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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Mikdési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdlya kiterjed az
Intézmény valamennyi szervezeti egységére, belsd rendjére valamint az Intézménnyel
szerzOdéses viszonyban allé6 munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ a Budapest Fo6varos X. keriilet K6banyai Onkorméanyzat
Képvisel6testiiletének jovahagyasa utan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a kordbban hatélyos
SZMSZ hatalyéat veszti.

Archivaldsarol és selejtezésérdl az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

A SZMSZ LETREHOZASANAK JOGSZABALYI ALAPJAI:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény

1992 évi XXII. Térvény a Munka Térvénykonyvérdl

Az 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

A 138/1992 (.X.8) kormanyrendelet a kézalkalmazottakrol s26161992.évi

XXXIIIL torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

e 130/1995. (X.26.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol bevezetésérol
és alkalmazasarol;

e 243/2003.(XIL.17.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv  kiadasardl,

bevezetésérdl és alkalmazasarol.
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1 ALTALANOS MUKODESI RESZ

1.1 AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAI, JOGALLASA

1.1.1 Adatok

Megnevezése: Budapest Févaros X. keriilet (tovabbiakban :
Kébanyai Onkormanyzat Uszoda)
Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

Cime (Székhelye): 1108 Budapest, Ujhegyi 6t 13.

Telephelyei: nincs

1.1.2  Alapito okirat

Alapité: Budapest Kébanyai Onkormanyzat
Kelte: 1994.mércius 8.

Fellelhet6: 1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.
Szama: 268/1994.(111.8.)

1.1.3 Fenntarto

Az intézmény fenntartéja:  Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

1.1.4 Feliigyeletet elldto szerv

Feliigyeleti szerve:  Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-
testiilete
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

1.1.5 Az Intézmény miikodési teriilete
Budapest Fovaros X. keriilet (K6banya)
1.1.6 Tevékenységi kiore, miikodési rendje

Az intézmény alaptevékenysége:

e Iskolas koruak iskolai dszasoktatasa

-A keriileti iskoldkba jar6 tanulok iskolai rendszerii iszasoktatdsa az iskolai tanév

keretein beliil. (szeptember 01-junius 15., reggel 7 6ra — 16 dra kozott.)
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-a gyermekek ismerjék meg és sajatitsak el helyesen a vizben valéo mozgast (helyes
technika kialakitasa)

-az Giszas hatasainak koszonhet6en a gyermekek szervezetének aranyos fejlesztése,
els6dlegesen a sziv, keringési és az alloképességi rendszer fejlesztése

-pszichikum fejlesztése , kitartas, akarati koncentracié

-testnevelés alol felmentett gyerekek szamara a gyogyUszas biztositdsa, az
elvaltozasok fajtajanak és mértékének megfeleléen

-a tanulok tehetségének megfeleléen a sportag jellegzetességébdl adodo felkészités
(oktatés, felzarkoztatas, tehetséggondozas)

e Uszodai sport szolgaltatas -gazdasagi év szerint (januar 01 — december 31-ig)
Az Uszoda vendégei részére sportolasi lehetdséget biztosit, ezzel is
eldsegitve az egészséges életmod kialakitasat.( hétkdznap reggel 6- 14 6ra
kozott, illetve du.18-20 ora kozotti iddpontokban) Vendégeknek uszasi,
szaunazasi, szolariumozasi, masszazs lehetség biztosit.

A délutani érakban ( 14 — 18 6ra kozotti idé pontokban) kiilénbszé egyesii-
letek részére biztosit edzési, sportolasi lehetdséget,( uszas,uszasoktatas,
szinkronliszas, vizitorna, kézépiskolai testnevelés ora, gyogytestnevelés).
A kés6 esti 6rakban 20-24 6ra kozott szintén felnottek részére biztosit
edzési, sportolasi lehetdséget, kiilonféle, ,,extrém” sportok miiveléséhez.

( buvarkodas, kajakozas, vadvizi evezés, vizilabda.)

e Strandfiirdé szolgaltatas
Junius 1. és augusztus 31-e kozotti iddszakban ( reggel 9 — 19 o6ra kozott ) a
szabadtéri medence és napozé terilletek megnyitisaval lehetdséget biztosit az
Uszoda a nyari napkézis tdborok szervezésére €s a lakossag strandolasi igényének
kielégitésére. Az idépontoktol az igazgatd sajat hataskorében 2 héttel eltérhet, az
idojarasi viszonyok, illetve gazdasagossagi okok miatt.

Szakagazat:

801000 Alapfoku oktatas

926200 Egyéb sporttevékenység

927200 Mashova nem sorolhaté egyéb szabadidds tevékenység
932900 M.n.s egyéb szorakoztatas

Szakfeladat
93091-0 Fiird6 és strandszolgaltatas

80121-4 Nappali rendszer(, altalanos miiveltséget megalapozo oktatés
92403-6 Diaksport
92404-7 Sportcélok és feladatok

Az Intézménynek mas feladata, tagintézménye nincs.
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1.1.7 Az intézmény villalkozdsi tevékenysége és mértéke

Az Intézmény 6nallé vallalkozasi tevékenységet nem végez. A miikodési koltségeket a
fenntart6 biztositja. A bevételeket az Intézmény teljes §sszegben a Budapest Févaros X.
keriilet Kébanyai Onkormanyzat 11784009-15510000 szamu szamlgjara utalja. A bevételek
terhére kifizetést nem teljesit.

1.1.8 Miikodési bevételek

Fenntarto altal biztositott bevétel
Az dnkormanyzat koltségvetésében szerepld finanszirozas.

Sajat mikodési bevételek

e belépdjegyek, bérletek értékesitése,

e pdlya bérbeadasa,

o ateljes létesitmény alkalmankénti bérbeadasa

e az Intézmény teriiletén kiadott helységek utan fizetett bérleti dij.
Minden év novemberében az uszoda vezetdje elbterjesztést készit a jegyarak
vonatkozasaban a Képviselo-testiilet szamara.

1.1.9 A feladat elldtdsat szolgdloé vagyon

Az dnkormanyzat koltségvetésében szereplo finanszirozas.

A feladat ellatasahoz rendelkezésre 4ll a székhelyén 1évd 42444/22 hrsz. ingatlan a rajta
talalhaté uszodaval, az uszodaban éves leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
valamint a fenntart6 altal biztositot pénzeszkozok és készletek.

1.1.10 Az Intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

Az uszoda a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat, helyiségeket neveld- oktaté feladatainak
ellatasahoz a Budapest F6varos X. keriilet K6banyai Onkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkod4s szabélyairol szol6 rendeletének megfelelden, alapfeladatainak sérelme
nélkiil szabadon hasznalhatja, hasznosithatja.

1.1.11 Azonositoszamok

Az Uszoda TB Torzsszama: 679912
Szakdgazati besorolds: 8011
PIR torzsszam: 510019289

Az Uszoda az éltalanos forgalmi adonak alanya — az 4ltala nyujtott uszoda és strandfiirdd
szolgaltatas vonatkozasaban.
Adészam: 15510000-2-42
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L1.12 Jogdllisa

Az Intézmény 6nallé jogi személy.

1.1.13 Gazddlkoddsi jogkor

Részben onalléan gazdilkodd koltségvetési szerv, mely valamenyi eldirdnyzata felett
rendelkezési jogosultsaggal bir. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest
Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (1102 Budapest, Szent
Laszl6 tér 29.) latja el.

1.1.14 Az Intézmény hosszii és korbélyegzoje, tartalma és lenyomata

Tartalma:

Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat
Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

1108 Budapest, Ujhegyi it 13.

A mindenkori telefon/faxszam

Adészam

Bankszamlaszam

Budapest Fovaros X. keriilet K&banyai Onkormanyzat
Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.

Ko6zépen koztarsasagi cimer

Lenyomata:

A bélyegzOk hasznalati joga az igazgatét illeti meg, aki ezt a jogot atrubdzhatja a
helyettesére, illetve az altala felhatalmazott személy(ek)re.
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1.1.15 A Uszoda képviselete

Az Uszoda képviseletére az igazgato jogosult.

1.1.16 Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatéjat az Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat
Képviselo-testiilete nevezi ki hatarozott idére. Az egyéb munkakordk tekintetében a
munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

1.1.17 Az uszoda miikodési rendje

Az uszoda miikddése rendjét meghataroz6 dokumentumok:
1. Alapité okirat
2. SzMSz
3. Ko6zalkalmazotti szabalyzat
4 Uzemviteli szabalyzat
5. Kollektiv szerzodés
6. Eves munkaterv

1.2 AZ UsZoDA KOZALKALMAZOTTAI

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény, annak végrehajtasi rendeletei, €s a kollektiv
szerz6dés rendezi.

1.3 Az USzZzoDA VEZETESI RENDSZERE

Az Intézmény szervezeti felépitését, az ala-folé rendeltségi viszonyokat az 1. sz. melléklet
szeml¢lteti.
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1.4. AZ INTEZMENYBEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOROK

Az intézmény allomanyanak foglalkoztatasa az alabbi munkakoérokben torténik:

1. Igazgato 116
2. Igazgaté helyettes/gazdasagi vezetd 116
3. Miszaki vezetd 116
4. Testnevelo tanar 4 16
5. Pénztéaros 2,516
6. Kabinos/61t6z66r 516
7. Gépész/karbantartd 4 16
8. Uszodamester 4 16
9. Takarito 1,5 6
10. Kertész 1 £6
11. Gazdasagi ligyintézo 116

A foglalkoztatas formaja valamennyi munkakdrben kozalkalmazotti jogviszony, kivéve a
strand nyari nyitvatartisa idején megbizasi szerzodéssel alkalmazott kerti feliigyeldt,
uszodamestereket, és a takaritokat.

A munkakorsk ala-, folérendeltségi viszonyait az 1. szamu melléklet szemlélteti.

Az eldmeneteli rendszerrél, a munkak6rokhoz tartozé anyagi feleldsség mértékérdl a
kollektiv szerz6dés rendelkezik.

1.5. VEZETO ALLASU DOLGOZOK ES FELADATAIK

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol.

A dolgoz6é munk4jat az adott teriileten az illetékes vezetd irdnyitja.

A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasarol az egyes dolgozok €s az egész
Uszoda viszonylataban az igazgaté gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot
részletesen a munkakori leirds tartalmaz. A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell
iratni annak igazolaséra, hogy a tartalmat megismerte, magara nézve kotelezonek ismeri el.

1.5.1 Vezetd dllisui kézalkalmazottak kore, dltaldnos feladataik, ellenorzési
kotelezettségeik

A vezetdk kozotti feladat megosztdss mindenkor az érvényes munkakori lefras szerint
torténik.

Igazgatd

Az uszodat az igazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd irdnyitja. Feladatait részben
kozvetleniil gyakorolja, részben atruhdzott hatiskorben az igazgatd helyettes/gazdasagi
vezetd, a miiszaki vezetd és a munkakozosség vezetd testneveld tandr gyakorolja. Az
igazgatot — nyilvanos palyazat eredménye alapjan Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi ki hatirozott idére. Az egyéb munkaltatéi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.
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Az igazgaté ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti azokat
a kotelezettségeket, amelyek a részben 6nallo koltségvetési szervek vezetdit megilletik,
illetve terhelik.

A munkakorhoz tartozd feladatok részletes meghatarozasat a fenntarté altal — készitett
munkakori leiras tartalmazza.

Igazgatohelyettes/sazdasagi vezetod

Felel6s az uszoda szakszer(i, a hatalyos jogszabalyok el6irasainak megfelelé takarékos,
ésszerl gazdalkodasaért. Pénziigyi kérdésekben allast foglal. A vezetdtdl kapott adatok
alapjan, a hatdlyos jogszabalyok és az éves gazdalkodasi terv figyelembe vételével részt
vesz az uszoda pénziigyi terveinek eldkészitésében. Irdnyitja és ellenérzi a szamviteli
munkat.

Az igazgaté tavolléte esetén altalanos helyettese.

Munkajat az igazgatd feliigyelete mellett 6nalloan végzi, a munkafolyamatok fontossagi
sorrendjét maga tervezi meg.

Felelés a rabizott munkaeszkdzok épségéért, rendeltetésszeri hasznlataért. Dontései
kozvetlen hatdssal vannak az Intézmény mikodésére, ezért felelosséggel tartozik a
Intézmény vagyonaért.

A munkakérhéz tartozo feladatok részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Miiszaki vezeto

Gondoskodik az uszoda nyitasahoz, illetve iizemeléséhez sziikséges feltételek (megfeleld
hémérséklet, vizmindség , vegyszer és karbantartasi anyag stb.) biztositasarol.

Iranyitja az iizemeltetési, karbantartdi tevékenységet. Felelés a munkavédelmi és a
tiizvédelmi feladatok ellatasaért, illetve az évkozi €s év végi leltarozasért.

Az igazgatd és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte esetén altalanos helyettesiik.

A munkakorhz tartozé feladatok részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Vezeté pedagogus, munkakozosség vezetod

Felel a pedagdgiai munkaért, elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat és annak
szellemében tevékenykedik és tevékenykedtet. Iranyitja és ellendrzi a testneveldk oktato
nevel munkajat. Koordinalja a keriileti iskolak testnevelés 6rai uszodahasznélatat.

Az igazgato és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte esetén altalanos helyettesiik

A munkakérhéz tartozo feladatok részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Kibdvitett vezetoség:

Igazgat6

Gazdasagi vezetd

Miiszaki vezetd

Vezet6 pedagdgus
Kozalkalmazotti Tanacs elntke
Szakszervezeti Titkar
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Az uszoda vezetdsége minden hétfén a heti feladatokat, illetve az elmult hét torténéseit
megbeszéli.

Az intézményi kézalkalmazottak munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzédéssel 6sszhangban a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény (Kjt.) és a vonatkozo rendeletek hatarozzak meg.

A./ Pedag6gusok munkarendje:

A pedagbdgusok jogait és kotelezettségeit a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torveny
irja el6, munkavégzésiikre a Kjt. szabdlyai az irdnyadok.

A pedagdgusok munkaideje — heti 40 dra — tanitasi orakkal lekotott és le nem kotott
részekb6l all. A rendes munkaid6 hétkdznapokon 7,30-t61 14,00 6raig tart. Az ezt kdvetd
id6szak a felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi Orakra. A tanitasi orakat, foglalkozasokat
az intézményben ( uszodatérben ) kell teljesiteni, ettdl eltérni csak kiilon engedéllyel elehet.
Pontos feladatkoriik meghatarozasat az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

a.) A munkabol valdé tavolmaradasat, akadalyoztatasat, annak okéat a tudomaséra
jutaskor haladéktalanul koételes az intézmény vezet6jének, vezetd pedagégusnak
vagy helyettesének bejelenteni.

b.) Indokolt esetben — elbzetesen — az intézmény vezet6jétdl irasban engedélyt kérhet
tanora elhagyaséra, illetve a potlas médjat is k6zolni koteles.

c.) Minden el6zetes engedély nélkiili tanmenett6l valo eltérés fegyelmi felelosséget
alapoz meg.

d.) Minden pedagdgus napi jelenlétének igazolasidra a munkaidé nyilvantartas és a
naplobeli beiras az alapja, melyet aldirasaval ( szign6 ) 14t el. A naplét a pedagogus
maganal tartja ( tanari szoba), minden hét végén pénteken a munkakdzosség vezetd
tanar Osszegyljtve ellenérzés végett lead az igazgatonak. A naplovezetéséért €s
annak meglétéért a pedagdgus a felelds.

B./ Oktatéast és az altaldnos iizemelést el6segité feladatokat ellatdé( muszaki, technikai )
személyek munkarendje:
A dolgozdk jogainak és kotelezettségeinek ellatasara a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1993. évi LXXIX. térvény az iranyado.
Az uszoda nyitva tartasabol adoédoan kiilonboz6é formaban ( munkaidd beosztas alapjan)
latjak el feladataikat. Munkéjukat, munkaidejiiket egyéni munkak®éri leirasok tartalmazzak.

a.) Egy miszakos munkarendben 8-16 6ra kozott

b.) Két miiszakos munkarendben 6-14 6ra és 14 — 22 6ra kozott

c.) Hétvégi beosztassal 8 — 20 6ra kozott

d.) Folyamatos munkarendben 24 6ra 72 éra beosztas alapjén
Minden dolgozéra érvényes: koteles 15 perccel a munkakezdés el6tt munkaképes
allapotban a munkateriiletét elfoglalni ( uszodamester az uszodatérben, a pénztaros a
pénztarban, kabinos-61t6z60r az 6ltézében stb.)
Munkab6l valé tavolmaradasat, akadalyoztatdsat, annak okat a tudomdsara jutasakor
haladéktalanul kételes az intézmény vezetbjének vagy a kozvetlen felettesének bejelenteni.
(ez fokozottan érvényes az uszodamesterekre.)

12




Ujhegyi Uszoda és Strandfiird

Indokolt esetben — elézetesen egyeztetve a kozvetlen felettesével - irdsban vagy szoban
kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara, ezen id6t késdbb potolni kdteles vagy
szabadsag kiirasaval kompenzal. Minden elézetes engedély nélkili munkahelyelhagyas
fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.

Az intézményben torténé jelenlét naprakész nyilvantartdsara az egyéni jelenléti ivek
szolgalnak, melyben a munkavégzés kezdetét, befejezését, esetleges helyettesitést, tulorat
kell rogziteni alairassal ( szignéval ).

C./ Altalanos feladatok a nyilvantartasra:

A munkaidd nyilvantartas vezetéséért a dolgozd, illetve pedagogus a felelds

A jelenléti ivet a munkavallalo vezeti, ennek allandd helye a Pénztarban, illetve tanari
szobaban van. A jelenléti iv, illetve 2 havi pedagdgus munkaidd nyilvantartas cseréjérdl a
munkaltaté gondoskodik

A nyilvantartasok dolgozé gondatlansagabol adodo elvesztéséért, illetve megrongalasabol
ad6dé adatvesztésért az intézmény feleldsséget nem vallal, ebbdl ad6do karigényt kizar,
nem koteles teljesiteni, de az adatok rekonstrualasat meg kell kisérelni.

Tavollét esetén annak okt a jelenléti iven fel kell tiintetni — pedagégusoknal a munkaidd
teljesitmény nyilvantarté lap rovata iiresen marad - , amennyiben a tavollét elére nem
lathat6, Ggy ennek felvezetésére utdlag, az ellen6rzésre jogosult személy ( igazgato,
igazgaté helyettes ) altal kertil sor.

A nyilvéntartasokban kozolt adatok valodisagaért a munkavallalo felel.

A jelenléti iv, illetve a munkaidd teljesitmény lap a tilmunka kiszamitasanak is az alapja.

A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbol eredd tulmunka dijazas elmaradasa
esetén a munkaltatot sem kartéritési, sem kamatfizetési kotelezettség nem terheli.
Amennyiben a tévesen adott adatok alapjan nyilvanvalé, hogy jogosulatlan tobbletkifizetés
tortént, a munkaadé a legkozelebbi havi dijazasbol, azt kiilon hatarozat €s felhivas nélkiil
levonhatja, kamatra és esetleges karigényre ez nem terjed ki.

Az intézmény igazgatdja a naplokat és pedagdgus munkaidd teljesitési lapokat, az adatok
helyességét illetéen ellendrizni koteles, amit azt hetente szigndjaval hitelesit.

A dolgozok egyéni jelenléti ivét az igazgatd helyettes hénap utolsé napjat koveten
ellendrizni koteles, az adatok helyességét illetéen. Az esetleges tilmunkat, helyettesitést a
jelenléti iven szignojaval ( alairasaval ) hitelesit, melyet az igazgaté is leigazol. Az
igazgat6 4ltal is leigazolt adatokat minden hénap 5-ig ( hidnyzas jelentés), illetve IQ-ig
( tulora, helyettesités, szabadsag ) az IMI program segitségével rogzit és tovabbitja a MAK.
( Magyar Allam Kincstar ) bérszamfejtése felé.

A nyilvantartasok 6rzésére a munkaiigyi irat Orzési szabalyok az iranyadok.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:

a.) Az igazgato rendszeres napi kapcsolatban all a helyetteseivel, akikkel

b.) hetente egyszer vezetSségi iilésen tajékoztatjak egymast az intézmény egészét érintd
igyekrol

Az igazgaté beszamol a keriileti igazgat6i értekezleten, igazgatdi munkakozOsségi
foglalkozason elhangzottakrol.

Koordindlja az elvégzendé hataridés és egyéb feladatokat. Véleményt cserélnek az
ellendrzési terv alapjan elvégzett feladatok tapasztalatirdl és a sziikséges intézkedésekrdl.
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c.) Az igazgaté meghivasra részt vesz a Kozalkalmazotti Tandcs tilésein illetve azt maga
is sszehivhatja.

Az intézményi munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellen6rzés kiterjed minden a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
minbségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre. Egyénileg kertilnek értékelésre

a személyes megbeszéléseken.

Az ellen6rzés két teriiletet fog at:

a./ A pedagdgiai munka belsé ellenbrzése

Az igazgato kizarolagos joga és kotelessége.

Az igazgatd havi rendszerességgel elbre bejelentett iddpontban az uszast oktaté tandrok
tandrait ellendrzi a munkakozdsség vezetd tanar kiséretében.

b./ Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munk4janak ellen6rzése

Az igazgato €s helyettesei kizarolagos joga és kotelessége.

Napi, heti ellenérzésrol van sz6. Az ellendrzés kiterjed a munkakori leirasban rogzitettekre.
Az ellenérzés tapasztalatairol az értékelés széban torténik egyénileg, alkalmanként
munkaértekezleteken

Az egyéni értékelésnél ellenbrzési tapasztalatait hasznalja fel az igazgat6 a jutalmazasnal.
A jutalmazasok kiosztasa elétt konzultdl az aktualis munkateriileten dolgozé kozvetlen
vezetbjével, a KT vezetbjével és tagjaival. A szakszervezeti tisztségviseld javaslatat €s
véleményét is kikéri.

Specialis _ellendrzési _jogosultsidga van az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi
megbizottjanak, aki koteles az intézmény minden U belépd dolgozdjat munkéba l€pés
elétt, illetve a tanév kezdetekor, ( vagy mas idépontban) de évente egyszer munkavédelmi
és baleset megeldzési oktatasban részesiteni. Az oktatandd anyagot osszeallitja a tanulok
szamadra, melyet az Giszasoktatast végzo tanar az els6 tandra elbtt azt a tanulokkal ismertet.
Koteles éves munkavédelmi szemlét tartani az igazgatdval kozosen.

Mindezekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat is kételes ellatni.

Tevékenysége at nem ruh4zhatd addig, amig e teriiletre vonatkozé megbizatasa fennall.

Ellenérzés fajtii és céljai:

Tervszerii: az ellen6rzési terv alapjan, az ott megfogalmazott célok megvalositasa
érdekében.

Alkalomszerti: Az éppen fennall6 akut, vagy aktualis problémék feltarasa.

Az ellendrzések az igazgatd, a gazdasagi vezetd,a miiszaki vezetd,és a munkakdzOsség
vezetd joga és kotelezettsége.
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1.6 KIEMELT JOGKOROK GYAKORLASA

1.6.1 Aldirdsi jogosultsdgok

A kiadmadnyozdsi jogkort az Iratkezelési Szabdlyzatban kell régziteni.

Aléirasoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:

o alairas esetén az aldiras alatt az alair6 nevét és beosztasat gépelve kell feltiintetni,

e az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az eloado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felel6s, kézjegyével koteles ellatni,

e egyiittes aldiras esetén id6ben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskor(i személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel.

1.6.2 Képviseleti jogok

1.6.2.1 Altaldnos képviseleti jog

Igazgato.

1.6.2.2 Feliigyeleti szervnél, valamint finanszirozonal
Igazgato.

1.6.2.3 Magyar Allamkincstir, APEH

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat

1.6.3 Munkadltatéi jogok

A munkadltatoi jogokat az intézménynél kialakitott munkakorokre
vonatkozoan az aldabbi tablazat foglalja ossze:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Beosztasok

Pudapest Févaros X. keriilet Kobanyai  igazgato
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.
Egyéb munkaltatoi jogkorében eljarva a

Polgarmester

Igazgato Igazgatd helyettes/gazdasagi vezetd
Igazgatd Miiszaki vezetd
Igazgatd Uszodamester
Igazgato Testnevelo tanar
Igazgato Pénztéaros

Igazgato Gazdasagi iigyintézo
Igazgato Gépész

Igazgato Kabinos

Igazgato Takarit6

Igazgato Kertész
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Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése az igazgatd hataskorébe tartozik

1.6.4 Kotelezettségvillalisi, érvényesitési és utalvinyozdsi rend és jogkorok

A Budapest, Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testiilete
1415/2008. (IX.18.) szamu hatdrozata alapjan a részben 6nalléan gazdalkodo
intézményekkel kotstt ,, EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS ,, alapjan
torténik. ( 2.sz. melléklet )

1.6.4.1. Az Uszoda dolgozoinak barmilyen cimen térténé kartéritésre kotelezésének, az
erre vonatkozé hatarozat meghozatalara az igazgaté jogosult.

1.6.4.1.2. Hazi pénztarbol térténd utalvanyozas, kifizetés nem torténik.

1.6.5 Helyettesités rendje

A igazgat6 a jogkorébe tartozé egyes feladatokat részben vagy egészben helyettescre vagy
mas vezet6 beosztdsti munkatarsira irasban atruhazhatja, ide nem értve az altalanos
feladatokat.
Tavolléte esetén altalanos helyettese az igazgatohelyettes/gazdasagi vezetd. Az igazgato €s
az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén a munkakozosség vezetd vagy a miiszaki
vezetd helyettesiti. Hosszabb ideji, két hetet meghaladé helyettesités esetén a
helyettesitéshez tartozo jogkort irdsban kell meghatarozni.
Akaddlyoztatds, tavollét esetén a helyettesités sorrendje:

1. igazgatohelyettes/ gazdaséagi vezetd
miiszaki vezetd
vezetOpedagdgus/ MK. Vezetd
tgyeletes gépész
tigyeletes pénztaros
adott esetben irasban megbizott kolléga

. Ui i I

1.7 HATASKOROK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

Az igazgaté az intézmény elsé szamu vezet6je. Mindazon feladatait, melyre nézve
jogszabaly, vagy szabalyzat kizarélagos hataskort nem ir el6, feleldssége megtartasa mellett
delegalhatja. A munkakorokhéz tartozd hataskérok meghatarozasa a munkakori
leirasokban szerepel.
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1.8 INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

1.8.1 Fogalmi meghatdrozdsok

Szabalyzat: amit az igazgaté ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az a Intézmény
miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszd tavon keretbe foglalja,
maghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgaté altal kiadott csak egy egészen sziik teriiletheg vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolodd szabalyozast valosit meg. Altaldban id6beli
hatélya is korlatozott.

Korlevél: az igazgatd, mas vezetd eseményhez vagy intézkedéshez kot6do tajékoztato
jellegli levele, melyet az Intézmény t6bb, rendszerint minden dolgozdja mint érintett
megkap.

1.8.2 A szabdlyzatok készitésének, karbantartdsanak rendje

Kollektiv szerzédés

Az Intézmény igazgatéja az Pedagdgus Szakszervezet helyi szervezetével koti meg.
Moédositasait a szerzédést koté felek barmelyike kezdeményezheti illetve jogszabélyok
valtozasa miatt sziikségszerii valtoztatast a munkaltatd koteles kezdeményezni.

Kézalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kozotti megallapodassal jon 1étre.

SZMSZ dltal eldirt szabdlyzatok

Médositasara mindig a kibocsatok jogosultak. A bels6 szabalyzatokat és ezek modositasait
az igazgatd hagyja jova.

Az SZMSZ-t az Uszoda minden 6nallé vezetével rendelkez6 szervezeti egysége megkapja.
Fobb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden
dolgozé munkakoéri kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavéllal6 alairasaval koteles igazolni,
hogy az el6irasokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezo.
A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan kételes feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
az igazgato altal kiadott alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Uzemviteli Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Tizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
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Leltarozasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
e Hazirend
A hazirendet jol lathato helyen kifiiggesztjiik. (elotér, uszodatér).

1.9. SZERZODESKOTESI REND

A szerzddéskotés rendjét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak :
e a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. térvény
o akozbeszerzésekrdl sz616 2003. évi CXXIX. torvény
e a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény
e akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

Szerz6dések kotését az Intézmény részérdl az igazgatd kezdeményezheti. Amennyiben
Osszetett feladatot érint a szerzédés targya, ugy a tobbi érintett szakirany vezetdjével
el6zetesen egyeztetett javaslatot kell birdlatra bocsatani. Az el6terjesztés irasban torténik,
ajanlatokkal kell alatimasztani és indokolni a javaslatot.

1.10. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

1.10.1 Vezetd

A munkakor atadasa illetve atvételérél az érintetteket irasban legalabb 8 nappal a pontosan
megjeldlt idépont elbtt értesiteni kell. Az atadas-atvételrol feladatkorok szerinti bontasban
pontos felsorolast tartalmazo jegyzokonyvet kell késziteni, amely nemcsak az iratok atadas-
atvételét, a hataridds feladatok intézésének allasat, hanem a szobeli kiegészitéseket is
tartalmazza. A jegyz6konyvet az atadé és az atvevo irja ala.

1.10.2 Erdemi iigyintézok

A vezet6knél emlitett modon elkésziilt jegyzOkonyvet az érintett vezetd is alairja.
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1.11. BALESETEK MEGELOZESENEK FELADATAI

A tanuléi balesetek ¢€s vendég balesetek megel6zésének vezet6i, pedagdgusi,
alkalmazotti feladata, és kotelessége mindent megtenni a balesetek elkertilése érdekében.
A tanulok egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartads format az elsé uszasoktatasi
6ra megkezdése el6tt a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelé formaban
ismertetni kell. Az ismertetés tényét a naploban rogziteni kell. A kisérd tanér feladata az
uszodaban tartozkodo, de az uszasoktatdson részt nem vevé gyermek feliigyelete.

Az uszoda kiilonboz6 helyein kifliggesztett hazirendben és tablakon elhelyezett
tajékoztatok és piktogramok segitségével kell a balesetveszélyre felhivni a tanuldk és
vendégek figyelmét.

Ha mégis bekovetkezik valamilyen kisebb baleset (feliileti zGz6déas, horzsolas)
els6segélyben kell részesiteni azon személyek koziil, akiknek van elsésegély nyujtasi
képesitése.( uszodamester, pedagogus)

A medencetérben feltoltott elsdsegély doboznak kell lennie. A feltoltésért felelés az
intézmény munkavédelmi feleldse, miiszakvezetd. Kozepesen sulyos balesetnél, enyhébb
rosszullétnél a sériiltet orvoshoz kell kisérni. Az uszasoktatasra érkez6 osztalyoknal ez
uszodaba kiséré pedagogus feladata.

Sulyos esetben azonnal mentét kell hivni,( 104, 112) a kisér6 pedagogus kotelessége az
iskolaban a balesetet jelenteni €s ezzel egy id6ben az iskola kételessége a sziilot értesitent.
A fenti esetekben az intézmény valamelyik vezetdjének is kételes jelenteni az a
pedagoégus, vagy alkalmazott akinél a baleset tortént.

A balesetet kivalto okokat az igazgatd és a miiszaki vezetd kivizsgalja, intézkedik a
balesetet kivalto okok megsziintetésér6l és ha sziikséges a feleloségre vonasrol. A
balesetekkel 6sszefiiggd feladatokat, a jelentési kotelezettségeket a 11./1994.(VL.8.) MKM
rendelet 2.sz. melléklete tartalmazza. A sziikséges jelentéseket az intézmény munkavédelmi
felelose késziti el az igazgatoval.

1.12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili eseményen értiink minden olyan eseményt, amelynek bekovetkezését elére nem
lehetett latni : Pl. villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, tiiz, robbantéssal torténod
fenyegetés stb.

Thz esetén az intézkedéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
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- Intézményvezetdt, vagy helyetteseit,

- Fenntartot, ez a kotelezettség az intézmény vezetdjét terheli,

- Tiiz esetén a TUZOLTOSAGOT (105)

. Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a RENDORSEGET( 107 vagy
112)

- Személyi sériilés esetén a MENTOKET (104 vagy 112)

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
katasztrofa elharitd szerveket, ha az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

Ertesiteni a renddrséget, tiizoltésdgot az aldbbi adatok kozlésével:

- intézmény neve, pontos cime

- az esemény tényét, rovid leirasat

- a bejelentd nevét, cimét, telefonszamat és a bejelentés idejét.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor minden vendég, tanuld kételes az intézményt
elhagyni. Tlzriadé menekiilési tervében meghatarozott titvonalon, az erre a célra
rendszeresitett jelz6cseng6re. Az épiiletet aramtalanitani kell, a gdzcsapokat is, ha van el
kell zarni.

A jelzécseng0s riasztast ill. az azutani teend6ket minden dolgozoénak ismernie kell.

A intézmény tiizriad6 terve (menekiilési utvonal) az intézmény teriiletén kihelyezésre
keriiltek. ( uszodatér mindkét be/kijarata, ffi-n6i 61t6z0k folyosoi, elotér, gépészeti tér.)
Az intézmény vezetdjének utasitdsa alapjan a miiszakvezet6 feladata gondoskodni a
tlizriadé végrehajtasanak begyakoroltatasarol. (évente legalabb egyszer )

Rendkiviili esemény tényét a fenntartoval ill. indokolt esetben a renddrséggel is k6z61ni
kell .Ez a vezetd kotelezettsége.

1.13.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Fenntartd :

Budapest, Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorméanyzat Gazdasagi és Pénziigyi Féosztalya
és ala tartozo osztalyok( Koltségvetési, Intézményi, Szamviteli €s Vagyon nyilvantartasi )
Az uszoda életét érintd, a torvény altal meghatarozott minden teriileten és forméban.
Mivel az intézmény csak részben 6nallo, gazdasagi, anyagi iigyeinek intézésében a legfébb
partner, igy kapcsolatunk naprakész.

- adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, sziikséges dokumentumok
megkiildése,

- informacid kérés és adas,

- rendszeres személyes kapcsolattartas az osztaly munkatdrsaival,
minimum heti 3-szori postanapon, de sziikség szerint telefonon, €s
értekezleten.

- Alkalmanként részvétel a KOB., illetve az uszodat érinté mds bizottsagi
és testiileti iilésen

- A torvényben eldirt médon a jegyzd értesitése

Oktatési és kozmiivel6dési Foosztaly:
- pedagdgiai munkat és az uszodat érint6 adatszolgaltatas, jelentés €s
beszdmoldok megkiildése,
- informacio kérés és adas,
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- rendszeres kapcsolattartds a munkatarsaival ( heti 3 postai napon,
telefonon, illetve személyes megbeszélés,

- vezetoi értekezleten
Magyar Allam Kincstér:
Az uszoda kinevezett kozalkalmazottjainak bérszamfejtését, és egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos adatszolgaltatasat végzi.

- IMI programon bekiildott adat szolgaltatas megkiildése,

- Telefonon torténé megbeszélés,

Sport, Ifjusagi és Civil Kapcsolatok Fbosztaly:

Az uszodiban rendezett keriileti versenyekkel és az uszodaban felkésziil6 egyestiletekkel
kapcsolatosan.

Keriileti iskoldk, 6vodak:

Az uszasoktatasra jaro intézmények vezetoivel, testneveld és kisérd tanaraival
rendszeresen konzultalunk, egyiittmiikodiink a tanulok érdekében.

Kertileti uszodak vezetdivel :
Rendszeres értekezleten valo részvétel, tapasztalat csere.

Egvéb mas szervezetekkel

Szovetségekkel torténd egylittmiikodés (sport és fiirdo).
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2. EGYEB RENDELKEZESEK

2.1 AZ SZMSZ MEGISMERTETESENEK RENDJE

Az SZMSZ-t az uszoda minden 6nalld vezetdvel rendelkezd szervezeti egysége megkapja.
Foébb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden
dolgozé munkakéri kételessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni. Egy erre a
célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé alairasaval koteles igazolni, hogy az
eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartisa szamara kotelezo.

A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

2.2 AZSZMSZ JOVAHAGYASANAK ES MODOSITASANAK RENDJE

Az Uszoda miitkodésével kapcsolatban a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem
rendezett kérdéseket, illetbleg a Szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos részfeladatok
ellatasdnak rendjét az igazgatd a jogszabalyok keretei kozott sajat hataskorében
szabalyozza.

A Budapest Fovaros X. Keriilet Kébanyai Onkormanyzat Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdd
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) a Budapest Févdros X. keriilet Kébanyai
Onkorményzat Képvisel6-testiilete, mint feliigyeleti szerv jovahagyésa utan 1ép hatalyba.

Budapest, 2008.

P:H.
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1. szamu melléklet

[gazgatd
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l
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Gépész  Uszodamester
Kabinos

Kertész

Takarito

l

Igazgato helyettes/gazdasagi vezetd

l

Pénztéros
Gazdasagi ligyintéz6

l

Vezeto testnevelo tanar

l

Testneveld tanar
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, az 6nkormanyzat 6nalléan gazdalkodd
intézménye (tovabbiakban: 6nalléoan gazdalkodo),

mésrészrél a BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI
ONKORMANYZAT UJHEGYI USZODA ES STRANDFURDO ( 1108
Budapest, Ujhegyi ut 13 ) részben onalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv
(tovabbiakban: részben onalldoan gazdalkodo)

kozott jott létre az allamhaztartasrol sz6lé - tobbszor modositott - 1992. évi
XXXVIII. sz. torvény (tovabbiakban: Aht.), a végrehajtasira kiadott, az
allamhaztartas miikodési rendjérol szolé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.), valamint az nkormanyzat intézményi egyiittmiikodésre
vonatkozd hatarozata alapjan az alabbiak szerint:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az Ondllban és részben oOnalléan gazdalkod6 intézmények
egylittmiikodésének célja a hatékony, szakszert és ésszeriien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a részben Onalléan gazdalkoddok
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és
felelosségét.

3. Az o6nélldan gazdalkodd, gazdasagi szervezete utjan biztositja a térvényes
szabalyszerl és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat az Onalléan gazdalkodé kdtelezettségvallaloi,
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és a munkafolyamatokba épitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

5. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi
feltételei a részben Onalloan gazdalkodéknal nem biztositottak, illetve
jogszabaly az O6nalléan gazdilkod6 hataskérébe utal, kételes az onalloan
gazdalkodo ellatni.

6. Az 6nalléan gazdalkodé kételes a kiemelt eldiranyzatokrol intézményenkénti
- azon beliil szakfeladatonkénti - el6iranyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni
fokonyvi szamla mélységben.

7. A fokonyvi konyvelést az 6nalloan gazdalkodo vezeti, és gondoskodik arrdl,
hogy a szamvitelben kellen elkiiloniiljenek az intézmények gazdasagi
eseményei egymastol.




8. A részben o6nalléan gazdialkodo altal teljesitett valamennyi adatszolgéltatasok
valodisagaért sajat nyilvantartisi rendszerénél a részben ¢6nalléan gazdalkodo
vezetdje, mig a pénziigyi és egyéb informdacio-szolgaltatasok tekintetében az
onalléan gazdalkodo vezetoje a felelds.

9. Az 6nalldan gazdalkodo hatarozza meg az analitikus nyilvantartasok korét, illetve
azok vezetési rendjét és az adatszolgaltatasi kotelezettséget.

10. A részben Snalléan gazdalkodd a hatilyos selejtezési és leltarozasi szabalyzat
alapjan végrehajtja a selejtezést és leltart készit.

11. Az onalléan gazdalkodé gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos
jogszabalyok, oOnkorményzati szabélyozasok eljussanak a részben Onalléan
gazdalkodohoz és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

12. A gazdasdgi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
részben onalléan gazdalkodé és az 6nalloéan gazdalkodo kozott az erre rendszeresitett
atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithaté, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és kinek adta at iigyintézésre.

13. A részben onélléan gazdilkodé bankszamlaval nem rendelkezik, szamara az
onalléan gazdalkodo részére megnyitott bankszamla all rendelkezésre a bevételek
beszedésére és a kiadasok teljesitésére.

14. A kisebb dologi kiadasok kifizetéséhez a részben Onalléan gazdalkodd
készpénzellitmanyt vagy Bankpont kartyat kap, amelyet a készpénzkezelési
szabalyzat szerint kdteles kezelni illetve hasznalni. A részben onalléan gazdalkodo
alaptevékenysége szolgaltatasi dijbevételét 24 oran belill koteles az onalléan
gazdidlkodo bankszamldjara vagy pénztirdba befizetni, melynek kezelésére, a
Polgarmesteri Hivatal altal kiadott pénzkezelési szabalyzatot értelemszeriien koteles
alkalmazni. :

15. Az ingatlanvagyon kataszterrel kapesolatos feladatokat az 6nalléan gazdalkodd
végzi a hatalyban 1évo polgarmesteri utasitas szerint.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

Az onalldan gazdalkodé a részben onalléan gazdalkoddkkal egyiittmiikddve
a szamvitelrol sz6lé 2000. évi C. térvény, az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossigairdl szo6lo
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVII. torvény, az d4llamhaztartdss miikodési rendjérol sz6lo
217/1998.(X1I. 30.) Korm. rendeletben, az 6nkormanyzati rendeletekben,
hatérozatokban foglaltaknak megfeleléen végzi a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait.
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

2.1

2.2

2.3

VAl

1. Az éves koltségvetés tervezése

Az 6nalléan gazdilkodé a jovahagyott koltségvetési koncepcié alapjan
elokésziti a koltségvetési targyalast a részben o6nalloan gazdalkodo
vezetdjével. :

A részben Onalléan gazdilkod6 a koltségvetési  koncepcioban
megfogalmazottak figyelembe vételével, valamint az onalléan gazdalkodé
altal kiadott tervezési segédletek felhasznalasaval elkésziti az intézmény
koltségvetési javaslatat. Szamba veszi az intézményeknél varhato
bevételeket, és meghatarozza a kiadasi sziikségleteit.

Az 6nalléan gazdalkodo6 a benyujtott koltségvetési javaslat feliilvizsgalatat
kovetden az intézménnyel folytatott tervegyeztetéskor a koltségvetést
jegyzokonyv formajaban régziti, amelyet mindkét fél képviseloje alair.

A tervegyeztetés soran jegyzokonyvezett intézményi koltségvetés
valtozatlan formaban Kkeriil beépitésre az Onkormanyzat koltségvetési
rendelet tervezetébe. Amennyiben a Képvisel6-testiilet altal elfogadott
koltségvetési rendelet a jegyzOkonyvben rogzitett elGirdnyzattol eltér, a
valtozasrol az onallban gazdilkodé koteles az intézmény vezetdjét
értesiteni.

Az onélléan gazdalkodé a koéltségvetési rendelet megalkotasa utan
intézményenként nyilvantartisba veszi az elGiranyzatokat.

A koltségvetés végrehajtasa soran a részben 6nalloan gazdalkodo vezetoje a
mindenkori kéltségvetési rendelet szabalyai szerint a hatdskérébe utalt
koltségvetési eldiranyzatok betartasaért felel.

2. Az éves koltségvetési eloiranyzatok megvaltoztatasa
A részben oOnalléan gazdalkod6 -elGiranyzat-felhasznalasi jogkorében
kiemelt jogcimeken beliill az eldiranyzat atcsoportositasokat oOnalléan
gyakorolja, megjel6li azt a fokényvi szamot, amely biztositja a sziikséges
poteldiranyzat fedezetét és err6l az 6nalléan gazdalkodot tajékoztatja.

A koltségvetési rendeletben meghatirozott bevételi eldiranyzatok
tulteljesitéséb6l — az ott maghatarozott szabalyok szerint- a részben
onalléan  gazdilkod6  sajat  hataskérben  eldiranyzat-médositast
kezdeményezhet. Ezzel egyidejiileg rendelkezik az onalléan gazdalkodo
felé a kapcsolddd kiadasi elbiranyzatok fokonyvi szamlaszamardl és a
szakfeladatrol.

Az onkormdanyzat altal elrendelt elGiranyzat-moddositds végrehajtasaért a
részben o6nalléan gazdalkodé vezetdje és az onalléan gazdalkodé vezetdje
egylittesen felelos.




3.1

3.11

3.1.1.1

3.1.12

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kiitelezettségvélla.lésok rendje

Az 6nalléan illetve a részben 6nalléan gazdalkodé intézmény vezetlje a
mindenkori koltségvetési rendeletben rendelkezési jogkorébe utalt
eloiranyzatok terhére vallalhat kotelezettséget Az intézmény vezetdje a
kotelezettségvallalas jogat irasban atruhazhatja az altala meghatarozott
részelbiranyzatok tekintetében, illetve értékhatarhoz kototten.

A kiadasi eldiranyzatokat terhelo fizetési vagy teljesitési kotelezettség
vallalasa (tovabbiakban: kotelezettségvallalas) a részben Onalloan
gazdalkodé szerv vezetOjének vagy az altala meghatalmazott személy
hataskorébe tartozik.

50.000,-Ft alatti kotelezettségvallalas esetén nem kell el6zetesen irdsban
ellenjegyzést kérni az 6nalléan gazdalkodo6tdl.

50.000,-Ft felett kizarolag elézetesen, irasban az Onalléan gazdalkodo
altal megtett ellenjegyzés utan lehet kotelezettséget vallalni, melyhez
sziikséges az onalloan gazdalkodé altal kiadott kotelezettségvallalasi lap.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra az onalléan  gazdalkodd
nyilvantartasa szerint nincs fedezet, visszakiildi a részben O©nalléan
gazdalkod6 vezetdjének, aki intézkedik a - fedezet biztositasarol.
Amennyiben a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi €s
felvezeti sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba, majd az ellenjegyzett
kotelezettségvallalast visszakiildi a részben O6nalléan gazdalkodonak 3
példanyban aldirasra. Aldirast kvetoen 2 példany visszakeriil az 6nélloan
gazdalkodéhoz, a 3. példany mindaddig a részben Onallénal marad,
ameddig abbdl fizetési kotelezettség nem szarmazik.

Az dnalléan gazdalkodo a 3.1.1.1. pontban foglaltakrdl harom munkanapon
beliil nyilatkozik.

3.1.2 A kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartisa az 6nalloan gazdalkodondl

torténik.

3.1.3 Kaotelezettségvallalisra csak az ellenjegyzést kovetéen keriilhet sor.




3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3

Az utalvinyozas rendje

A kifizetések és bevételek utalvanyozasara jogosultak korét az onalloan
gazdalkod6nal polgarmesteri és jegyzoi kozos utasitas szabalyozza, a
részben 6nallonal az utalvanyozasra jogosultak korét ezen egyiittmitkdési
megallapodas 4. szami melléklete tartalmazza a vezeté felhatalmazasa
alapjan. ]

Az  utalvanyozds minden esetben irasban, utalvanyrendelvény
felhasznalasaval az onalléan gazdalkodonal torténik.

A kotelezettségvallalds teljesitését igazolé bizonylatokat (szamla,
szallitélevél, stb.) a részben Gnalléan gazdalkodé a kovetkezd félfogadasi
napon atadé-atvevé konyvvel megkiildi az 6nalléan gazdilkodonak. A
szamlara ra kell vezetni a teljesités igazolasat, a korabban megkiildott
egységes bélyegzblenyomat alkalmazasival. A szamlan fel kell még
tintetni a kotelezettségvallalas sorszamat, illetve aruvasarlas esetén a
nyilvantartasba vétel sorszamat.

A szerz6dés /megallapodis/megrendelés teljesitését,
a  kifizetés  jogosultsigat,  Osszegszeriiségét
igazolom.
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3.24 A szamlat az 6nalléan gazdéalkodé rogziti a kotelezettségvallalasi és szallitoi
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nyilvantartdsban. Ezt kovetoen elkésziti az utalvanyrendelvényt ¢&s
gondoskodik a kifizetésrol, illetve a bevételek beszedésérol.

Utalvanyozas csak ellenjegyzéssel egyiitt érvényes
Az ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére a jegyzo jogosult. E
jogkorét irasban, értékhatar megjelolésével atruhazhatja.

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott
meggy6z0odik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt a részben
onalléan gazdalkodd) rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadilya a
kotelezettségvallalasnak.

Az  ellenjegyzési  jogkér  gyakorléja, amennyiben  valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést €s ennek tényét,
valamint indokait irasban kozli a részben 6nalléan gazdalkodo vezetdjével.




3.3.4 Az utalvanyozas ellenjegyzése a kotelezettségvallalas ellenjegyzésével

azonos modon tdrténik. Ha az utalvanyozis ellenjegyz6je szabalytalansagot
tapasztal, vagy nincs a kifizetésnek fedezete; megtagadja az ellenjegyzést, és
azonnal jelzi az utalvanyozénak, hogy nem jegyzi ellen a kifizetést.
Ha az utalvanyozé ezek utén is ragaszkodik a teljesitéshez, felvezeti az
utalvanyra, hogy " az ellenjegyzés utasitasra tértént" és nyolc napon beliil
irasban értesiti a képviselo-testiiletet a részletes indokolas egyideji
kifejtésével.

A Kkotelezettségvallalé és az ellenjegyzé, illetve az utalvanyozo és az ellenjegyzé -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet.

3.4 A szakmai teljesitésigazolas rendje, az érvényesités rendje
3.4.1 FErvényesitési jogosultsaga csak az 6nalléan gazdalkodo intézménynek van.

342 A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt
okmanyok alapjan ellendrizni kell, szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, Osszegszerliségét a szerzodés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. A teljesitésigazolasra jogosultakat az dnalléan gazdalkodénal és a
részben oOnalléan gazdalkodénal a szervezet vezetGje koteles irasban
kijelolni. A teljesitésigazolds a szamla tételes kollaudalasat kovetden a
szamlan torténik a 3.2.3. pontban hivatkozott bélyegzoélenyomat
alkalmazasaval.

3.4.3 Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. Az érvényesitd a kiadas
teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt az okmanyokat
alaki és tartalmi szempontbdl feliilvizsgalja, ellendrzi azok jogosultsagat,
Osszegszeriiségét, a fedezet meglétét.

3.3.5 FErvényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoki iskolai
végzettségli és pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozé végezhet.

3.45 Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve” megjeldlésen kiviil - tartalmaznia kell
a megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé fokonyvi
szamlaszamot is.

346 Az érvényesitést végz0 és a szakmai teljesitést igazolo személy nem lehet
azonos.

347 Az érvényesité nem lehet sem utalvanyozé, sem kotelezetiségvillalo.

3.4.8 Az érvényesitésnek meg kell eloznie az ellenjegyzést és az utalvanyozast.
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A kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra jogosultak listdja -
név, beosztas, értékhatar megjelolésével és alairasi mintajukkal ellatva -, jelen
egylittmiikddési megallapodas mellékletét képezi. A részben onalléan gazdalkodo
vezetdje koteles a jogosultak személyében bekovetkezett valtozasokat az
onkormanyzat felé 3 napon beliil az erre rendszeresitett {irlapon 3 példanyban
kidllitva jelenteni. Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak koérér6l az
6nalléan gazdalkodoé korlevél utjan tajékoztatja a részben onalloan gazdalkodot.

3.5 Bevételek beszedése

3.5.1 Intézményi ellatdsi dijakat (ellatottak étkezési téritési dija, tandij
befizetések és egyéb ellatasi dijak) az 6nallé gazdalkodd szedi be, a részben
onallo havi vagy idGszaki adatszolgaltatdsa alapjdn, a hatalyos
onkormanyzati rendeletben meghatirozottak szerint. Az 6nalléan gazdalkodo
a beszedett dijakrdl a vonatkoz6 adéjogszabalyoknak megfeleléen szamlat
allit ki a befizetonek, a beszedett bevételekr6l analitikus nyilvantartast vezet.

3.52 Az intézményi vagyon barminemii hasznositasib6l szarmazd bevételrol
(terembérlet, reklamtabla, stb.) - amelyet kizardlag az 6nalléan gazdalkodo
szamlajara lehet beszedni - a részben onalloan gazdalkodo altal megkotott
szerzOdések alapjan az 6nalléan gazdalkodo koteles a szamlat kiallitani és
gondoskodni a bevételek beszedésérol.

3.53 Az onalléan gazdalkodo hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a
kotelezettnek, amelyrol a részben 6nalléan gazdalkodot is értesiti.

A r1észben onalléan gazdilkodé a bérleti szerzédés egy példanyat a
szerz6déskotést kovetben egy munkanapon beliill megkiildi az onalléan
gazdalkod6 részére. Amennyiben a szerz6dés barmilyen oknal fogva
modositasra keriil vagy a szerzddésben meghatirozott hataridénél el6bb
sziinik meg, Ugy egy munkanapon beliil értesitést kiild az onalloan
gazdalkodoé részére, a szamlazas leéllitasa érdekében.

Az onalléan gazdalkodé vezetdjének dontése alapjan az eseti szolgéltatasi
dijbevételeket beszedd intézményeknél készpénzfizetési szamla keriil
kiallitasra, melyet a targyhonapot kévetd els6 munkanapon az 6nalldan
gazdalkodé intézménynél le kell adni a pénziigyi elszamolds és az
adobevallas elkészitéséhez.




o Felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a részben Onalldan
gazdalkodo irasos kérelme alapjan szamla kiallitasi kotelezettsége a
Onalléan gazdalkodonak van.

3.5.4 Amennyiben a részben o6nalléan gazdalkodd Onkéltséges tanfolyamot

szervez, Ugy a tanfolyamvezetd megbizasi szerz6dését hdrom munkanapon
beliil megkiildi az onalléan gazdilkodonak. A tanfolyamok dijat készpénz
atutaldsi megbizassal kell befizetni, azék nyilvantartasdhoz és
elszamolasahoz a befizetésekrdl Osszesitd kimutatast kell késziteni. Az
Onalléan gazdalkodé gondoskodik a befizetett dijak nyilvantartasar6l és
annak terhére a megbizasi szerz6désben foglalt megbizasi dij kifizetésérol.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdilkodas

4.1

4.2

43

44

4.5

S

(bérgazdalkodas) szabailyai

A részben 6nalléan gazdilkodd intézmény vezetdje Onallé bérgazdilkodoi
jogkort gyakorol. Ennek keretében a feladatelmaradason kiviili
bérmegtakaritist az Amr-ben meghatarozottak szerint szabadon
felhasznalhatja.

Az onkormanyzat képviselo-testiilete altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a részben Onalléan gazdalkodé &nalléan
gazdalkodik, de a szakmai létszamot ennek soran nem csokkentheti.

A munkaiigyi okmanyok pontos kit6ltéséért a részben onalléan gazdalkodo
vezetdje felel. A munkaltatoi jogkort gyakorlok dontése alapjan az elkészitett
okmanyok beérkezését kovetden, az Onalloan gazdalkodé gondoskodik a
szamfejtési feladatok elvégzésérél oly mddon, hogy a rendszeres kifizetések
a Magyar Al!amkincstéron (tovabbiakban: MAK) keresztiil torténnek, mig a
hokozi kifizetéseket az 6nalléan gazdalkodo végzi. A tarsadalombiztositasi
és személyi jovedelemadozassal kapcsolatos feladatokat a MAK végzi, az
ezekhez szitkséges dokumentumok Osszegyiijtése a részben Onalléan
gazdalkodo, tovabbitasa az 6nall6an gazdalkodo feladata.

A munkaiigyi okmanyokat, azok mddositasait a részben 6nalléan gazdalkodo
az alairastl szamitott egy munkanapon belill eljuttatja az dnalldan
gazdalkodonak.

A részben onalléan gazdalkodd intézmény, mint 6nallé bérgazdalkodé havi
elbiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl szakfeladatonként, a rendszeres
személyi juttatdsok esetében fOkonyvi szamla bontdst létszdm- és
bémyilvantartast vezet.




5.1

5.2

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

L

5. A koltségvetési beszamol6 elkészitése

A koéltségvetési beszamolé Osszeallitasahoz az Onalléan gazdalkodo
int€ézmény altal meghatirozott médon a részben onalldan gazdalkodo
intézmények alabbi adatszolgaltatasa sziikséges:

- leltarak

- feladatmutatok

- létszamadatok

- az éves gazdalkodas szoveges értékelése
Az adatszolgaltatas tartalma jogszabalyi valtozasok miatt modosulhat.

Az dsszesitett beszamol6t az onalléan gazdalkodo késziti el.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A kis és nagy értékii targyi eszk6zo6k mennyiségi analitikus nyilvantartasat a
részben Onallban gazdilkodé végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznalasok és mas csokkenések és novekedések alapbizonylatait
kiallitjak.

A nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasahoz kiallitjdk az iizembe
helyezési és/vagy allomanyba vételi bizonylatot az elszdmolassal
egyidejiileg.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elkészitése és végrehajtisa a
hatélyos leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A részben Onalléan gazdalkodo elokésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok elbirasszeril bizonylatolasardl.

Az év végi leltarfelvételeket a részben o6nélloan gazdalkodé késziti el,
Osszesiti és kiértékeli. Az eltérésekrol kimutatast készit, amelyet 5 napon
beliil eljuttat az 6nalléan gazdalkodonak.

A részben 6nalléan gazdalkodé elkésziti az intézményre vonatkozé munka —
és védoruha szabalyzatot és a nyilvantartasrol gondoskodik.

A részben Ondlléan gazdilkodé nyilvantartja a normativ, kotott
felhasznaldsi, valamint a helyi onkormanyzatok altal felhasznalhato
kézpontositott eldiranyzatok elszamolasaval, illetve a konyvtarba vésarolt
konyvekkel kapcsolatos adatokat, amelyr6l év végén a szakmai feliigyeletet
ellatd szervezeti egység részére adatot szolgaltat.
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6.7 A tankdnyvek terjesztésére vonatkozo szerz6déseket a részben onalléan
gazdalkodo koti meg a tankdényvkiadéval és megkiildi az onalloan
gazdalkodonak.

6.8 Az 6nalldan gazdalkodd az ingatlanokban a beruhazasok és feldjitdsok sordn

bekovetkezett miiszaki és értékbeni valtozisokat az iizembe helyezési
okmany és a kataszterlap megfeleld jelii melléklete alapjan allomanyba veszi.

6.9.1 Az analitikus nyilvantartasok vezetése
Az 6nalléan gazdalkodo feladata:
- nagy értéki targyi eszk6zok egyedi és értékbeli nyilvantartasa

- kovetelések nyilvantartasa

- kitelezettségek nyilvantartasa

- aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa

- az elbiranyzat és az elbiranyzat valtoztatasok nyilvantartasa

- a koziizemi 6rak és azok nyilvantartasi adatainak nyilvéantartisa
- reprezentacios kiadasok nyilvantartasa

A részben 6nalléan gazdalkodo feladata

- kis és nagy értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

- l1étszam- €s bémyilvantartas vezetése

- a részben onalléan gazdalkodonal kiallitott készpénz fizetési
szamlak nyilvantartasa, a tobbi koveteléssel kapcsolatban
informacio szolgaltatisa az 6nalléan gazdalkodé munkajahoz

- munkavallalénként a személyhez kapcsolodo koltségtéritések €s
hozzajarulasok, béren kiviili juttatasok nyilvantartasa

6.9.2 Az atvett pénzeszkdzok tamogatok felé torténd elszamoldsirél a részben
onalléan gazdalkodé kételes gondoskodni. Az erre vonatkozdé szerz6dést, a
szerzddés megkotését kovetden haladéktalanul meg kell kiildeni az 6nalléan
gazdalkodonak.

7. A készpénzkezelés rendje

7.1 A részben onalléan gazdalkodé a dologi kiadasok teljesitésére készpénz-
ellatmannyal vagy Bankpont kartyaval rendelkezik, amelybdl teljesiti a
kiilonboz6 készpénzes kifizetéseket. Az elldtmény és a bankpont kartya terhére
személyi jellegii kifizetések nem teljesithetok.

7.2 Az elszamolasi elbleggel a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell
elszamolni. Az elszdmolasi hataridd be nem tartisa esetén az Onalloan
gazdalkod6 haladéktalanul felelosségre vonést kezdeményez. A Bankpont

1




7.3

7.4

1.5
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kértyaval rendelkez6k esetében az elszamolas elmulasztasa vagy késedelmesen
torténo teljesitése a kartya bevonasat vonja maga utan.

A készpénz-forgalomrél a készpénzkeret feltoltésekor a szamviteli
bizonylatokkal elszamol az 6nalléan gazdalkodo felé.

A készpénzkezelés szabalyszeriiségéért a részben 6nalldan gazdalkodé vezetbje
felelos.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdak, azt
a részben Onallban gazdilkod6é naponta koteles az Ondlléan gazdalkodo
bankszimlajara vagy pénztaraba befizetni (pl. eseti bérleti dij). Azoknél az
intézményeknél, ahol tevékenységiikbdl adddéan pénztar miikodik, kotelesek a
napi bevételeikr6l bevételi pénztarbizonylatokat és pénztarjelentést vezetni. A
pénztarjelentés egy példanyat minden hénap utolsé napjat kovetd 5. napig
koteles a szamviteli és vagyon-nyilvantartasi osztalyra leadni.

8. A feljitasi, beruhdzisi, karbantartasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

8.1

8.2

83

9.1

9.2

9.3

P /4

Az onkorményzat éves feltjitasi és karbantartasi terv alapjan gazdalkodik. A
terv elkészitéséhez a részben onalléan gazdalkodd javaslatat figyelembe veszi.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, bonyolitasa az
onalléan gazdalkodo feladata.

A karbantartasi tevékenységet a Kébanyai Vagyonkezeld Zrt. bonyolitja az
6nalldan gazdalkododval kotott szerzodés alapjén.

9. Belsé ellenorzés és FEUVE

9

Az 6nalldan gazdalkodé6 szervezetén beliil milkkédik a belso ellendrzés. A belso
ellendri tevékenységét a Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala Belsd® Ellen6rzési Osztaly a Bels6 Ellen6rzési
Szabalyzat és az éves munkaterv alapjan végzi, amely a részben o6nalloan
gazdalkodoéra is kiterjed.

A vezet6i ellen6rzés Altalanos feladatai és a kiilonb6z6 vezetoi szintek eldzetes
és utdlagos ellendrzési feladatai az 6nallon és a részben 6nalléan gazdalkodonal
jelennek meg.

A részben Onalléan gazdalkodé és az onalléan gazdalkodé koteles a sajat

gazdilkodasanak folyamataira ¢s sajatossdgara tekintettel kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a FEUVE rendszert.




10.1
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10. Informacioé aramlas és adatszolgaltatas

Az 6nalléan gazdalkodoé kotelessége és feleldssége

e Az eloiranyzatok felhasznalasarol és bevételek alakulasarél minden honap

25-éig informaciot szolgaltat a részben 6nadlléan gazdalkodonak, kivéve a
targyév elsd negyedévét.

A részben 6nalléan gazdilkodoé részére megkiildi az érvényes fokonyvi
szamlatiikrét.

Havi, illetve heti bontasu likviditasi tervet készit intézményenként.

Gondoskodik arr6l, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
onkormanyzati szabalyozasok eljussanak a részben 6nallo intézményekhez,
és segiti azok gyakorlati végrehajtasat

A mérlegjelentések, az id6kozi pénzforgalmi jelentések, a féléves,
haromnegyed-éves beszamolo, valamint az éves zarszamadas készitése.

Havi bevallast készit az altalanos forgalmi adorél, negyedéves bevallast a
rehabilitacios hozzajarulasrol.

Az el6zoekben fel nem sorolt minden olyan adatszolgaltatds, kimutatas,
statisztikai jelentések készitése, melyet hatilyos jogszabalyok el6irnak
Szamara.

Szerz6déseket kot az intézmények miikodését segitd szolgaltatokkal. A
kozpénzek felhasznilasira vonatkozé informacidkat - a hatalyos

jogszabalyok figyelembevételével - az Onkormanyzat honlapjan lehet
megtekinteni.

Folyamatos kapcsolattaras a részben 6nalléan gazdalkod6val.

Intézményvezetdi értekezleteket tart meghatirozott és korlevélben elore
jelzett idopontokban, legalabb évente egyszer.

Elkésziti a jelen egyiittmiikodési megallapodas mellékletében a szamara
kotelezoen eloirt szabalyzatokat.

10.2 A részben 6nalléan gazdalkodo kotelessége és felelossége

e Az alkalmazisban 4ll6 munkavallalok részére a jaranddsigok

szamfejtéséhez sziikséges dokumentumok hataridore torténd leadasa az
onall6éan gazdalkoddnak:
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- jogviszony keletkezésére, jogviszony megsziinésére, atsorolasra,
kinevezésre vonatkozé iratok bekiildési hatarideje - a valtozast
kaveto elso félfogadasi nap,

- beteglap és tavolmaradasi jelentés leadasi hatarideje targyhot
kovetd honap 3-aig.

Kotelezettségvallalas esetén a 3.1 pontban meghatarozottak szerint kell
eljarni.

A beérkezett, kifizetésre varo - és a szamlara ravezetett teljesitésigazolassal
ellatott - szamlédk, valamint azok mellékletei (szallitolevél, stb.) leadasi

hatdrideje az eléirt fizetési hatiridék betartisa miatt a beérkezést kovetd
elsd félfogadasi nap.

Ev végi leltarak elkészitése a leltarutasitasban meghatarozott hatéridore.

A készpénzben és Bankpont kirtyan meghatarozott ellatmany elszamolasa
a meghatarozottak szerint.

Likviditasi terv készitéséhez adatszolgaltatas havi bontasban az 6nall6
gazdalkodo altal megadott formaban és tartalommal a targyhot megelozo
hénap 20-a.

Kintléviségek beszedésében koteles kozremitkodni.

Koltségvetés tervezéséhez, beszamolé elkészitéséhez koteles a
feladatmutatokrol adatszolgaltatast nygjtani.

Bérleti szerzodést a hatalyos 6nkormanyzati rendeletek alapjan kot.

Pénztari napokra a nagyobb &sszegii (10.000,-Ft feletti) készpénz
igénylését, illetve készpénz visszafizetését a pénztarba, legkésébb a
felvétel, illetve visszafizetés elotti napon az Ondlléan gazdalkodo
pénztarosanak koteles jelezni. .

Vezeti a meghatarozott analitikus nyilvantartasokat.

Elkésziti a jelen egyiittmiikodési megallapodds mellékletében a szamara
eloirt szabalyzatokat.

11. Szabalyzatok

Az elfogadott szabalyzatok egy-egy példanyat az 6nalloan gazdalkodé megkiildi a
részben 6nalléan gazdalkoddénak az alairast koveto 1 héten beliil.

A szabalyzatok jogszabalyi valtozasokbdl eredd modositasara az onalléan
gazdalkodo tesz javaslatot.

S
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A részben Onalléan gazdilkodé intézmények sajat jogkorikkben megalkotando
szabalyzatok, illetve, azok mddositasanak tervezetét, jovahagyas elott megkiildik az
onalloan gazdalkodénak véleményezésre, mely a gyakorlati végrehajthatosagra,
gazdalkodasi jogszerliségre terjed ki.

A részben onalléan gazdalkodé a jovahagyott szabalyzat egy példanyat az 6nalléan
gazdalkodo részére 1 héten beliil megkiildi.

Hatalybalépés
Jelen egyiittmiik6dési megallapodas 2008. szeptember 18-an Iép hatalyba.

Szerz6d6 felek jelen egyiittmiikodési megallapodast, mint akaratukkal mindenben
egyezot jovahagyodlag alairjak.

Budapest, 2008. szeptember 18.

%QJ_P:

6nélléan gazdalkodo
képviseletében

Jovahagyas:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete az
1415/2008. (IX.18.) szam( &nkorményzati hatdrozataval az egyiittmiikodési
megallapodast jovahagyta, és ezzel egyidejiileg az 1447/2007. (XII. 18.) szdmu
onkormdnyzati hatdrozataval jovahagyott egyiittmiikodési megéllapodas hatalyat
veszti.

Budapest, 2008. szeptember 18.

@zﬁiﬁr TR

polgarmester

A
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1. szamu melléklet

KOTELEZO SZABALYZATOK JEGYZEKE

Az onalléan gazdilkodé intézmény iltal elkészitendé szabalyzatok a részben
onallo intézménvekkel kapcsolatban

o Szdmviteli politika (A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint a
koltségvetés alapjan gazdilkodd szervek beszdmoldsi és konyvvezetési
kotelezettségérol sz616 249/2000. (X11.24.). Korm. rendelet)
A szamviteli politika részét képezi a leltirozasi -, értékelési -, selejtezési -,
onkoltségszamitasi-, és pénziigyi szabalyzat.

o Belso ellenorzési szabdlyzat a koltségvetési szervek belso ellendrzésérél szolo
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet, az 6nkormanyzat honlapjan megtalalhato.

o A kotelezettségvallalids, utalvinyozis, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,és
érvényesités szabalyozisarol a Polgarmesteri Hivatalban és a részben
onalléan gazdilkodo koltségvetési intézményekben —r6l sz616 polgarmesteri €s
jegyz0i ko6zos utasitas ( Az allamhaztartasrol sz0l6 — tobbszor médositott — 1992.
évi XXXVIIL térvény valamint a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletek.)

o Pénzkezelési szabalyzat

o Leltdarozasi és selejtezési szabdalyzat

A részben onilléan gazdalkodé intézmény dltal elkészitendo szabalyzatok

. Szérvezeti és__miikodési _szabdlyzat (SZMSZ) 217/1998. (XI11.30.,) Korm.
rendeletek )

o Kollektiv szerzodés (A kozalkalmazottak jogéllasarél szélo 7992.évi XXXIIL.
térveny)

o Letétkezelés szabdlyozdasa ( Az allamhaztartasrol sz6lo és tobbszor modositott
1992. évi XXXVIIL torvény végrehajtasara kiadott kormdnyrendeletek, valamint
/2000 (17.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és miikodési feltételeirdl, ahol letétkezelés
folyik)

o _Iratkezelési szabdlyzat ( A kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmér6l szolo 1995. évi LXVI térvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mik6désérdl szolo 11/1994 (VI 18.) sz. MKM rendelet 4. sz
melléklete )

o Elelmezési szabdlyzat, ahol élelmezési ellitas folyik

o Munka - és Védoruha szabdalyzat




Z_,Q’\/lr melléklet

A részben onalléan gazdalkod6 koltségvetési intézményeknél kotelezettségvallalasra jogosultak alairas mintai

Vo

(Budapest Févéros X. kertilet Kébanyai Onkormanyzat Ujhegyi Uszoda és Strandfiird$ Budapest X., Ujhegyi ut 13.)

Sy

Kitelezettségvallalas

Név Jogosultsag Jogosultsag’ h?talytalanna Ertékhatar Sajatkezit aldirds
7 kezdete valasa (Ft)
A koltségvetésben
Vermes Alban . Coa o rendelkezésre allé v‘ :
" 2008.01.01 Visszavondsig érvényes fedezst sreii Uy

értékhatar nélkiil

Kurucz Laszléné ; T 50e Ft alatti kifizetés / ¥ / |

cardasipi vereth L 2008.01.01. Visszavonasig €rvényes -y / A LR

!




3. & melléklet

A részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési intézmény gazdalkodoi korébe tartozo feladatok
teljesitésigazolasara jogosultak alairdas mintai

(Budapest Févaros X. keriilet K6bényai Onkorméanyzat Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé Budapest X., U_migyi ut 13.)

"INTEZMENY NEVE

FELADATOK, TEVEKENYSEGEK
MEGNEVEZESE

TELJESITES-
IGAZOLASRA
JOGOSULTAK

SAJATKEZU ALAIRAS

|

Budapest
keriilet
Onkorményzat
Ujhegyi Uszoda és
Strandfiirdé
Budapest X., Ujhegyi ut
18 *

Fovaraos

X.
Kdébdnyai

Valamennyi, az intézmény

gazdalkodasi
jogkorébe tartozé feladat.

- napi bevételek igazolasa jogcimenként

- vegyszer, tisztitoszer, karbantartasi kiadasok

- palyabérletek

|

Vermes Albin
igazgato
Kurucz Laszioné
gazdasagi vezeto

pénztarosok:
Szabd Anikd
Pados Katalin
Sugta Csabané
Marinovné Barta
Judit

gépészek:
Gyéni Robert
Strupka Laszl6
Szepesi Attila
Tenczer Rezsé
Tamas

uszodamesterek:
Fenyvesi Szabolcs
Rost Ferenc

1

foile il L

‘aw\oc J\»}L A

Y/ A

/HJ
Nt Ry W

47

-

B




4. sz. melleklet

" A részben dnalléan gazdilkodo koltségvetési intézményeknél
utalvanyozasra jogosultak aldiras mintai

Utalvanyozas az intézményvezetok felhatalmazasa alapjan

gazdalkodé

. | Jogosultsag s, .
Név Sgpsuisiy hatalytalanna Breékhatar Sajatkezii aldiras
kezdete v s ¥t)
valasa
Zsombok 500.000,- Ft
Mihaly 2008. IX. 01. | Visszavonasig|  FErtékhatarig M
intézményi
koordinator
| H‘,’('(’)f;':‘gvlii::“ 500.000,- Ft | ARotiwska
tervezd 2008. IX. 01. | Visszavonasig Ertékhatarig Epbrg
gazdalkodo
Habinané
. . 500.000,- Ft
Musicz Erika | ,5,0 1 01.|Visszavonasig| Ertékhatarig | Float
mtezmenyi
koordinator
Baksa Laszloné 500.000,- Ft
koltségvetési [2008. IX. 01. | Visszavonasig| Ertékhatarig Batoated !
gazdalkodo
Srathmn Ali QRO It /
ihtézmenyi 2008. IX. 01. | Visszavonasig Ertékhatarig Cydacrecdee
koordinator
Basze Laszloné 500.000,- Ft
intézményi 2008. IX. 01. | Visszavonasig Ertékhatarig 3,39 “ i_//
koordinator
Reményiné ]
. . 500.000,- Ft ¢
Mészely Eva . . - f iy e - .
bizotsisi 2008. IX. 01. | Visszavonasig Ertékhatarig ;7)‘7‘?
koordinator '
Babucs Mairia 500.000,- Ft &
koliségvetési | 2008. IX. 01. | Visszavonasig Ertékhatarig % L L\-—&




Demkéné
Szalay Szilvia
pénziigyi
iigyintézd

2008. IX. 01.

Visszavonasig

500.000,- Ft
Ertékhatarig

/\T)euﬁlg\w/

Jambor
Gyulané
intézményi
koordinator

2008. IX. 01.

Visszavonasig

500.000,- Ft
_ Ertékhatarig

‘{f-udxbvu/

Maténé
Szilveszter
Eszter
kisebbségi
koordinatr

2008. IX. 01.

Visszavonasig

500.000,- Ft
Ertékhatarig

Lohfe!

Jezerniczky |

2008. IX. 01.

Agnes
pénziigyi
iigyintézo

Visszavonasig

500.000,- Ft
Ertékhatarig

Jon N‘Q\\\Q NY\

Nagyné

Taolgyesi

Katalin
likvidmenedzser

2008. IX. 01.

Visszavonasig

500.000,- Ft
Ertékhatarig

Bajtek
Mihalyné
foosztalyvezeto

2008. IX. 01.

Visszavonasig

Ertékhatar nélkiil

Heidum
Karolyné
f6osztalyvezetd-
helyettes

2008. IX. 01.

Visszavonasig

Ertékhatar nélkiil

0/1//45’7

Kozellné
Leanyfalusi
Klara
osztalyvezeto

2008. IX. 01.

Visszavonasig

Ertékhatar nélkiil

P A




