokdsos modon torténik. A kozponti rendszerért az intézményvezetd a

felelds a teriiletei egységeknél a gondnok, vagy a gazdasagi ligyintézo a felelds.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése



Valamennyi cégszerd alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kvetkezok jogosultak:

- igazgatd

- gazdasagi ligyintézo

- gondnok

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetésével jar6 feladatokat az intézményvezet6 latja el.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzéséért,
kiadasaért, nyilvantartasaért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért az intézményvezetd
felel, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A koznevelési intézmények épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat -
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

8. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Rekldmhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni
olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

9. Intézményi 6vo, védoé eloirasok
9.1 Altalanos eléirasok

A munkaltatdé a dolgozok részére munka- és védofelszerelést biztosithat, melyeknek
jogosultsagi €s hasznalati szabdlyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni. Az intézmény minden
dolgozojanak ismernie kell az adott koznevelési intézményre vonatkozd6 Munkavédelmi és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a rendkiviili esemény bekovetkezte esetén teendoket.
Minden munkavallalénak alapvetd feladata hogy az egészsége és testi épsége megdrzése
érdekében a munka- ¢s tlizvédelmi eldirasokat betartsa €s baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.2 Robbanoszer észlelése esetén kovetendo eljaras

Az az intézményi dolgozo, akinek tudomadsara jut, hogy az adott koznevelési intézmény
éplileteiben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul
¢értesiteni koteles a koznevelési intézmény vezet6jét, valamint az intézmény vezetdjét és a
helyben szokdsos modon intézkednek a tovabbi utasitasok ¢€s értesitések kiadasardl.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK



Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Balatonfiired Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval 2013.
junius 27. napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Balatonfiired Varos Onkorményzata Intézményellatd Szervezetének szervezeti
felépitése

Balatonfiired,

Fiilop Tibor
Igazgato
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FUGGELEK

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezési szabalyzata
Kotelezettségvallalasi szabalyzat és a gazdalkodasi jogk6rok szabalyozasara
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal szabalyzata

Ugyirat kezelési szabalyzat



SZERVEZETI ABRA

Léczy Lajos Gimnazium
és Két Tanitasi
Nyelv(i Szakkozépiskola

1 f6 gazdasagi Ggyintézé
1 6 karbantarto

1 f6 hivatalsegéd

Radnéti Miklds
Altalanos Iskola

1 f6 gazdasagi Ggyintézé
1 f6 karbantarté
5 {6 takaritd

Igazgaté

munkakapcsolat

E6tvos Lorand
Altalanos Iskola

1 f6 gondnok
1 f6 karbantarto
5 f6 takaritd

Fekete Istvan
Altalanos Iskola

Ferencsik Janos
Zeneiskola

1 f6 takarito




’ ’ 2. sz. melléklet
MEGALLAPODAS

Balatonfiiredi K6z6s Onkormanyzati Hivatal onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
(tovabbiakban Onkorméanyzati Hivatal) illetve a Balatonfiired Varos Onkormanyzat Balatonfiiredi
Intézményellatd Szervezet onalloan miikodd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) kozott a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl

Ezen megallapodas —Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 10.§ (1-8) bekezdése alapjan - létrejott egyrészrél a Balatonfiired Varos
Onkormanyzat Balatonfiiredi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.)
onalloan mitkodoé és gazdalkod6 Intézmény részérol (képviseli: Dr. Tarnoki Richard jegyzo),
masrészrol

-Balatonfiired Varos Onkormanyzat Balatonfiiredi Intézményellaté Szervezet (Balatonfiired, Szent
Istvan tér 1.) onalléan miikod6 Intézmény (képviseli: Fiilop Tibor igazgat6) kozott az alabbi
feltételekkel:

L. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. A Onkormanyzati Hivatal és az Intézmény egyiittmiikodésének célja az, hogy a
szabalyszerii, gazdasagos, hatékony, szakszerii és ésszeriien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja a — jelen megallapodasban foglaltakon tul — az
Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, onallé jogi személyiségét és
felelosségét.

3. A Onkormanyzati Hivatal a gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszeri,

torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit.

4. Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valédisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig az egyéb
pénziigyi informacié-szolgaltatasok tekintetében az Onkormanyzati Hivatal vezetdje a
felelds.

5. Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasanak iigyvitele a Gordiusz Pénziigyi Program és
a TTG fokonyvi program alkalmazasaval torténik.

6. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az Intézmény vezetdje sajat
hataskorében gyakorolja, ennek keretében teljes kori felelésséggel tartozik az
Intézmény kiemelt eléiranyzatainak betartasaért.

7. Az Intézmény onallé fizetési szamlaval rendelkezik, melyet az iranyité szerv altal
valasztott belf6ldi hitelintézetnél kell vezetni.
8. Az egyiittmiikodés teriiletei a Onkormanyzati Hivatal és az Intézmény kozott:
1. tervezés

pénzkezelés

eldiranyzat-felhasznalas

eléiranyzat modositas

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
teljeskori szamviteli feladatok

analitikus nyilvantartasok vezetése

informaciéaramlas
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9. informaciészolgaltatas

10. beszamolas

11. miikddtetés, targyi eszkoz feldjitas, beruhazas és vagyonkezelés
12. belsé ellendrzés

II. Az egyliittmkodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. A tervezes tekintetében

1.1. Az Intézmény az Onkorminyzati Hivatal rendelkezésére bocsitja azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan az Onkormanyzati Hivatal elkésziti:
> A Intézmény koltségvetési tervét, osszeallitja a koltségvetési koncepciot és a rendelet-
tervezetet.
1.2. Az Onkormanyzati Hivatal a tervezés soran:
» Az intézménnyel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kdvetkezo évi Intézményi eldiranyzatokra.
A koncepcid képviselo-testiileti megtargyalasa utan a hatarozat alapjan segiti a konkrét
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.
Elokésziti a targyalast a polgarmester €s a Intézményvezetd kozott a koltségvetési
egyezteto targyalasra, a hataskorében 1évo informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.
Az  onkormanyzat  koltségvetési  rendelet-tervezetének — Osszedllitaisahoz — az
Intézményvezetdvel egyiittmiikddve informacidkat szolgaltat a jegyz6 szamara.
A koltségvetési rendelet megalkotasa utan Intézményenként felfekteti az eldiranyzat-
nyilvantartasokat kiemelt eldiranyzatonként. Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
az Intézmény részére jovahagyott (kiemelt és kotott) eldiranyzatok szerint elkésziti az
Intézmény részletes — elemi — koltségvetését.
> Az Onkormanyzati Hivatal elkésziti az intézmény elemi kdltségvetését és gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald tovabbitasarél a MAK
felé.
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2. A pénzkezelés tekintetében

> A Onkormanyzati Hivatal ellatja a bankszamlan keresztiil bonyolédd szamlapénzforgalom
bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

> Az Onkormanyzati Hivatal az intézményi hazi pénztiaron keresztiil bonyolitja a
készpénzforgalmat és végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. Az Onkormanyzati Hivatalban
szamitogépen rogzitik a kifizetéseket, elkészitik a ki és bevételi bizonylatokat,
pénztarjelentést.

» Az intézményi hazipénztar kezelésére vonatkozd szabalyozast a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

» Az Intézmény altal beszedett bevételeket az Intézmény koteles az intézményi fizetési
szamlajara befizetni. Az Intézményben készpénzben beszedett bevételekrdl az Intézményben
bizonylatot (szamlat, nyugtat) kell kiallitani, melyr6él az intézmény nyilvantartast vezet €s a
bizonylatok egy példanyat dtadja az Onkormanyzati Hivatal Varosi Kincstara részére.

» A szigoru szamadasi nyomtatvanyokrol az Intézmény koteles a jogszabalyban és a
szabalyzatban meghatarozottak szerint nyilvantartast vezetni.

3. Az eléiranyzat felhasznalas

Az Intézménynek az eldiranyzat felhasznalasa soran figyelembe kell venni az Onkormanyzat
gazdalkodasi rendjérol szold 21/2010.(VIIL.02) rendeletet valamint az adott évi koltségvetési rendelet
végrehajtasi szabalyait.

A jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatok alapjan a targyhonapot megel6z6 honap utolsd napjaig
az Intézmény havi likviditasi tervet készit — heti bontasban - az Intézény valamennyi bevétele és



kiadasa szambavételével, mely alapjan az fizetési szamlajan, illetve a hazipénztaron keresztiil torténik
az Intézmény éves koltségvetésének havi iddaranyos teljesitése.

A beruhazas és felujitas eldiranyzatanak felhasznalasi joga csak akkor illeti meg az Intézményt, ha az
onkormanyzat képviselo-testiilete feljogositotta ezen eldiranyzattal valé gazdalkodasra. A szabad
eloiranyzat-felhasznalas feltétele, hogy az eldiranyzat szerepeljen a Intézmény koltségvetésében.

4. ElGiranyzat-mo6dositas

4.1. Eléiranyzat-mddositas a kiemelt el6iranyzatok korében:

Az Intézmény kezdeményezésére az Intézmény kiemelt el6iranyzatainak mdodositasara az alabbiak

szerint keriilhet sor:

» A Intézmény vezetdje irdsban kezdeményezheti az Intézmény kiemelt eldiranyzatanak
(el6iranyzatainak) megvaltoztatasat. A kezdeményezés tartalmazza az eldiranyzat-valtoztatasi
igény indokolasat szakmai és/vagy pénziigyi szempontbdl.

> Az Intézmény altal kezdeményezett valamennyi eléirdnyzat modositast az Onkormanyzati
Hivatal Varosi Kincstara koteles feliilvizsgalni.

» A jogos igényeket a legkozelebbi koltségvetési rendelet moddositdsa soran a rendelet
tervezetben at kell vezetni és a képviseld-testiilet elé terjeszteni.

> A jovahagyott moédositott koltségvetésrdl az Onkormanyzati Hivatal értesiti az Intézmény
vezetdjét.

> Az Onkormanyzati Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok rogzitésérél a Gordiusz Pénziigyi
Programban.

4.2. A kiemelt eldiranyzatokon beliili részeldiranyzatok moddositas joga — a sajat hataskori

eldiranyzat-modositas joga — az alabbiak szerint alakul:

» Az Intézmény vezetdje az éves koltségvetésben meghatarozott koltségvetési keretiik
felhasznalasarol onalléan dontenek, tehat a Képviseld-testiilet altal jovahagyott kiemelt
eldiranyzatokon beliil a kotott eldiranyzatok kivételével a koltségvetési szerv az egyes
részeldiranyzatoktodl a jogszabalyban foglalt el6iranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

» Az Intézmény sajat hataskord eldiranyzat modositassal kapcsolatban el6zetesen egyeztet az
Onkormanyzati Hivatal Varosi Kincstaraval és irasos dokumentumot kiild az eldiranyzat
modositasrol.

> A Onkormanyzati Hivatal az Intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-
modositasa esetén az eldiranyzat-modositast atvezeti az intézményi koltségvetésen, az
Intézmény altal nyujtott bizonylatokat megorzi.

5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés

5.1. A gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasi rendje:
A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd dontések — a jovahagyott koltségvetés alapjan — az
Intézmény vezetojét illetik.

5.1.1.  Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt eldiranyzatok erejéig a Intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt — az Intézmény
alkalmazasaban allé - személy jogosult a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban el6irtak szerint.
Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek (szerz8dések, visszaigazolt megrendelések,
megallapodasok) nyilvantartisba vételét, kontirozasat az Onkormaényzati Hivatal Varosi
Kincstara végzi a Gordiusz Pénziigyi Rendszerben.

5.1.2. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése:



5.2.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott, gazdasagi
vezetd altal kijelolt személy jogosult a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban eldirtak szerint. A
kotelezettségvallalas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.

Az operativ gazdalkodasi jogkdr gyakorlasanak rendje:
5.2.1. Ervényesités:

Az utalvany érvényesitésére az Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott, gazdasagi vezetd
altal kijelolt személy jogosult a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban eloirtak szerint.
5.2.2. Az utalvanyozas, szakmai igazolas:

Az utalvanyozasra, szakmai teljesitésigazolasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
kijelolt —a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasdban all6 - személy jogosult
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban eldirtak szerint.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési, szakmai teljesitésigazolasi
jogkorok gyakorlodit a Kotelezettségvallalasi szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.3.

>

>

5.4.

A személyi juttatasokkal és munkaerével vald gazdalkodas szabalyai:

A Intézmény vezetdje 6nalldé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, melynek keretében az
allascserékbol keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt a
targyévi koltségvetési rendelet eldirasai szerint hasznalhatja fel.

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény 6nalloan gazdalkodik.

Az Intézmény kozalkalmazottait, munkavallaléit megilletd jarandosagait a kozponti
illetményszamfejtés keretében a MAK végzi. Az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettség és
egyeb teendd (nyilvantartasok vezetése, feladasok készitése) az Intézmény feladata.

A Intézmény a bérjegyzék alapjan a bérek hataridoben torténd atutalasahoz elkésziti a
kifizetési bizonylatokat (listat) és megkiildi az Onkormanyzati Hivatal Varosi Kincstara
részére.

Az egyéb jarandosagok utalasanak elokészitése és tovabbitasa az Onkormanyzati Hivatal felé
az Intézmény feladata. A jaranddsagok utalasat az Onkormanyzati Hivatal végzi.

Kozbeszerzés

A kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni a mindenkor hatalyos kézbeszerzési torvény
eloirasaira. A szilkséges kozbeszerzési eljarast az Intézmény koteles lebonyolitani.

6. Szamvitel

A szamvitel keretén beliil a Onkormanyzati Hivatal intézményenként latja el a fokonyvi konyvelési
feladatokat, és elkésziti az Onkorményzat, az Onkormanyzati Hivatal és az Intézmények Szamviteli
politikajat és mellékleteit.

Az Intézmény a helyi sajatossagoknak megfeleléen elkésziti azokat a szabélyzatokat (Avr. 20. § (3)
bekezdés), amelyekkel gazdalkodasuk folyamatat szabalyozzak.

7. Az analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képezé analitikus nyilvantartis vezetését az Onkormanyzati Hivatal
intézményenként latja el.

7.1.

>

>

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

Az immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, Onkormanyzati
beruhazasok, targyi eszkozok, feldjitdsok nyilvantartasait az Onkormanyzati Hivatal
intézményenként vezeti.

Az Onkormanyzati Hivatal az intézmény analitikus nyilvantartasaban rogziti az
allomanyvaltozasokat (novekedés, csokkenés), elszamolja az értékcsokkenést, az



>

allomanyvaltozasokrol, az értékcsokkenés elszamolasarél negyedévente feladast készit a
fokonyvi konyvelés részére.

Az Intézmény koteles elkésziteni a terem (szoba) leltarakat, valamint a dolgozdknak kiadott
eszkozokrol a személyenkénti nyilvantartasokat (szerszamkonyv).

Az Intézmény elékésziti és az Onkormanyzati Hivatallal egyeztetve végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerii bizonylatolasarol.

Az Intézmény az Onkormanyzati Hivatallal egyiittmiikodve, annak irAnymutatdsa alapjan
elvégzi az év végi leltarfelvételeket.

A leltarértékelés az Onkormanyzati Hivatal feladata, a nyilvantartisok és tényleges felvétel
kozotti eltérésekrdl kimutatast készit az Intézmény szamara.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a gazdasagi iigyrend,
valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A készletekkel kapcsolatos analitikat (raktarozas esetén kiilondsen) az Intézmény sajat maga
vezeti.

7.2.Kovetelésekkel kapcsolatosan:

>

Az Onkormanyzati Hivatal az intézményi kimend szamlakat - az intézmény adatszolgaltatisa
(szerzodések) alapjan — elkésziti a Gordiusz Pénziigyi Programban. Amennyiben az intézmény
szamlat (kézi és egyéb szoftverrel killitott szamla), nyugtat allit ki, azokat az Onkormanyzati
Hivatal idegen szamlaként rogziti a Gordiusz Pénziigyi Programban. A szamlak az Intézmény
nevében késziilnek. Az Intézmény az intézménynél kiallitott szamlak egy példanyat az
Onkormanyzati Hivatalban a banki konyveléshez leadja.

Az egyéb koveteléssel kapcsolatosan az Intézmény informaciot szolgaltat (kovetelések
keletkezésérol, okarol, 6sszegérol stb.) az Onkormanyzati Hivatal részére.

Az Intézmény az intézményi étkeztetéshez kapcsolddo téritési dijakat kiszamolja, beszedi az
étkezést igénybevevoktol, melyrdl a befizetéssel egyidejlileg nyugtat ill. szamlat allit ki. A
beszedett téritési dijakat befizeti az intézmény fizetési szamlajara. A befizetésekrol
elszamolast készit az Onkormanyzati Hivatal felé. A téritési dij tulfizetéseket, hatralékokat
kimutatja, és negyedévente feladast készit az 6nalldan gazdalkodo részére.

Az AFA bevallas készitése az Onkormanyzati Hivatal feladata a Gordiusz Programbol késziilt
AFA nyilvantartas alapjan.

A negyedéves feladasokat a fokonyvi konyvelés részére az Onkormanyzati Hivatal elkésziti és
lekonyveli.

. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalds nyilvantartisa az Onkormdanyzati Hivatalban torténik, az Intézmény
altal rendelkezésre bocsatott kotelezettségvallalasi bizonylatok alapjan. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban 1évo kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat, amit az Onkormanyzati Hivatal az Intézménnyel folyamatosan egyeztet.

Az Intézmény felelossége, hogy a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint a kotelezettségvallalas bizonylata pénziigyileg ellenjegyezve az Onkormanyzati
Hivatal részére nyilvantartasba vétel miatt leadasra keriiljon.

A bejove szamlak nyilvantartdsat intézményenként az Onkormanyzati Hivatal végzi.

A szallitéi szamlak az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szallitdi szamla teljesités
igazolasa. Ezt kovetden a szamlat az Intézmény atadja az Onkormanyzati Hivatal részére. A
bejové szamlakat az Onkorményzati Hivatal rdgziti - hozzakapcsolva a kotelezettség
vallalashoz - a Gordiusz Pénziigyi Programban, kinyomtatja az utalvanylapot, utalvanyozas
végett. Az igy felszerelt, utalvanyozott szamlat szamla ataddé-atvevd konyvvel kell az
Onkormanyzati Hivatalhoz eljuttatni, amelybdl ki kell tiinnie annak, hogy a szamla a
kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.



> Az utalvanyozott, felszerelt szamlat az Onkormanyzati Hivatal intézményenkénti
csoportositasban, iddrendi sorrendben tarolja, utalja. Az Intézmény koteles a kiadasok
teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat megfeleld idében az Onkormdanyzati Hivatal
rendelkezésére bocsatani.

> A negyedéves feladasokat a fokonyvi konyvelés részére az Onkormanyzati Hivatal elkésziti és
lekonyveli.

7.4. Bank analitika
A bankszamla kivonatok az Onkormanyzati Hivatalba érkeznek, feldolgozasuk ott torténik
(felszerelés bizonylatokkal, konyvelés).
7.5. Eldlegekkel kapcsolatban:
Az Intézmény sajat maga vezeti az alabbi analitikus nyilvantartasokat figyelemmel a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltakra, igy:

- azilletményel6legek tételes nyilvantartasat,

7.6. A munkavallalok bére, egyéb juttatasok személyenkénti nyilvantartasa:

Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a munkaiigyi, személyi és béradatok
vonatkozasaban.

7.7. A fuggo, atfuto tételekkel kapcesolatos nyilvantartasok. A nyilvantartasokat intézményenként
az Onkormanyzati Hivatal koteles vezetni az Intézménnyel egyeztetve.

7.8. Az egy¢€b analitikus nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

» Az intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenységével kapcsolatos
statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében.

» Az intézményi palyazati elszamolasokhoz kapcsolédd nyilvantartds a Gordiusz Pénziigyi
Programban témakod alkalmazasaval megoldhat6, amennyiben sziikséges egyéb nyilvantartas
vezetése az az Intézmény feladata, tovabba az intézmény feladata a palyazati elszamolas
elkészitése.

» Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokrol, a bélyegzokrol, tovabba a gazdalkodasra vonatkozo, valamint a szakmai
szabalyzataiban el6irt esetekben.

8. Az informacioaramlas

Az informacié 4aramlds biztositisa az Intézmény és az Onkorményzati Hivatal kozott a
megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint mindkét Intézmény feladata.

9. Az informacidészolgaltatas

A kiilonbozd szintli jogszabalyokban eldirt gazdalkodasra vonatkozd informacioszolgaltatasi
kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast megelézd adategyeztetés, adatgyiijtés az Onkormanyzati
Hivatal feladata.
Az Intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetdvé teszik az Onkormanyzati Hivatal informacioszolgaltatasat.
A pénziigyi jellegli informacioszolgaltatas fobb teriiletei:

- koltségvetési terv,

- féléves és éves beszamolo,

- havi pénzforgalmi jelentés, idokozi mérlegjelentés.
Ezen informaciok teljeskoriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valddisagaért az
Intézmény tekintetében az Intézmény vezetSje és az Onkormanyzati Hivatal vezetdje tartozik
felelosséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok valodisagara, a
szamviteli szabalyokkal €s a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyezdségre is.

10. A beszamolas



Az Onkormanyzati Hivatal elkésziti az Onkormanyzat, az Onkormanyzati Hivatal és az Intézmények
elemi beszamoldit és a zarszamadasi rendeletet a Gazdasagi Ugyrendben foglaltakra figyelemmel.

11. A miikodtetés, a targyi eszkoz felijitas, a beruhazas és a vagyonkezelés

11.1. Az Intézmény miikodtetési feladatai koziil az Intézmény latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az Intézmény iizemeltetésérol, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi
anyagok, konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok, szamitastechnikai
eszkozok anyagainak a beszerzése, a folyamatos Intézményi miikodést biztositd —
kozvetlen felhasznalasra, illetve raktarra keriild — készletek beszerzése, egyéb
szakmai készlet-beszerzése, sajat hataskori fejlesztések beszerzése.

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos, eseti, illetve iitemterv szerinti
karbantartasardl.

- Gondoskodik az energia fogyasztas ellendrzésérol, ennek érdekében nyilvantartast
vezet, tovabba kapcsolatot tart a szolgaltatokkal és a hatosagokkal.

11.2. A targyi eszkoz felujitas feladatai koziil az Intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, s milyen mértékii felgjitasra szorul.

11.3. Az Intézmény beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz felqjitas
esetében ellatando feladatokkal.

11.4. A vagyonnal kapcsolatban az Intézmény vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatainak
ellatasara az dnkormanyzat vagyonrendelete az iranyado.

12. Belso ellenorzés

Az Intézmény belsé ellendrzési feladatait az Onkormanyzati Hivatal latja el a Képviseld-testiilet altal
elfogadott ellendrzési terv szerint.

Ezen megallapodas Balatonfiired Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének ..../2013. (VI.27.) sz.
hatarozataval jévahagyasra keriilt.

A megallapodas 2013. julius 1. napjaval Iép hatalyba, rendelkezéseit a 2013. évi koltségvetés
végrehajtasa soran is alkalmazni kell.

Dr. Tarnoki Richard Fiilop Tibor
jegyzo igazgato



