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Szám: 1-3/2014.                                                                      3. sz. napirendi pont anyaga

Előterjesztés

Zalaszentgrót Városi Önkormányzat Képviselő-testülete

2014. február 27-i – rendkívüli – ülésére

Tárgy: A Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet Alapító Okiratának módosítása és a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyása

Tisztelt Képviselő-testület!

1. Zalaszentgróti GESZ Alapító Okiratának módosítása
Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselőtestülete a 2013. november 28-án tartott ülésén, a 150/2013. (XI. 28.) számú határozatával elfogadta a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet (a továbbiakban: Zalaszentgróti GESZ) Alapító Okiratát, amely alapján – 2014. január 01-i hatállyal – a költségvetési szerv törzskönyvi nyilvántartásba vételére sor került. 
2014. január 01-i hatállyal több olyan jogszabályi változás történt, amely érinti a Zalaszentgróti GESZ Alapító Okiratát, így azt szükséges a hatályos jogszabályokkal való összhang megteremtése érdekében módosítani.

Az Alapító Okiratot érintő jogszabályi változások a következők:

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) módosítása

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) módosítása  

· 68/2013. ( XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, az államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről (a továbbiakban: NGM rendelet) hatályba lépése

A fenti változások alapján az Alapító Okirat alábbi pontjainak módosítása szükséges:
· Az Ávr. 5.§ (1) bekezdés a) pontja szerint az Alapító Okiratnak tartalmazni kell költségvetési szerv telephelyeit. Ennek kapcsán szükséges az Alapító Okirat 1. pontjának kiegészítése a telephelyek megnevezésével.

· Az Alapító Okirat 2014. január 01. napjától – Ávr. 5.§ (1) bekezdés f) pontjának hatályon kívül helyezése okán – már nem tartalmazhatja a költségvetési szerv típus szerinti besorolását, vagyis azt, hogy önállóan működő és gazdálkodó, így az Alapító Okirat ezen részét hatályon kívül kell helyezni.

· Az Alapító Okiratnak kötelező tartalmi eleme a szakágazati besorolás. A 2014. január 01. napjától hatályos NGM rendelet alapján megváltozott a szakágazat száma és elnevezése: a 841116 Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézményeket ellátó, kisegítő szolgálatai szakágazat helyett a 841117 Kormányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai szakágazat szerepeltetése szükséges az Alapító Okiratban.
· Az Ávr. 5.§ (1) bekezdésének módosítása és a 2014. január 01. napján hatályba lépett NGM rendelet okán az alapító okirat nem tartalmazhatja a korábban az alapító okirat kötelező elemeként deklarált szakfeladat számokat és megnevezéseket, hanem azok helyett az NGM rendeletben szabályozott kormányzati funkció kódokat kell alkalmazni.

Fontos kiemelni, hogy a korábban alkalmazott szakfeladat számok és megnevezések nem minden esetben feletethetők meg az új kormányzati funkcióknak. Azokban az esetekben, amelyekben a szakfeladat kódok megfeleltethetők voltak, a Magyar Államkincstár hivatalból, csoportos adatmódosítást hajtott végre. Ugyanakkor vannak olyan szakfeladatok, amelyekhez nem volt hozzárendelhető kormányzati funkció kód. Ezek lehetnek olyan tevékenységi kódok, amelynek nem alapító okirat kötelesek, vagy olyanok, amelyek kormányzati kód szerinti megfelelőjét egyéni mérlegelés alapján kell az irányító szervnek, így Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testületének kell meghatározni és ezekkel az Alapító Okiratot kiegészíteni.  

· Az Alapító Okirat számozását a hatályon kívül helyezett pontra tekintettel módosítani szükséges.

A Zalaszentgróti GESZ módosító okirata jelen előterjesztés 1. számú, egységes szerkezetű alapító okirata pedig a 2. számú mellékletét képezi. 

2. Zalaszentgróti GESZ Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyása

A költségvetési szervek működésének egyik meghatározó dokumentuma a Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ), amelynek célja a költségvetési szerv által ellátott feladatok részletes belső rendjének és módjának meghatározása.

Az SZMSZ kötelező tartami elemeit az Ávr. 13.§ (1) bekezdése határozza meg, amely alapján annak tartalmaznia kell: 

a) a költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölését, ha a költségvetési szerv alapításáról jogszabály rendelkezett,

b) a költségvetési szerv alapító okiratának - ha azt az alapítás óta módosították, a hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának - keltét, számát, az alapítás időpontját,

c) az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok megjelölését,

d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek tekintetében a költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belül a gazdasági szervezet - megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját,

f) azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el,

g) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök

gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat,

h) jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is - rendjét, és

i) az irányító szerv által a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását.
A Zalaszentgróti GESZ irányító szerve – az Áht. 2.§ (1) bekezdés i) pont ia) alpontja alapján – Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete. Az Áht. 9.§ (1) bekezdése meghatározza azon hatásköröket, amelyek gyakorlására az irányító szerv jogosult. Ezen hatáskörök egyike – a hivatkozott jogszabályhely a) pontja alapján a költségvetési szerv SZMSZ-ének jóváhagyása is, így erre tekintettel elkészítésre került a Zalaszentgróti GESZ Szervezeti és Működési Szabályzata, amely jelen előterjesztés 3. számú mellékletét képezi.
A Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság az előterjesztést a 2014. február 27-én tartandó ülésén tárgyalja, a Bizottság véleményét az elnök szóban ismerteti.

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztés megvitatását követően fogadja el az alábbi határozati javaslatot.  

Határozati javaslat:

1. Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet módosító okiratát, valamint egységes szerkezetű alapító okiratát az előterjesztés 1. és 2. mellékletének megfelelően elfogadja. 

Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete felhatalmazza a polgármestert az alapító okirat és a módosító okirat aláírására. 

Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete felkéri a jegyzőt, hogy tegye meg a szükséges intézkedéseket a változások törzskönyvi nyilvántartásban történő átvezetése érdekében.

Határidő: 2014. március 10.
Felelős: Baracskai József polgármester

Dr. Simon Beáta jegyző
2. Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 3. számú melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja.
A Képviselő-testület felhatalmazza a polgármestert a Szervezeti és Működési Szabályzat aláírására.

A Képviselő-testület felkéri a jegyzőt, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat 2 példányának, valamint a határozati kivonat 2 példányának megküldésével a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet vezetőjét értesítse.

Határidő: 2014. március 10.

Felelős: Baracskai József polgármester

Dr. Simon Beáta jegyző

Zalaszentgrót, 2014. február 19.

                                                                      

 Baracskai József                                                              

                                               

     polgármester

A határozati javaslat a törvényességi előírásoknak megfelel.

                                                                        Dr. Simon Beáta

      



                                   Jegyző









1. számú melléklet

MÓDOSÍTÓ OKIRAT

Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2014. február 27-i ülésén a …../2014. (II. 27.) sz. határozatával a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet alapító okiratát a következők szerint módosította:

1. Az Alapító Okirat 1. pontja az alábbi szövegrésszel egészül ki:

· „telephelyei: 
8790 Zalaszentgrót, Ifjúság u. 2.

8790 Zalaszentgrót, Kossuth u. 11.

8790 Zalaszentgrót, Ady u. 2.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 28.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 19.

8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5.”
2. Az alapító okiratban a

„10. Az intézmény gazdálkodási besorolása: 

           Az intézmény önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.” 

szövegrész hatályát veszti.
3. Az alapító okiratban a
„Szakágazati besorolás: 841116 Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézményeket ellátó, kisegítő szolgálatai

Alkalmazott szakfeladatok:



680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése



692000 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértő tevékenység




841169 M.n.s. egyéb kiegészítő szolgáltatások




841913 Támogatási célú finanszírozási műveletek”

szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

Szakágazati besorolás: 841117 Kormányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

A kormányzati funkciók:

013350
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

013360
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

096020
Iskolai intézményi étkeztetés

096030
Köznevelési intézményben tanulók lakhatásának biztosítása”
4. Az alapító okirat számozása a hatályon kívül helyezett pontra tekintettel módosul. 
5. Az alapító okirat jelen módosítással nem érintett részei változatlanul hatályban maradnak.

6. A Záró rendelkezések a következők szerint módosul:

„Záró rendelkezések:

Ezen alapító okiratot Zalaszentgrót Város Önkormányzat képviselő-testülete a 2014. február 27-i ülésén, a .. /2014. ( II.27.) számú határozatával fogadta el.

Ezen alapító okirat a törzskönyvi bejegyzés napján lép hatályba.

Zalaszentgrót, 2014. február 27.






Zalaszentgrót Város Önkormányzat






Képviselő-testülete nevében:

                                                                                                                  Baracskai József 

                                                                                                                       polgármester

2. számú melléklet:
ALAPÍTÓ OKIRAT

(módosításokkal egységes szerkezetben)

Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet részére az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. §-a, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbi alapító okiratot adja ki:

1. Az intézmény

· elnevezése:

Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet
· rövidített elnevezése:
Zalaszentgróti GESZ

· székhelye:


8790, Zalaszentgrót, Batthyány u. 15.
· telephelyei:

8790 Zalaszentgrót, Ifjúság u. 2.
8790 Zalaszentgrót, Kossuth u. 11.

8790 Zalaszentgrót, Ady u. 2.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 28.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 19.

8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 5.
2. Az alapítás éve:



2014. január 01.

2.1.Az alapításról rendelkező határozat száma: 

Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testületének 107/2013. ( IX.12.) számú határozata.

3. Az alapító, fenntartó, működtető, alapítói jog gyakorlója:

Zalaszentgrót Város Önkormányzata

8790, Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 1. 

4. Az irányító szerve:

Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete
8790, Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 1. 

5. Az intézmény közvetlen jogelődjének megnevezése, székhelye:

Az intézménynek nem volt közvetlen jogelődje.

6. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladatai:

Az intézmény az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9-11. §-aiban foglaltak alapján ellátja a hozzá rendelt költségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit, ezen belül különösen a pénzügyi-gazdasági feladatait. Ellátja továbbá a Deák Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola működtetésével kapcsolatban felmerülő feladatokat.

7. Intézményhez rendelt költségvetési szervek:

· Zalaszentgróti Szociális és Gyermekjóléti Alapszolgáltatási Központ;
· Zalaszentgróti Napköziotthonos Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde;
· Városi Könyvtár és Művelődési-Felnőttképzési Központ;
· Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja
8. Az intézmény működési köre:

A hozzárendelt intézmények ellátási területe.

9. Az intézményvezető kinevezésének rendje:

A kinevezési jogkör gyakorlója Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete nyilvános pályáztatás alapján. Az intézmény vezetőjének kinevezési időtartama a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján.

10. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:

Az intézmény foglalkoztatottjai közalkalmazotti jogviszony keretében kerülnek foglalkoztatásra.

11. Alaptevékenysége:

Végzi a hozzá tartozó költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait, valamint technikai ellátását. 

Szakágazati besorolás: 841117 Kormányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

Kormányzati funkciók:
013350
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

013360
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

096020
Iskolai intézményi étkeztetés

096030
Köznevelési intézményben tanulók lakhatásának biztosítása

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.

12. A feladat ellátását szolgáló vagyon adatai:

A Zalaszentgrót, Batthyány u. 15. szám alatti irodahelyiségek.
Az ingó és ingatlan vagyont Zalaszentgrót Város Önkormányzata bocsátja rendelkezésére.

A székhelyen lévő vagyon Zalaszentgrót Város Önkormányzatának tulajdona, kezelője és üzemeltetője a Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet.
13. Az intézmény működésének részletes szabályait a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza.

Záró rendelkezések:

Ezen alapító okiratot Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 2014. 

február  27-i ülésén, a … /2014. (II.27.) számú határozatával fogadta. 

Ezen alapító okirat a törzskönyvi bejegyzés napján lép hatályba.

Zalaszentgrót, 2013. február 27.
Zalaszentgrót Város Önkormányzat

Képviselő-testülete nevében:

	
	
	Baracskai József

polgármester


3. számú melléklet
Zalaszentgróti

Gazdasági Ellátó Szervezet

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Hatályos: 2014. március 01.
TARTALOMJEGYZÉK

1.
Bevezetés








4. oldal

2.
Általános rendelkezések





5. oldal

3.
A GESZ alapítása, szervezete, jogállása


7. oldal

4.
Az intézmények feladatai





12. oldal

4.1.
Pénzügyi és gazdasági feladatok



14. oldal

4.2.
Műszaki, karbantartási feladatok



15. oldal

4.3.
Intézményi takarítási feladatok



15. oldal

4.4.
Titkársági feladatok





15. oldal

4.5.
Belső ellenőrzés feladatai




15. oldal

4.6.
Egyéb feladatok






15. oldal

5.
Az intézmény szervezeti felépítése és működési rendszere










16. oldal

5.1.
Az intézmény szervezeti felépítése



16. oldal

5.2.
Az intézmény belső szervezeti egységei


16. oldal

5.3.
Munkaköri leírások






17. oldal

5.4.
Az intézményvezetése és a vezetők feladatai

18. oldal

5.5.
Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, 

közösségek








21. oldal

6.
Az intézmény működésének főbb szabályai

22. oldal

6.1.
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

22. oldal

6.2.
Saját gépkocsi használata




28. oldal

6.3.
Kártérítési kötelezettség




29. oldal

6.4.
Anyagi felelősség






29. oldal

6.5.
Az intézmény ügyfélfogadása




30. oldal

6.6.
Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje










30. oldal

6.7.
Az intézmény ügyiratkezelése




30. oldal

6.8.
Bélyegzők használata, kezelése



31. oldal

6.9.
Az intézmény gazdálkodásának rendje


31. oldal

6.10.
Az intézményben végezhető reklámtevékenység
33. oldal

6.11.
Intézményi óvó, védő előírások



33. oldal

6.12.
Vagyonnyilatkozattételi kötelezettség


34. oldal

7.
Záró rendelkezések






35. oldal

7.1.
Az SZMSZ hatálybalépése





35. oldal

1.
számú melléklet






36. oldal

1.
számú függelék






37. oldal
1. Bevezetés

Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet (továbbiakban: GESZ) Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban: SZMSZ) az alábbi jogszabályok rendelkezéseinek figyelembe vételével készült:

· Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 
· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, 
· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

· az államháztartás szerveinek beszámolási, könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
· a költségvetés belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

·  a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
· a helyi önkormányzatok által fenntartott szolgáltató feladatokat ellátó egyes költségvetési intézményekről szóló 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet

· 39/2010. (II. 26.) Korm. rendeleta munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről
· 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
· továbbá a GESZ Alapító Okirata alapján készült.

2. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

2/1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatának (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

Az SZMSZ megalkotásának célja továbbá, hogy a vonatkozó jogszabályi rendelkezések keretei között a GESZ és annak működési körébe tartozó intézmények jogszerű és rendeltetésszerű működése elősegítése érdekében ellássa és rendszerbe foglalja a költségvetési tervezéssel, a gazdálkodással, a pénzgazdálkodással, a számvitellel, valamint az információszolgáltatással és a vagyonvédelemmel kapcsolatos szakmai feladatokat az intézmények igényeire és érdekeire figyelemmel.
2/2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok
Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alábbi alapdokumentumok határozzák meg.

2/2.1. Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testülete hagyott jóvá.

Alapító okirat kelte: 2013.10.28.

Száma: 150/2013.(XI.28.)

Alapítás időpontja: 2014.01.01.

2/2.2. Éves munkaterv
A GESZ vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell.

A GESZ vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

2/2.3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény működését meghatározó dokumentum azSZMSZ valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő szabályzatok, munkaköri leírások.

3. A GESZ ALAPÍTÁSA, SZERVEZETE, JOGÁLLÁSA

3.1. A költségvetési szerv megnevezése:  

Zalaszentgróti Gazdasági Ellátó Szervezet
Rövidített neve: Zalaszentgróti GESZ
3.2. A költségvetési szerv székhelye, címe:

Zala megye, 8790Zalaszentgrót, Batthyány u. 15.

3.3. A költségvetési szerv telephelyei és címei:

8790 Zalaszentgrót, Ifjúság u. 2.

8790 Zalaszentgrót, Kossuth u. 11.

8790 Zalaszentgrót, Ady u. 2.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 28.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 19.

8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u.5.

3.4. A költségvetési szerv létrehozásáról, módosításáról rendelkező határozatok:

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 2013.12.23.

Alapítás időpontja: 2014.01.01.
Alapító neve: Zalaszentgrót Város Önkormányzata

Az alapításról rendelkező határozat száma: 107/2013. (IX.12.), 

Az alapító okiratot jóváhagyó határozat száma:150/2013. (XI.28.)

3.5.  A költségvetési szerv alapító jogokkal felruházott, fenntartó, irányító szerve:

Zalaszentgrót Város Önkormányzata Képviselő-testülete

8790 Zalaszentgrót, Dózsa Gy. u. 1.

3.6. A költségvetési szerv működési köre:

Zalaszentgrót város közigazgatási területe

3.7. A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:

Az intézmény az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet 9-11. §-aiban foglaltak alapján ellátja a hozzá rendelt költségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit, ezen belül különösen a pénzügyi gazdasági feladatait. Ellátja továbbáa Deák Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola működtetésével kapcsolatban felmerülő feladatokat.
3.8.  A költségvetési szerv jogállása:

Önálló jogi személy, önálló gazdasági szervezettel rendelkezik

3.9. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:

A GESZ élén Zalaszentgrót Város Önkormányzata Képviselő-testülete által a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján kiírt, nyilvános pályázat alapján kinevezett vezető áll. A GESZ vezető kinevezése és illetményének megállapításaZalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testülete hatáskörébe tartozik, az egyéb munkáltatói jogokat Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Polgármestere gyakorolja.

3.10. A költségvetési szerv képviseletére jogosult személy:

A GESZ vezetője és az általa meghatalmazott személyek

3.11. A költségvetési szerv szervezeti felépítése:

AGESZ szervezeti ábráját az 1. számú melléklet tartalmazza 

A GESZ gazdálkodási körébe utalt, önkormányzat által fenntartott költségvetési szervek:

· Zalaszentgróti Szociális és Gyermekjóléti Alapszolgáltatási Központ

· Zalaszentgróti Napköziotthonos Óvoda és Egységes Óvoda-bölcsőde

· Városi Könyvtár és Művelődési-Felnőttképzési Központ

· Városi Önkormányzat Egészségügyi Központja

Állami fenntartású, önkormányzat által működtetett költségvetési szervek:

· Deák Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola

3.12. A költségvetési szerv alaptevékenysége:

Végzi a hozzá tartozó költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait, valamint technikai ellátását.

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.
Az alaptevékenységhez fűződő kormányzati funkciók:

    013350: Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

· 680001: Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése szakfeladat 
· 680002: Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése szakfeladat

· 999000: Szakfeladatra el nem számolt tételek szakfeladat

013360: Más szerv részére végzett pénzügy-gazdálkodási, üzemeltetési egyéb szolgáltatások

· 999000: Szakfeladatra el nem számolt tételek szakfeladat

096020: Iskolai intézményi étkezés

· 562913: Iskolai intézményi étkezés szakfeladat

096030: Köznevelési intézményben tanulók lakhatásának biztosítása

· 562914: Tanulók kollégiumi étkeztetése szakfeladat 
900080: Szabad kapacitás terhére végzett, nem haszonszerzés célú tevékenységek kiadási és bevételei

· 562917 Munkahelyi étkezés szakfeladat - tanárok, óvónők étkezése

018030: Támogatási célú finanszírozási műveletek

· 999000 Szakfeladatra el nem számolt tételek szakfeladat 

3.16.Gazdálkodási jogkör

A GESZ előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik. Az előirányzat feletti rendelkezési jog gyakorlásával kapcsolatos kérdésekben a költségvetés végrehajtásának általános szabályai, illetve a vonatkozó jogszabályok rendelkezései irányadók. 

A GESZ önálló számviteli politikát alakít ki és elkészíti a kötelezően előírt szabályzatokat, amelyek rendelkezéseit a hozzá rendelt költségvetési szervekre is kiterjeszti.

Kialakítja a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést, amely kiterjed a hozzátartozó önállóan működő költségvetési szervekre is.

A vonatkozó jogszabályokkal összhangban meghatározza a közbeszerzési eljárásai előkészítésének lebonyolításának rendjét.

Pénzkölcsönt nem vehet fel, kezességet nem vállalhat, értékpapírt, váltót nem bocsáthat ki és nem fogadhat el.

3.17.Feladatellátást szolgáló vagyon:

· 8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 15.szám alatti irodahelyiségek.

Kezeli és használja a hatáskörébe átadott, aGESZ kimutatásokban szereplő önkormányzati tulajdont és elszámolja az értékcsökkenést. Önálló adatközlési, beszámolási és statisztikai jelentési jogosítványokkal rendelkezik.

A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

A vagyon feletti rendelkezési jog az alapító tulajdonát képező ingó és ingatlan vagyon ingyenes és teljes körű használati jog gyakorlására és rendeltetésszerű használatára terjed ki. Az önkormányzat tulajdonában és a költségvetési szerv használatában lévő vagyontárgyak feletti rendelkezési jog önállóan illeti meg a GESZ-t. Az ilyen vagyontárgyak elidegenítése és hasznosítása, rendeltetésszerű használata, átalakítása vonatkozásában a GESZ a rendelkezési jognak és rendeltetésszerű használatnak megfelelően – az alapfeladat ellátása sérelme nélkül – az önkormányzati vagyon hasznosításának, használatának és forgalmának rendjéről meghatározott időtartam szerint, mértékben és módon, önállóan, illetve tulajdonosi hozzájárulás alapján dönt Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testületének az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló mindenkor hatályos rendeletének figyelembe vételével.

3.18. A GESZ fontosabb adatai:

· Adószáma: 15825263-2-20

· Statisztikai számjele: 15825263-8411-322-20

· PIR törzsszáma: 825263

· Államháztartási szakágazati száma:841117
· Bankszámla száma:11749053-15825263
4. AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

A GESZ teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv az önkormányzati költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó jogszabályok előírásainak megfelelő hatáskörrel rendelkezik.

A GESZ vezetője felelős és a hozzárendelt intézmények működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzat módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának végrehajtásáért, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és vagyonhasználatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi és számviteli rend betartásáért.

A Képviselő-testület által a GESZ részére jóváhagyott költségvetés keretén belül, beszámolási kötelezettség mellett önállóan gazdálkodik.

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról a GESZ vezetője gondoskodik.

4.1. Pénzügyi-gazdasági feladatok

· Elvégzi a költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal által kiadott irányelvek figyelembevételével. 

· Összeállítja a GESZ és a gazdálkodási körébe utalt intézmények működési költségvetését. 

· Önállóan gazdálkodik az éves működési költségvetésben jóváhagyott előirányzatokkal. 

· Éves likviditási tervet készít a rendelkezésre álló források figyelembevételével. Biztosítja az intézményhálózat likviditásához a forrásokat. 

· Kezeli a jogszabályokban meghatározott bankszámlákat és ellátja az ezekkel kapcsolatos operatív tevékenységet. Ennek keretében nyilvántartja és beszedi a bevételeket, nyilvántartást vezet a vállalt kötelezettségekről és teljesíti a kiadási megbízásokat. Ezek elrendelése előtt elvégzi az érvényesítést, gyakorolja az ellenjegyzési jogot. 
· Kezeli a GESZ házipénztárát és ellátja az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdálkodási, nyilvántartási feladatokat. A GESZ és a gazdálkodási körébe utalt intézmények készpénzbefizetéseit és készpénzkiadásaitellenjegyzi, érvényesíti és ellátja a pénztár ellenőrzési feladatokat.

· Vezeti a gazdálkodással összefüggő számviteli, illetve egyéb nyilvántartásokat. Ennek keretében biztosítja a gazdasági folyamatok kettős könyvviteli nyilvántartását, figyelemmel kíséri a pénzforgalmi és üzemgazdasági folyamatokat. 

· A vonatkozó jogszabályok előírásainak megfelelően nyilvántartja a használatába és tulajdonába adott tárgyi eszközöket és készleteket. 

· Elkészíti a havi adatszolgáltatást.

· Negyedévente elkészíti a PM információs és mérlegjelentést.

· Elkészíti a GESZ és a gazdálkodási körébe utalt önállóan működő intézmények a költségvetés végrehajtásáról szóló féléves, illetve éves beszámolóit és azt továbbítja a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi Osztályának. 

· A jogszabályban meghatározott módon felülvizsgálja az év végi pénzmaradványt és annak indokoltsága esetén teljesíti a szükséges befizetési kötelezettségeket. 

· Elvégzi az intézménynél nyilvántartott eszközök selejtezési és leltározási feladatait a vonatkozó rendelkezések szerint. 

· Elkészíti a GESZ és a hozzá tartozó intézmények dolgozóinak munkaszerződését, kinevezési okmányait, átsorolásokat és továbbítja a MÁK-nak számfejtés céljából. 

· Nyilvántartást vezet intézményenként a rendelkezésre álló bérkeretekről, annak felhasználásáról.

· Nyilvántartja a gyesen, gyeden lévő dolgozókat.

· Jelentést készít a MÁK-nak a szabadság és intézményi távollétekről. 

· Ellátja a szervezet személyi és munkaügyi, valamint továbbképzési feladatait.

· Elvégzi a szervezet saját dolgozóinak bérfelhasználásával kapcsolatos könyvviteli teendőket. A központi bérszámfejtést a MÁK, a KIR3 rendszerben a hóközi és változó bérek számfejtését a GESZ végzi és továbbítja a MÁK felé. 

· Folyamatos kapcsolatot tart és együttműködik, valamint adatszolgáltatást nyújt az intézmények számára.

4.2 Műszaki, karbantartási feladatok

· Biztosítja a kezelésben lévő épületek, gépek, berendezések, felszerelések folyamatos karbantartását, ezek elvégzésének ellenőrzését és műszaki felülvizsgálatát. 

· Az intézmények parkjainak fűnyírását, parkosítását. 

· Biztosítja az intézmények területén és az odavezető járdaszakaszokon a hó eltakarítását, síkosság mentesítését, valamint az avar összegyűjtését. 
4.3 Intézményi takarítási feladatok

· Az intézmények épületeinek és az épületekhez tartozó udvarok takarítási, tisztántartási munkái, az ehhez szükséges tisztítószerek, eszközök, valamint a munka elvégzéséhez szükséges személyzet biztosítása.

4.4  Titkársági feladatok

· A GESZ-hez beérkező és kimenő levelek, ügyiratok iktatása, eljuttatása az illetékes ügyintézőhöz.
· Az elintézett ügyiratok irattárazása.
· Belső levelezések, GESZ vezetői utasítások kezelése, irattárazása.
· A GESZ iktató, kézbesítőkönyvének naprakész és hiteles vezetése.
· GESZ teljes postázása.
4.5 Belső ellenőrzés feladatai

A GESZ belső ellenőrzését a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal által foglalkoztatott belső ellenőr látja el. A GESZ-hez tartozó intézmények belső ellenőrzési feladatait is ő végzi.

4.6 Egyéb feladatok

· Gondoskodik a munka – és balesetvédelmi szabályzatban foglaltak megtartásáról és a szabályzat hatálya alá tartozó dolgozók munka és balesetvédelmi oktatásáról. Ennek keretében elvégzi az operatív munkavédelmi tevékenység irányítását, koordinálását és ellenőrzését. 
· Ellátja a szervezet személyi és munkaügyi, valamint továbbképzési feladatait. 

5. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSEÉS

MŰKÖDÉSI RENDSZERE
5.1. Az intézmény szervezeti felépítése
Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.
5.2. Az intézmény belső szervezeti egységei
Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

Az intézmény engedélyezett létszáma: 24 fő

Az engedélyezett létszám szervezeti egységenként:


GESZ vezető:






1 fő


Gazdasági vezető, aki aGESZ vezető-helyettese is:  
1 fő


Gazdasági vezető helyettes:




1 fő


Pénzügyi-gazdasági részleg: 




7 fő


Műszaki, karbantartási, takarítási részleg: 


13 fő 


Konyhai kisegítő:





1 fő

Mindösszesen: 24 fő

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

· Pénzügyi-gazdasági részleg:feladata pénzügyi, gazdasági feladatok ellátása a gazdasági vezető irányításával

· Műszaki, karbantartási, takarítási részleg: feladata a karbantartási és takarítási feladatok ellátása a GESZ vezető irányításával

5.3. Munkaköri leírások
A szabályzatban megnevezett személyek feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák.  

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

a) GESZ vezető: a gazdasági vezető, a gazdasági vezető helyettes és a műszaki-takarítási részleg dolgozói, konyhai kisegítő, titkársági alkalmazottak
b) gazdasági vezető: a gazdasági részleg munkatársai
Az SZMSZ-ben nevesített munkakörökhöz tartozó általános feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat az SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza. 
5.4. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai
5.4.1 Vezető besorolású munkakörök:

A GESZ-nél magasabb vezető beosztású közalkalmazott munkaköri besorolása a GESZ vezetőnek van, aki felett kinevezési és fegyelmi felelősségre vonás jogkörét a Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogokat a Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Polgármestere gyakorolja, valamint a gazdasági vezetőnek van, aki felett kinevezési és fegyelmi felelősségre vonás jogkörét és az egyéb munkáltatói jogokat a Polgármester gyakorolja.

5.4.2GESZ vezető jogállása és alapvető feladatai:

· A GESZ vezetőt Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Képviselő-testülete nevezi ki.

· A hatályos jogszabályok szerint egyszemélyi felelősséggel vezeti, szervezi és irányítja a GESZ rendeltetésszerű működését.

· Egy személyben felelős a kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért, az Alapító Okiratban előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásáért, a tervezési beszámolási információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, a számviteli rendért
· Felelős az önkormányzati költségvetési rendeletben foglaltak betartásáért.

· Irányító tevékenységével biztosítja az intézmény rendeltetésszerű és gazdaságos működését, valamint a törvényesség és az önkormányzati tulajdon védelmét.

· Kialakítja az intézmény belső munkamegosztását, koordinálja a feladatok ellátását, ellenőrzi azok végrehajtását.

· Elkészítteti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályzatait, gondoskodik azok folyamatos aktualizálásáról.

· Gondoskodik a szervezeti és működési szabályzat gyakorlatban történő alkalmazásáról. 

· Kialakítja a képviselő-testülettel, valamint az önkormányzati hivatallal való együttműködés formáit és módszerét. 

· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.

· Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerű működéséhez szükséges anyagi, személyi, tárgyi feltételekről. Meghatározza az intézmény működési tervét, gondosodik annak végrehajtásáról. 

· Az intézmény rendelkezésére megállapított költségvetési keret terhére kötelezettséget vállal és gyakorolja az utalványozási jogot.

· Ellenőrzi az ügyiratkezelést és az ügyintézési határidők betartását.

· Ellátja az intézmény képviseletét.

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat, biztosítva a Közalkalmazotti Törvény által meghatározott érdekképviseleti jogok érvényesülését. Gondoskodik a dolgozók szakmai képzéséről és továbbképzéséről.

· Engedélyezi az eszközök, anyagok selejtezését, értékesítését a mindenkor érvényes előírások szerint. 

· Vezetői, valamint a munkafolyamatba épített belső ellenőrzéssel biztosítja a gazdálkodási tevékenység folyamatos, automatikus ellenőrzését.

· Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.

· Elkészíti és aktualizálja az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását.

· Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály hatáskörébe utal.

5.4.3 Gazdasági vezető feladatai

· A GESZ vezető általános helyettese.

· A gazdasági vezetőtZalaszentgrót Város Önkormányzatának Polgármestere nevezi ki. Munkáját a GESZ vezetőnek közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el, betartva a költségvetési gazdálkodásra vonatkozó jogszabályokat. 

· A GESZ vezető akadályoztatása esetén – utólagos beszámolási kötelezettség mellett – helyette és nevében eljár. 

· Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági-pénzügyi terület munkáját. 

· Segíti a GESZ vezetőt feladatainak ellátásában, egyes döntéseihez javaslatot terjeszt elő, gazdálkodási, pénzügyi kérdésekben szakvéleményt ad. 

· Feladata a költségvetési előirányzatok tekintetében a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok.

· Felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, pénzügyi fegyelem megtartásáért. 

· Elkészíti a GESZ és gazdálkodási körébe utalt önállóan működő intézmények költségvetését, gazdálkodásaikról szóló beszámoló jelentéseiket, gondoskodik az adatszolgáltatásról.

· Vezeti a költséghelyeken jóváhagyott előirányzatokon belül a költségvetési gazdálkodást. 

· Kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

· Gondoskodik, hogy az adózással kapcsolatos elszámolások a számviteli előírások betartásával naprakészen történjenek.

· Működtetteti a GESZ házipénztárát a „Pénzkezelési szabályzat” alapján.

· Gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az GESZ vezető kötelezettségvállalása, utalványozása esetén.

· Gondoskodik a kötelezettségvállalások nyilvántartásának megszervezéséről. 

· Ellenőrzi a munkaügyi és személyzeti feladatokat. 

· Felügyeli és irányítja az épületek berendezési és felszerelési eszközeinek pótlását.

· Vezeti, ellenőrzi és irányítja a selejtezést és leltározást.

· Az irányítása alá tartozó területen működteti a munkafolyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét.

· Elkészíti és aktualizálja az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását.

· Végzi azokat a feladatokat, amelyeket jogszabály hatáskörébe utal, vagy amellyel a GESZ vezető megbízza. 
5.5. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek
A GESZ vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.
5.5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok
· Vezetői értekezlet

· Dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten részt vesznek: a GESZ vezető, gazdasági vezető, gazdasági vezető helyettes.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

Dolgozói munkaértekezlet:
A hivatal vezetője szükség szerint, de évente legalább két alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját.

Az GESZ vezető az összdolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a GESZ vezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ kapjanak.

6.  AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
6.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
Az intézmény az alkalmazottakat a belépéskor munkaszerződésben, határozatlan vagy határozott idejű kinevezéssel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

6.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni,a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 61. § (1) bekezdése alapján. A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. 

6.1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a GESZ vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősüla következő:
· minden intézménnyel kapcsolatban a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

6.1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a vezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak a vezető engedélyével adható.
6.1.5. A munkaidő beosztása
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

Gazdasági feladatok ellátása: 

	- hétfőtől csütörtökig
	7.30 órától 16.00 óráig

	- pénteken
	7.30 órától 13.30 óráig


Műszaki feladatok ellátása,:

	- hétfőtől csütörtökig
	6.30 órától 15,00 óráig

	- pénteken
- egyedi munkaidő beosztás
	6.30 órától 12.30 óráig vagy

a munkaköri leírásban meghatározottak szerint


Takarítási feladatok ellátása:
	- hétfőtől csütörtökig
	6.30 órától 15,00 óráig

	- pénteken
- egyedi munkaidő beosztás
	6.30 órától 12.30 óráig vagy

a munkaköri leírásban meghatározottak szerint


A biztosított ebédidő 30 perc. 

6.1.6. Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kiadásához előzetesen a GESZ vezetővel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a vezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókattágyévben megillető, és kiadott szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az arra kijelölt személy a felelős.

6.1.7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a GESZ vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja.

6.1.8. Munkakörök átadása
Az intézmény vezetőállású dolgozói, valamint a GESZ vezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

6.1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése
Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.
A továbbképzés szabályai:

· Mindenki köteles kérni tovább tanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

· Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

· Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

6.1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése
A munkáltató a 39/2010. (II.26.) Korm. rendelet alapján megtéríti a közalkalmazott munkába járással kapcsolatban felmerült utazási költségeit. 

A munkavállaló a munkába járás címén járó utazási költségtérítés igénybevételével egyidejűleg nyilatkozik a lakóhelyéről és a tartózkodási helyéről, valamint arról, hogy a napi munkába járás lakóhelyéről vagy tartózkodási helyéről történik-e.
Minden közlekedési eszköznél egységesen a menetjegyek és a bérletek árának 86 %-át kell megtéríteni.

Azon munkavállalók részére, akik 

· lakóhelye és tartózkodási helye, valamint a munkavégzés helye között nincs közösségi közlekedés,

· akinek munkarendje miatt nem, vagy csak hosszú várakozással tudja igénybe venni a közösségi közlekedést,

· ha a munkavállaló mozgáskorlátozottsága miatt nem képes közösségi közlekedési járművet igénybe venni

munkába járás költségtérítése címén a közforgalmi úton mért oda-vissza távolság figyelembevételével 9 Ft (a személyi jövedelemadóról szóló törvény alapján) útiköltség-térítésben részesül.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt aGESZ vezető részére azonnal be kell jelenteni.

6.1.11. Egyéb juttatások
Az intézményben mobil telefon használatára a munkakörükhöz szükséges dolgozók jogosultak. A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

6.1.12. Egyéb szabályok
· Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni.

· Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet. Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni.

· Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok, a személyi anyagok kiadása csak a GESZ vezető engedélyével történhet.

6.2. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor hatályos jogszabályok rendelkezései szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra a GESZ vezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. A GESZ vezető esetén a Zalaszentgrót Város Önkormányzatának Polgármestere engedélyezi.

A saját gépkocsi használat részletes szabályait külön szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

· az éves kilométer keret nagysága 

6.3. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni, a kártérítés mértéke a munkavállaló egyhavi átlagkeresetének ötven százalékát nem haladhatja meg.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük; a megőrzésre átadott dolgokban bekövetkezett hiány esetén munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I.és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény az irányadó.
6.4. Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a GESZ vezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. számítógép, fényképezőgép.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek megóvásáért.

6.5. Az intézmény ügyfélfogadása

AGESZ vezetője és az intézmény kijelölt dolgozói ügyfélfogadást tartanak.

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése, stb.) szabályozása a GESZ vezetőjének feladata. 

6.6. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje
6.6.1. A belső kapcsolattartás
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a vezetői és dolgozói értekezletek.

6.6.2. A külső kapcsolattartás
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény az intézményekkel a jogszabályi előírásoknak megfelelően együttműködési megállapodást köt a feladatellátás érdekében, melyet a fenntartó jóváhagy.

6.7. Az intézmény ügyiratkezelése
Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a GESZ vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

6.8. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· GESZ vezető,

· gazdasági vezető,
· gazdasági vezető helyettes
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: a pénzügyi és számviteli ügyintéző pénztáros a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a pénzügyi és számviteli ügyintéző pénztáros gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

6.9. Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - a GESZ vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

6.9.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
· Számlarend,

· Számviteli politika,

· Eszközök és források értékelési szabályzata,

· Bizonylati szabályzat és album,

· Gazdasági ügyrend,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,

· Utalványozási, ellenjegyzési, kötelezettségvállalási, szakmai teljesítések igazolásának szabályzata, 

· Adatvédelmi és számítástechnika védelmi szabályzat,

· Kiküldetési és munkába járási szabályzat,

· Vagyongazdálkodási szabályzat,

· Önköltség számítási szabályzat, 

· Gépjárművek üzemeltetési szabályzata,

· Közbeszerzési szabályzat, 

· Beszerzési szabályzat,

· Önellenőrzési szabályzat,

· Belső ellenőrzési kézikönyv, 

· Munkavédelmi szabályzat,

· Tűzvédelmi szabályzat.

6.9.2. Bankszámlák feletti rendelkezés
A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a GESZ vezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az számlavezető pénzintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

6.9.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél a GESZ vezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét rögzítő szabályzat tartalmazza. 

6.10. Az intézményben végezhető reklámtevékenység
Reklámhordozó csak a GESZ vezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.
6.11. Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

6.11.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles a GESZ vezetőjét.

A GESZ vezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

A gazdasági vezető közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

A GESZ vezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

6.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Vagyonnyilatkozattételre kötelezett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló2007. CLII. törvény értelmében az a közszolgálatban álló személy, aki önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult.
GESZ-nél vagyonnyilatkozattételre kötelezettek:

- GESZ vezető
- gazdasági vezető
- gazdasági vezető helyettes
7.    ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
7.1. Az SZMSZ hatálybalépése
Az SZMSZ Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testület jóváhagyásával 2014. ………………………… napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Zalaszentgrót, 2014. …………………………. 

Takács Tibor

GESZ vezető

Zalaszentgrót Város Önkormányzata Képviselő-testülete mint irányító szerv 2014. február 27-én tartott ülésén, a  ……………./2014 (II.27.) számú határozattal fogadta el. 

Zalaszentgrót, 2014. ………………………….









Baracskai József
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1. számú függelék a

Zalaszentgróti GESZ SZMSZ-hez
Az SZMSZ-ben nevesített munkakörökhöz tartozó általános feladat- és hatáskörök, a hatáskörök gyakorlásának módja, a helyettesítés rendje, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok.

Minden munkakörben a helyettesítés rendje a GESZ vezető meghatározása alapján történik.

1. A közalkalmazott általános jogai:

A közalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kötelezettségei teljesítéséhez szükségesek. Ezek:

a) egészséges, biztonságos munkakörülmények;

b) munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi feltételek;

c) munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás.

2. A közalkalmazott általános kötelezettségei:

a) feladatkörét érintő jogszabályok, szabályzatok betartása;

b) előírt helyen és időben történő munkavégzés;

c) munkára képes állapotban köteles munkahelyén megjelenni;

d) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal a közérdek kizárólagos szem előtt tartásával köteles végezni;

e) be kell tartani a munkavédelmi, környezetvédelmi; adatvédelmi, közegészségügyi, járványügyi, tűzvédelmi előírásokat;

f) tulajdonos gondosságával kezeli a rábízott vagyont;

g) munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkaáltatóra illetve tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni.

h) folyamatosan képezni, fejleszteni magát;

i) folyamatba épített ellenőrzés előírásainak betartása;

j) iratkezelési szabályok betartása

3. Munkakör ellátására vonatkozó követelmények:

a) önálló felelős feladatvégzés vállalása;

b) csoportmunkára való képesség és hajlandóság;

c) megfelelő kommunikációs kapcsolat kiépítése az ügyfelekkel;

d) munkaidőkezdésre munkavégzésre alkalmas állapotban való megjelenés.

I. Felelősség

a) Felelős az általa használt eszközök berendezések állagának megóvásáért, üzemszerű használatáért, a biztonsági (tűz-, vagyon-, baleset-, és adatvédelmi) előírások betartásáért, az átvett pénzeszközök, bizonylatok és iratok szabályszerű tárolásáért és őrzéséért;

b) Felelős a munka-, tűz-és balesetvédelmi előírások betartásáért, szüksége esetén részt vesz a kármegelőzésben és kármentésben;

c) a munkakörében megismert adatokkal, információkkal kapcsolatban hivatali titoktartás kötelezi;

d) köteles felettesét tényszerűen tájékoztatni minden olyan tényről, körülményről, változásról, amelyek munkakörével vagy munkáltatójával kapcsolatosak;

e) kívülálló személlyel, szervezettel munkakörével összefüggő információkat a szolgálati út betartása és engedélyezése mellett közöl; 

f) végzi a munkaköréhez tartozó információk, adatok rögzítését, önállóan gondoskodik munkájának dokumentálásáról. 

g) gondoskodik a szükséges dokumentumok és jelentések munkáltatójának történő megfelelő és határidőre történő átadásáról. 

h) felel az által készített anyagok, adatok valódiságáért, az adatvédelem betartásáért, az adathordozók biztonságos tárolásáért;

i) tevékenységét tervezetten, nyomon követhetően dokumentálja, jelentést készít;

j) nyilvántartási kötelezettségeit naprakészen vezeti, elszámolását határidőre és szakszerűen készíti és adja le.

II. Munkakapcsolatok

a) feladatköréből adódóan közvetlen munkakapcsolatban áll a munkáját közvetlenül irányító munkahelyi vezetővel;

b) a munkakörében köteles magas szintű, önálló és tevékeny munkavégzésre;

c) munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok, ügyviteli szabályok megtartásával, önállóan illetve felettese utasításának megfelelően ellátni;

d) köteles jelzéssel élni felettesének, ha a saját munkaterületén ellentmondásokat, munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.

III. Vagyonvédelem

a) a közalkalmazott jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik;
b) a kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felelősséggel tartozik.
4. Nevesített munkakörökhöz tartozó egyedi feladatok és kötelezettségek
4.1. Pénzügyi-számviteli munkakörök:
· Közreműködik az intézményvezetők működtetési, üzemeltetési feladatainak ellátásában a takarékos gazdálkodás érdekében.

· Közreműködik a GESZ és a GESZ-hez tartozó intézmények költségvetésének tervezésében és a beszámolók elkészítésében.

· Közreműködik az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos információk szolgáltatásában.

· Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészítésében.

· Figyelemmel kíséri a munkaköréhez tartozó a jogszabályok változásait és az előírásoknak megfelelően alkalmazza azokat.

· Elvégzi a könyvelési feladatokat.

· Elvégzi a leltározási és selejtezési feladatokat.

· Kezeli a házipénztárt és analitikus nyilvántartást vezet.

· A szükséges utalványokat kiállítja, tartalmilag, formailag ellenőrzi.

· Közreműködik a szervezetet és a hozzárendelt intézményeket érintő adatszolgáltatások teljesítésében.

· Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a GESZ vezetője megbízza.
4.2. Adminisztrátor munkakör:
· Intézi a levelezést elektronikusan és papír alapon. Eljuttatja az intézményen belül a releváns személy részére.(Iktatás, érkeztetés, válogatás.)

· Gyűjti és megrendeli a szükséges anyagokat az intézmények részére. Azokat az előírtaknak megfelelően ellenjegyezteti. A számlákat eljuttatja a gazdasági részleg részére.

· Segíti a személyügyi kartonok vezetését. Nyilvántartja a szabadságokat és vezeti a MÁK rendszerében.

· Segíti a munkavédelmi és tűzvédelmi felelőssel való kapcsolattartást.

· Szükség esetén tájékoztatja az intézményvezetőket.

· Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a GESZ vezetője megbízza.
4.3. Karbantartói munkakör

· A munkaköri leírásban meghatározott épület, udvarának, sportpályáinak karbantartása, a karbantartási utasítás betartása szerint.

· Az udvari és az épülethez tartozó utcai hulladékgyűjtők rendszeres ürítése és elszállíttatása.

· Az élő sövények ápolása, a virágosított részek, a pázsit gondozása, valamint a lombhulladék összegyűjtése és megsemmisítése.

· Téli időszakban gondoskodik a az intézmény területén található és az előtte lévő járdák, utak, hótól, jégtől való tisztításáról és csúszásmentesítéséről.

· Elvégzi a végzettségének megfelelő és szakképzettséget nem igénylő javításokat.

· Elvégzi az oktatás-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátásához szükséges eszközök karbantartását

· Naponta ellenőrzi a villamoshálózat, a bútorzat, a nyílászárók és a vizesblokkok állapotát. 

· Amennyiben a hibaelhárítást nem tudja megoldani, jelzi az intézményvezetőnek.

· Közreműködik a nagytakarítások lebonyolításában.

· Felelősséggel tartozik az intézmény tisztaságáért, az intézmény tulajdonának védelméért és a rábízott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

· Anyagilag felelős a rábízott munkáért, anyagokért, szerszámokért.

· Köteles a karbantartói műhely rendjéről és a munkagépek karbantartásáról gondoskodni.

· A fűtői teendők keretében gondoskodik a kazánház tisztaságáról és a gépek karbantartásáról, a fűtőberendezések, radiátorok, szelepek csöpögésének megszüntetéséről.

· Az intézmény munkavédelmi szabályzatának megfelelően és a kazánfűtői előírások szigorú betartása mellett üzemelteti a feladatköréhez kapcsolódó berendezéseket.

· Fűtési időben az iskola nyitására megfelelő hőmérsékletet biztosít. A téli időszakban fokozott figyelmet fordít arra, hogy a vízrendszer a hétvégi és egyéb szünetek alatt le ne fagyjon.
· Az előírásoknak megfelelően üzemelteti a kazánházat. Fűtés közben hangsúlyozottan figyel a gazdaságosságra, továbbá betartja a tűzvédelmi előírásokat.
· Gondoskodik arról, hogy a tűzoltó készülékek üzemképes állapotban a kijelölt helyen legyenek.
· A munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáról gondoskodik.
· Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a GESZ vezetője megbízza.
4.4. Takarítói munkakör:
· A munkaköri leírásban meghatározott épület takarítása, a takarítási utasítás betartása szerint, a takarítási területéhez tartozó helyiségek mindennapi takarítása.

· A mellékhelyiségek külön gondosságot igénylő naponkénti tisztán tartása, fertőtlenítése.

· Ajtók, kilincsek, vízcsapok naponkénti tisztítása, fertőtlenítése.

· Padló, bútor, csempe, állapotának szükség szerinti tisztítása, szükség szerint akár naponta többször is.

· Szeméttárolók ürítése, tisztítása.

· Lábtörlők, szőnyegek portalanítása.

· Szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal ablakpucolás elvégzése.Függönyök mosása, vasalása.

· Az intézményben lévő virágok gondozása.

· Köteles fokozottan figyelembe venni az elektromossággal és a vizes padozattal kapcsolatos előírásokat.

· Munkájához szükséges mosószerek, vegyszerek igénylése, megőrzése szükség szerinti felhasználása.

· Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi az érintett munkaterület soron kívüli takarítását, segédkezik az eredeti rend visszaállításában.

· Gondoskodik a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáról.

· Köteles tájékoztatni az intézményvezetőt arról, ha munkaterületén karbantartási feladatot észlel.
· Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a GESZ vezetője megbízza.

