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1 A Szervezeti es Miikodési Szabalvzat altalanos

@’

rendelkezésel

1.1 A Szabdlyzat 4ltalanos rendelkezései

e SZMSZ meghatarozza az intézmény jogallasat és azt a szervezeti format, mely az
alaptevékenység ellatasara alkalmassa teszi.

e Rendelkezik az intézmény mukddésének szabalyairol, a belsé mitkodési
mechanizmusrol, és a szervezeti egységek egymashoz val6 viszonyarol.

o Meghatarozza az intézmény gazdalkodasanak modjat és rendjét, az tigyek intézésének
formajat és menetét.

o Az SZMSZ mellékleteit képezd egyéb szabdlyzataival szerves egységet alkotva
hatarozza meg a mikddést.

e Az SZMSZ az intézményen belil minden szervezeti egységre és azon belill minden

dolgozora nézve egyarant kotelezd.
1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (és modositasai).

e A Munka Torvénykonyve, 2012. évi L. tdrvény.

e Koltségvetési szerv alapitasarol sz616 97/1994. (IV.28.) képv. sz. hatarozat.

o A népjoléti miniszter 37/1996. (X.18.) NM rendelete a kozflirdok 1étesitésének és
lizemeltetésének kozegészségiigyi feltételeirdl.

e Fiirdék munkavédelmi koévetelményei — MSZ — 10-275 — 81 — Viziigyi 4gazati
szabvany.

e Firddmedencék vizkezelése vizforgatassal - ME — 10-204 - KHVM miiszaki el8iras

e 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet.

o Allamhaztartasré] szol6 2011. évi CXCV. térvény.




1.3 A koltségvetési szerv szervezete, mukodése

e Akoltségvetési szerv vezetdje felelds a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
belsd szabalyzatban foglaltaknak megfelel ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

e A koltségvetési szerv vezetdje - helyettesités kivételével - mas koltségvetési szervnél
nem lehet vezetd.

e A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belso rendjét és modjat szervezeti
¢s miikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat
a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabdlyzatdban vagy a szervezetl
egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell

meghatdrozni.
1.4 Az intézmény adatai

e Azintézmény neve: Mikldssy Janos Sportkdzpont

e Az intézmény székhelye: 6090 Kunszentmiklos, Szent Erzsébet tér 5.

e Telefon: 06/76 351 255

e Az intézmény alapitéja: Kunszentmiklos Véaros Onkormanyzata

e Az alapitas ddtuma: 1994, (97/1994. (IV.28.) képv.hatérozat)

e Az alapité okirat szama: Onkorméanyzati hatidrozat moddositasokkal egységes
szerkezetben

e Az alapit okirat kelte: 2014. februér 19.

e Az intézmény tulajdonosa, fenntartéja: Kunszentmiklds Varos Onkormanyzata

e Az intézmény tipusa: Sportcsarnok és Tanuszoda

e Az intézmény torzsszama: 632384
1.5 Az intézmény jogalldsa és gazddlkoddsi kore

o Onallod jogi személy, vezetdje az intézmény igazgatdja.
e A pénzligyi-gazdasagi feladatokat a Kunszentmikl6si Polgérmesteri Hivatal latja el.
Gazdasagi vezetdje a Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Csoportjanak vezetdje.

e Az elbiranyzatok feletti jogosultsag szerint:




o az elbiranyzat felhasznalasarol a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik,
kivéve a beruhdzas, felujitas eldiranyzatokat.
o elbiranyzat médositas:
* Az intézmény kiemelt elfiranyzatainak modositasat az intézmény
vezetdje kezdeményezi, indokldsat szakmai és/vagy pénziigyi

szempontbol elkésziti.
1.6 Az intézmény feliigyeleti szerve

o Feliigyeleti jogkdrt Kunszentmiklés Varos Onkormanyzata gyakorolja.

o Szakmai feliigyeletet kdzvetleniil az intézmény igazgatdja gyakorolja.




2 Az intézmeny alapfeladatai

2.1 Az intézmény alapfeladatai

Alaptevékenységi szakdgazat: 9311012 Sportlétesitmény mitkodtetése

Alapvet6 tevékenység: 553000 Kempingszolgaltatas
931101 Edzétaborok mukodtetése €s fejlesztése
931102 Sportlétesitmények miitkddtetése és fejlesztése
932911 Szabadidds park, fiird6 és standszolgaltatas
932918 Mindenféle m.n.s. szabadidos szolgaltatas

932919 M.n.s. egyeéb szorakoztatasi tevékenység
2.1.1 Célja

Lehet&ségel ¢és adottsdgai révén elsdésorban Kunszentmikloson, mindségi, didk és

szabadid0 sportjanak, valamint kulturajanak szolgalata.

2.1.2 Alaptevékenysége

A kozoktatasi intézményekben a tanuldk szervezett formdban valé rendszeres
testedzéséhez, sporttevékenységéhez szilikséges feltételek biztositasa,
e a gyermek ¢&s ifjisagi sport,
o az utanpdtlas nevelés,
e acsaladok sportja,
e ahatranyos helyzetl tarsadalmi csoportok és fogyatékosok sportjanak, az iskolan kiviili,
onszervezddod sporttevékenység szervezésének biztositasa.
e Az intézmény kezelésében 1évd fedett és nyitott létesitmények, targyi eszkozok,
berendezései ¢és felszerelési targyak:
o lzemeltetése, karbantartasa, fenntartasa és potlasa,
o fejlesztésre és korszeriisitésre javaslatot tehet a feliigyeleti szerve felé.
¢ A Kunszentmiklés Véros Onkormanyzata altal tamogatott mindségi-, didk- és
szabadid@sport, valamint kulturdlis és egyéb rendezvények létesitményi feltételeink

biztositasa.




e A wverseny és élsport, didk- és szabadiddsport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitasaban vald részvétel.

e Kulturalis programok (pl: koncertek, iskoldk, gazdasagi egységek, tarsadalmi
szervezetek rendezvényei, fesztivalok. kiallitdsok, vasarok, stb. szervezése,

lebonyolitdsa, illetve szervezésben, lebonyolitasban val6 részvétel.

2.1.3 Kiegészitd tevékenvség

Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
létesitményei, helyiségeli. teriilete, eszkdzei, berendezései, targyi és munkaereje, szellemi
kapacitasa (miiszaki- szervezdi, gazdasdgi) hasznosithatd, ezzel novelve az intézmény

bevételeit és igy javitja annak mitkodési feltételeit.

Villalkozési tevékenységet az intézmény nem végez.

e 07.30-14.00 testnevelés orak

e 14.00-17.00 iskolak délutani sportfoglalkozésa

e 17.00-21.00 sportegyesiiletek edzései

e 21.00-22.30 civil szervezddések beérleti dij ellenében

Az oktatdsi intézmények és a sportegyestiletek a sportcsarnok hasznalatira vonatkozoéan

évente egyeztetnek az intézményvezetdvel.

Adott varosi sportegyesiilet orszagos bajnoksagban résztvevd felndtt csapata és

utanpotlds csapatai kedvezményes bérleti dij ellenében vehetik igénybe a sportcsarnokot.

Amennyiben a kiizd6teret a csapatok edzésének idépontjaban bérleti dij ellenében tudja
hasznositani az intézmény, akkor az edzésiik idOpontjat eldzetes megbeszélés alapjan
atadjak a fizetd bérlonek. Ez a tamogatott szakosztalyok éves teremhasznalatdnak 30%-at
érintheti. Ha lehetség van ra, akkor mas idépontot jeldl ki az intézmény vezetdje a csapatok

szamara.

A tanitdsi sziinet idejében az intézmény elStérbe helyezi a fizetd bérléket a bevétel

ndvelése érdekében, amit a szakosztalyok tudomasul vesznek.




A hatadlyos 4rak a sportkdzpont hivatalos oldalan //www.sportkozpont.hu/
megtalalhatok. Az édrak véltoz4sar6l az intézményvezetd a képviseld testiilettel kdzosen

dont.

2.2 Az intézmény mikddésenek forrasai

Onkormanyzat 4ltal az intézmény részére biztositott miikodési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

e Sajat bevétel.

o Palyézat Gtjan nyert forras.

e Egyéb tamogatas és pénzeszkoz atvétel allamhéaztartason beliilrél és kiviilrél.
2.3 Az intézmény kiilsé- és belsé kapesolatrendszere

Az intézmény miikédésének, tevékenységének sokrétlisége megkodveteli a

kapcsolatrendszer szertedgazo hazai és nemzetkdzi partnerekkel valod kapcsolat felvételét.

Az intézmény Kkapcsolatot tart a fenntartdéval, az oktatdsi intézményekkel,
sportegyesiiletekkel, civil szervezettekkel, illetve az intézmény miik6dését ellenérzd

szervekkel.

Az intézmény kapcsolatot tart tovabba a varosi, megyei és orszagos sportiranyitasi
szervekkel, sportagi szovetségekkel, sportegyesiiletekkel, a kulturalis és kereskedelmi
rendezvényeket szervezd irodakkal, tdrsasagokkal, médidkkal, tarsadalmi és gazdasagi

szervezetekkel, és ezek kiilfoldi megfelel6ivel, stb.

Az intézményen beliil a koézalkalmazottak kotelesek mindent megtenni a jo
munkakapcsolat kialakitasaért, kotelesek jo egylttmikodést kialakitani egymassal. E
kolcsonosségen alapulo egylittmitkodés ki kell, hogy kiterjedjen minden olyan esetre, amely

az intézménynek, mint szervezetnek a megitélése szempontjabol jelentds.

A kozalkalmazottak kotelesek a feladataik ellatasa kozben tudomasukra jutott, de

munkatarsuk feladatkdrét érintd informacidt szamara tovabbitani.

A kozalkalmazottak kotelesek egymas munkajat legjobb tudasok szerint segiteni.
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Valamennyi kozalkalmazott koteles az Onkormanyzat fenntartdsaban  allo
intézményekkel a jo egyiittmiikodés kialakitasara tdrekedni, feladatuk ellatasdhoz

valamennyi rendelkezésre all6 informacidt biztositani.

A tOmegtdjékoztatd eszk6zdk munkatarsainak tevékenységét az  intézmény

kozalkalmazottainak el kell segiteniiik.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo el6irasokat:

e Az intézményt erintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
1gazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvards, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
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3 Az intézmény szervezeti felépitese és vezetése

3.1 Az intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottak feladatai
A munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakéri leirasok az SZMSZ 1. sz. mellékletét
képezik. A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,
az intézményben betoltott munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloéan. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az intézmény

vezetdje.
3.2 Az intézmény vezetéjének kinevezeési rendje

Palyazat alapjén a Kunszentmiklos Varos Onkorményzatanak Képvisel6 Testiilete bizza

meg az intézmény vezetdjét 5 évre.
3.3 Az intézmény vezetdjének feladatai

e Az intézmény els6 szamu vezetSje az igazgatd, aki egyszemélyi felelés az intézményi
célok, valamint a gazdasagi, szervezési és miiszaki feladatok megvalositasaért.

e Az igazgatd felelds az alapitd okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasanak
intézményi kereteinek kialakitasaért.

e Az intézmény vezetdjét Kunszentmiklés Varos Onkormanyzat Képviselé Testiilete
nevezi és bizza meg, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

e Az igazgat6 képviseli az intézményt az 6nkorményzattal, illetve valamennyi gazdasagi
és tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.

e Részt vesz az éves koltségvetés intézményre vonatkozd részének elGkészitd
munkalataiban, az dnkormanyzat elfogadott koltségvetése alapjan felel az intézmény
koltségvetésének végrehajtasaért.

e Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozalkalmazottak és a Munka
Torvénykonyve hatalya alé tartozdk felett.

e Terembérleti szerz8dést készit.

e Részt vesz a képviselO-testiilet tilésein.

e Gondoskodik a munkakdréhez tartozo testiileti eléterjesztések elkészitésérél.
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Pélyazatok szakmai részének kidolgozésa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.
Az igazgatd jogszeriien felelds az intézmény Kkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyontdrgyak rendeltetésszeri igénybe-vételéért, valamint a mitkodtetés hatékony és
gazdasagos kdvetelményének érvényesitéséért.

Az 1gazgato felelds az intézmény miikddése soran a vallalt kotelezettségek, a
koltségvetés megtervezesének, a beszamolok, informaciok, jelentések teljesitésének és
tartalmuk valddisdganak hitelességéért, valamint a belséellenorzés megszervezéséért és
annak folyamatossagaért.

Az igazgatd meghatdrozza, koordindlja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak a
munkajat.

Az igazgatd az intézmény barmely dolgozoéjaval szemben kdzvetlen utasitasi joggal
rendelkezik.

Az igazgato keétévente vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Az intézmény vezetdjének helyettesitdje az igazgato tavollétében az Gazdasagi

igyintézo.

3.4 L.étszamkeret

Sportcsarnok (10 f6)
o 1 sportmunkatars- igazgato
o 1 Gazdasagi igyintézd
o 2 portas
o 2 karbantarto, fiitd
o 4 takarito
Tanuszoda: (csak id6szakosan, a tanuszoda nyitva tartdsnak idején 12 £6)
o 1igazgatd
o 1 Gazdasagi ligyintézd
o 2 uszodamester
o 2 vizgépész
o 2 pénztaros
o 1 takarito (2x4 déraban)
o 1 kertész, takarito

o 2 ¢éjjelior
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3.5 Szervezeti felépités

Intézményvezet6

/
Gazdasagi ligyintéz6
V.
‘~ ]

v

%
!

Portasok Takaritok Karbantartok, Tanuszoda- Uszodamesterek Vizgépészek Kertész Ejjeliérok

fiték  pénztarosok
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4 Az intézmeny mukodésének f6bb szabalyai

4.1 A Sportkoézpont munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A Miklossy Janos Sportkdzpontban dolgozod kozalkalmazottak esetében a
kozalkalmazottak jogéllasardl szoldé 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, a
dolgozé dijazésara, potlékrendszerére, egyéb juttatasaira, a kozalkalmazott képzésére,

tovabbkeépzésre.
42 A munkaidé beosztidsa, a Sportesarnok és Tanuszoda
nvitvatartasi ideje

A munkaidd heti 40 o6ra/f6. A Sportcsarnok és Tanuszoda nyitvatartasi idejét a 2. sz.

melléklet tartalmazza.
4.3 A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okményban és munkaszerzédésben leirtak
szerint torténik. A dolgozo koételes a munkakdrébe tartozé munkat képességi kifejtésével,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a szolgalati titkot megtartani. A
dolgoz6d munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
4.4 A helyettesités rendje

A Sportcsamok ¢és Tanuszodaban a munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6

konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell rdgziteni.
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4.5 Bélyegzok hasznalata, kezelése
A Sportesarnok és Tanuszoddban hasznalt bélyegzok az aldbbiak:

e Hosszu bélyegzd (2db):

Mikléssy Janos Sportkozpont Mikléssy Janos Sportképont

6090 Kunszentmiklos 6090 Kunszentmiklds

Szent Erzsébet tér 5. Pf. 17. Szent Erzsébet tér 5. Pf. 17

Tel.: 76/351-255, Tel./Fax: 76/550-223 Tel.: 76/351-255, Tel./Fax: 76/550-223

Szsz: OTP 11732150-16639320
Addszam: 16639320-2-03

e Korbélyegzd (2db):

Mikléssy Janos Sportkdzpont Miklossy Janos
Kunszentmiklds Kunszentmiklés
Kozepén: Magyar Koztarsasag cimere Kozepén: Sportkdzpont Tanuszodaja 1999

e Hasznalatra jogosult:

Hosszubélyegzd: igazgatd, Gazdasagi ligyintézd

Korbélyegzd: igazgatd, Gazdasagi ligyintéz6
4.6 Telefonhaszndlat

A Sportcsarnok és Tanuszodaban levd telefonokat magancélra csak térités ellenében

lehet hasznalni. Az ellendrzés szirdprobaszerlien torténik részletes kimutatas alapjan.
4.7 Sajat gépkocsi hasznalata

A hatélyos jogszabalyok alapjan a sajat tulajdont vagy kozeli hozzatartoz6 tulajdonaban
allo gépjarmi intézményi célra torténd hasznalatanak megtéritését az éves koltségvetésben

elfogadott keret szerint az dnkormanyzat engedélyezi.
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4.8 Intézmeny nyvitasaval — zardsaval kapcsolatos rendelkezések

Nyitéasert felelés az adott napon szolgélatban levé portas. karbantartd (vizgépész),

uszodamester, takaritond, vagy pénztaros.

Zarasért felelds az adott napon szolgdlatban levd portas, karbantartd (vizgépész),

uszodamester, takaritond, vagy pénztaros.
4.9 Belso ellendrzeés

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

ellendrzési és irdnyitdsi eljarasainak a hatékonysagat.
4.9.1 Jogallasa

A belsé ellendérzési feladatait a Vincent Auditor Kft. biztositja, a bels6 ellendrzesi vezetd

Lisztes-Toth Linda belsé ellendr.

A bels§ ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérodl és belsé ellendrzésérél

sz616 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet alapjan latja el a bels6 ellendrzés.

4.9.2 Feladata kiilénédsen

o Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak vald
megfelelését.

e Vizsgalni és ertékelni a pénziigyl iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

e Vizsgalni a rendelkezésére a1l eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetdé szamara az Intézmény

mitkddése, eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és
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utolagos vezetoi ellendrzési, és a belsdellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében.

Ajénlésokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikliszobolése érdekében.

Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket
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5 Munkakorokhoz tartozo feladatok a Sportesarnok

és a Tanuszoda vonatkozasaban

5.1 Sportmunkatars
5.1.1 A munkakoér célja

Az intézmény jogi- és gazdasagi képviseletén és a munkaltatoi jog gyakorlasan til az
intézmény torvényes mukddésének biztositasa, karbantartdsanak ¢és fejlesztésének
megszervezése. Felelds az intézmény szakszerl és térvényes mukodéséért,

gazdalkodaséért. Mindezen felil:

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa

o felel koltségvetés alapjan a személyi és targyi feltételek biztositasaért
e szabalyzatok készitése

e koltségvetés, beszamolo készitése

e civil szervezetekkel kapcsolattartas

e varos sportéletére vonatkozo tervek, programok készitése

e sportkdzpont, uszoda hatékony kihasznaltsdgara éves tervkészités

e kapcsolattartas szakszovetségekkel

e versenyek, didksport tAmogatasa, szabadid6s tevékenységek szervezése, tamogatasa
5.1.2 Munkaidé
Heti 40 ora
5.1.3 Felelgssége és feladatai

e didk- és szabadidés sportrendezvényeket szervez, részt vesz lebonyolitasukban;
kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, dnkormanyzatokkal;

o képviseli a didksport érdekeit;

e segiti a teriiletén miikodo testnevelési, didk- és versenysport szervezetek tevékenységét;

e anevelési, oktatdsi intézményekkel egyiittmiikddve dsszehangolja a tehetséggondozast;
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kozremiikddik a didksport eseményeinek lebonyolitasaban;

segiti az utdnpotlas felmérési-, kivalasztasi és foglalkoztatasi rendszerét;

a sportagi szakszovetségekkel egylitt utanpotlas edzotaborokat szervez;

kozremikddik a didksport céljait szolgald dnkormanyzati pénzeszkdzok felhasznalasara
vonatkozo6 dontések eldkészitésében;

verseny- €s eseménynaptart keészit;

szakmai segitséget nyjt a telepiilési onkormanyzatok diak-, szabadidos és versenysport
rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint a palyazati anyagok
elkészitésében:

orszagos forumokon képviseli a tertilete sport szervezeteinek érdekeit;

szakmai tovadbbképzéseken vesz részt;

munkdja soran irodai eszkozoket, sportszereket, gigafont, transzparenseket, videot

hasznal, kiils6 és belso helyszineken egyarant dolgozik.

5.2 Gazdasagi tigyintézd

5.2.1 A munkakoér célja

Belépdjegyek arusitdsa, a termek bérbeadasaval kapcsolatos ligyintézés, az intézmény

feliigyelete. Napi jegy forgalom adminisztralasa.

5.2.2 Munkaidd

Heti 40 ora
Feleldssége és feladatai

Az igazgato altalanos helyettese,

A mindenkori érvényes pénzkezelési eléirasok szerint ellatja az intézet pénztarosi
teendoit.

A készpénz ki- és befizetéseket teljes felel0sséggel intézi.

Vezeti a pénztarjelentést, a bevételezésekrol pénztarbizonylatot allit ki.

Gondoskodni koteles a kidllitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességérol

b

azok mellé minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatokat.
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A pénztarral kapcsolatban kézvetlen ligyintéz6i tevékenységet lat el, a hazipénztart
onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

A Polgarmesteri Hivatallal kotott megallapodasban megfogalmazott hataridéig befizeti
a Sportkdzpont bevételeként jelentkezd készpénzt; kezeli és nyilvantartja a kisebb
kiadasok céljara kapott ellatmanyt.

Kezeli a szigortl szamadast nyomtatvanyok nyilvantartisat.

Leveleket gépel és postaz.

Munkanapi rendszerességgel elszamol az dnkorményzat pénztarosa felé.

Szoros munkakapcsolatban dolgozik a Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési
Csoportjaval.

Munkaidejében koteles munkahelyén tartézkodni, az érkezé vendégeket Gtbaigazitani.
Munkaja sordn a vendégekkel, sportolokkal, iskoldsokkal kételes udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani, pontos informaciokkal ellatni.

El6késziti a selejtezéseket, leltarozasokat. Ezekben részt is vesz.

Kezeli a telefont, a sportcsarnok teriiletére illetéktelen személyeket nem enged be.
Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

Részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, jegyz&kdnyvek és jelentések elkészitésében.
Szervezi és ellenérzi a technikai dolgozok munkéajat. Az ezzel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet elvégzi. Rogziti és nyilvantartja a tGlmunkat.
Nyilvantartja a hidnyzast, ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Amennyiben munkatarsai kozott alkohol altal befolyésoltat feltételez, a tapasztaltakat
jelentenie kell az igazgatdnak.

Megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a takaritoszerek és eszk6zok idében torténd beszerzésérdl. Torekszik a
koltségtakarékos megoldéasok alkalmazasara.

A Sportkdzpont nagyobb — nem sajat — szervezésl rendezvényein a havi munkadrakeret
terhére, vagy tilmunka dijért Gigyeletet 1at el. Ezt a feladatot aranyosan elosztva az
igazgatoval felvaltva végzi.

Gondoskodni koteles az épiilet feliigyeletérdl, rendben és tisztantartasardl.
Tudomasara jutott problémakat, meghibasodasokat, kompetencidjaban megold, illetve
azonnal jelzi az azért felelés személynek. (frasban is.)

Gondoskodik az elsdsegélynynjté dobozok folyamatos feltdltésérol.

A dolgozo munkahelyérél munkaidében csak engedéllyel tavozhat.

21




5.3 Penztaros, portds
5.3.1 A munkakor célja

Belépdjegyek arusitasa, a termek bérbeadasaval kapcsolatos ligyintézés, az intézmény

feliigyelete. Napi jegy forgalom adminisztraldsa.
5.3.2 Munkaidé
Heti 40 ora
5.3.3 Felelossége és feladatai

e A mindenkori érvényes pénzkezelési eldirdsok szerint ellatja az intézet pénztarosi
teenddit.

e Gondoskodni koteles a kiallitott nyugtékat alaki és tartalmi helyességérél.

e Munkdjahoz sziikséges valtépénzzel rendelkezzen.

e Munkanapi rendszerességgel elszamol az Gazdasagi tigyintézé felé.

e Munkaidejében koteles munkahelyén tartézkodni, az érkez6 vendégeket ttbaigazitani.

e Munkdja sordn a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani, pontos informaciokkal ellatni.

e Kezeli a telefont, figyelemmel kiséri a bejaratot, a sportcsarnok teriiletére illetéktelen

személyeket nem enged be.

e Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

e Kezel, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett kulcsokat.

e Kiadja a sportolok részére rendszeresitett sportszereket, eszkozoket, (asztalitenisz és
tenisziitok, halok, foci labda, jelz6triko)- azokat visszavételkor ellendrzi.

e Az intézmény nyitva tartasa alatt gondoskodik a kellé6 megvilagitasrol.

e Gondoskodni koteles az épiilet feliigyeletérdl, rendben és tisztantartasardl.

e Feladata a kompresszor karbantartdsa hidnyz6 szelepek potlasa.

o Munkaideje alatt ellenérzi a WC-ket, 61toz0ket, a csapok elzarasat.

e Tudomasara jutott problémakat, meghibasodasokat, kompetenciajaban megold, illetve
azonnal jelzi az azért felelés személynek. (Irasban is.)

e Gondoskodik az elsdsegélynyujtd dobozok folyamatos feltdltésérol.
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e Munkaidejében koteles az épiilet bejarata elétti részt rendben tartani

e A dolgoz6 munkahelyérél munkaidében csak engedéllyel tavozhat.

e Segitse a takaritoné munkajat, felelds az elétér, WC-k, 61t6z6k, folyosok tisztasagaért
(ha nincs miiszakban a takariténd ez a munka a pénztarosra, és a fiitére harul).

e (Gondoskodik az épiilet bezarasarol.
5.4 Karbantarto, fiité
5.4.1 A munkakoér célja

Az mtézmény ¢éptleteiben a fitési idényben az eldirt hémérséklet biztositasa, a

fiitéberendezések szakszerli kezelése. Az épiiletben eléforduld hibak javitasa.
5.4.2 Munkaidé
Heti 40 6ra
5.4.3 Munkakori felelGsségek és feladatok

e A fiitd munkaideje alatt kdteles folyamatosan, egyenletes hémérsékletet biztositani:
o atermekben, irodakban, és az 6ltéz0kben 20 C°
o akiizd6téren 18 C°

e Kiilsé homérséklet minusz 10 fok alé siillyedése esetén kiilon utasitas nélkiil is a flitést
5 oOra el6tt meg kell kezdeni.

e Haaz 1d6jaras megkivanja éjszakai ligyeletet, kell tartani.

o Feladatalr kozé tartozik a hémérséklet folyamatos ellendrzése, napi haromszori
adminisztralasa.

e Ha a kiils6 homérséklet megengedi pl.: meleg 0sz, tavasz idején a kazanokat le kell
allitani.

e A kazanokat és a hozza tartozo berendezéseket allandoan tizemképes és tiszta allapotban
tartja. A kisebb javitdsokat Onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodds esetén az
intézmény vezetdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszeri javitasa érdekében.

o Felelds a tlizrendészeti el6irdsok betartasaért, biztositja a kazénhdzban elhelyezett

tlizoltd késziilek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszeri kezelését.
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A kazanhazban csak a flitd és a feliigyeletére beosztott személy tartézkodhat, ott a
fiitésen, gépek, szerelvények javitdsan, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot
végezni tilos.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol.

Az intézmény teriiletére illetéktelen személyt nem enged be.

Délelétti 6rakban az intézmény éptletében felmeriils feladatok ellatasa, az épiilet és a
berendezések allaganak folyamatos ellenérzése, hibaelharitasa.

Naponta tdjékozodik — helyszini bejaréas, valamint a portan elhelyezett ,,Uzenet” alapjan
— Az intézmény épliletében felmerilt karbantartasi, javitasi munkdakrol, és azokat
elvégzi.

A hibék kijavitasarol siirgésségi sorrendben gondoskodik.

A kisebb javitdsokat maga végzi el, a nagyobb karbantartasi munkakat megrendeli, azok
mielGbbi elvégzését figyelemmel kiséri.

Gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala kezelt ,,kézi raktar”’-ban a slirgés kisjavitasokhoz
rendelkezésre alljanak a kéziszerszamok, alkatrészek, szerelvények stb.

Az intézmény tulajdondban 1év6 szerszdmokért, alkatrészekért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Kerti gépek rendben tartasa.

A zérak, nyilaszarok, vizesapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa.

Sportszerek karbantartasa, javitasa.

[zz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamossagi
berendezések allapotanak ellendrzése.

Az intézmény kiils6 teriiletének tisztantartasa, az udvar, park rendben tartasa, sziikség
szerint: fives teriiletek kaszalasa, ho eltakaritas, csuszasmentesités.

A munkajdhoz szlikséges anyagok eszkdzok hianyat, fogyasat idében jelzi, potlasukat
1d6ben kéri.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzOket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja.

Munkdja soran a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kér6 vendégeket utbaigazitani pontos informéciokkal ellatni.

A dolgozo munkahelyérél munkaidoben csak engedéllyel tavozhat.

A rabizott szerszamokert, leltari targyakeért anyagi felelosséggel tartozik.
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Karbantartasi munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabélyokat betartani.
Rendelkezik az intézmény kulcsaval, felelés a rabizott anyagok, berendezések és
felszerelések takarékos ¢€s rendeltetésszerii hasznalataért és megbrzéséert, az intézmény
vagyoni vedelméeért.

Az intézményben tartozkodasakor a konditerem feligyelete is az ¢ feladata.

5.5 Uszodamester ¢és vizgépész

5.5.1

A munkakor célja

Feliigyeli az oktatdmedence eldirasok szerinti hasznalatat. Uzemelteti a medence

technologiai rendszerét. Gondoskodik az uszoda vizének megfelelo allapotarol.

Gondoskodik az uszoda, feliigyeletérol. rendben és tisztantartasarol.
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Munkaidé
Heti 40 ¢ra
Munkakdri felelgsségek és feladatok

Amig vendég van az uszoddban folyamatosan az uszdémedence partjan koteles

tartozkodni.

Feliigyeli a medence hasznalatat, figyelmezteti az eléirasokat, megszegdket.

Baleset esetén els6segélyt nyujt és sziikség esetén orvost, mentdt hiv vagy hivat.
Gondoskodik az uszoda vizének megfeleld allapotarol (ph, cl, tisztasag).

Kezeli az elsOsegély felszerelést.

Munkaruha viselése kdtelezd (fehér polo, rovidnadrag).

Gondoskodik a medence el6irds szerinti leiiritésérdl, feltdltésérl és a napkdzben
sziikséges vizpotlasrol.

Viztisztito sziirék napi tobbszori cseréje, tisztitasa.

Kezeli a viz alatti porszivéd berendezést.

Az intézmény nyitva tartdsa alatt gondoskodik az uszodai rész kell6 megvilagitasarol.
Naponta vezeti az uszoda lizem naplojat, vezeti a sziikséges vegyszernyilvantartasokat.
A munkéjahoz sziikséges anyagok eszk6zok hidnyat, fogyasat idében jelzi, potlasukat

1d6ben kéri.
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e Z4&ras utan a medence, és a kiséro burkolatok fertétlenitése takaritasa.

e Az Aaltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozdket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

e Munkaja sordn a vendégekkel. sportoldkkal, iskoldsokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani pontos informaciokkal ellatni.

e A kisebb javitasokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén az intézmény
vezetdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszerti javitasa érdekében.

e Amig vendég nem tartozkodik az uszodaban addig karbantartisi és kertészeti
feladatokat is ellat, az intézmeény kiilso teriiletének tisztantartasa, az udvar, park rendben
tartasa, szlikség szerint, cstiszdsmentesités.

e Gondoskodik az épiilet bezarasarél.

e Intézmény bezarasa el6tt ellendrzi a WC-ket, a vizberendezést, a csapok elzarasat,
kikapcsolja a vilagitast, meggy6zddik az ablakok bezarasarol.

e Az uszoda teriiletére illetéktelen személyt nem enged be.
5.6 Takarité

5.6.1 A munkakdr célja

Az intézmény épiileteinek, termeinek és berendezéseinek, az épiilet kiilsé kérnyezetének

tisztantartsa.
5.6.2 A takarité felel6sségei és feladatai

o Az 0ltdzok, irodék, termek, folyosok, WC-k, bejarati el6terek, bejaratok folyamatos
takaritasa
o Oltdz8k eldtti folyosékat, WC-ket, minden tanéra, délutani és esti foglalkozas
utan fel kell mosni!
e A kiizddtér valtott vizes felmosasa. Naponta kétszer, sziikség esetén tobbszor is.
o A lelatot és az alatta elhelyezked6 padozatot naponta fel kell takaritani!
o A védbhalok mogotti rész takaritdsat naponta, a reggeli felmosassal egy idében

kell elvégezni!
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o A klizd6tér padlo felimosasan kiviil, teriiletekre osztjuk a takaritast, a bejarattol
jobbra, balra felel a nagyterem tisztasagéért / lelato alja, védéhalo mogotti rész,
radidtorok portalanitdsa, ajtok, stb./

o A takaritd munkdjaval, nem zavarhatja a tanora menetét. csak akkor takarithat,
ha gyermek nem tartézkodik a teremben!

A lelatd és a karzat takaritasat naponta kell elvégezni!

A padok, asztalok, radidtorok, szekrények lemosasat hetente ill. szlikség szerint.

WC-k fertétlenitd lemosésa, ill. WC papir, kéztorld papir, szappan pétlasa naponta.

A mosddk. zuhanyzdk kimosasa, titkrok, csempézett feliiletek tisztitasa naponta.
Uveges feliileteket hetente 1szer, illetve sziikség szerinti tisztitésa.

A folyoson levd viragok gondozésa, 6ntézése, portalanitasa.

Minden helyiség pokhalozasa.

Labtorlok tisztitasa, mosasa.

Az intézmény eldtti rész napi rendben tartédsa, takaritasa.

Délutanos miiszakban dolgozé takaritd feliigyeli a kondicionald terem és az 61t6z6i
folyosok rendjét.

A munkavégzeés kdzben, balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa kotelezo.

A dolgoz6 munkahelyérdl munkaidében csak engedéllyel tdvozhat.

Napt munkdja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok, irodak, termek,
szertarak, oldalajtok zarva vannak-e.

Munkaideje megkezdését és ebédrevald tavozast-érkezését az irodéban jelzi.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségere.

Az intézmény (épiilet) allagidval és felszerelésével, berendezéseivel kapcsolatos
rendellenességet koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

A takaritdshoz, munkéjahoz sziikséges anyagok eszkdzok hidnyat, fogyasat idében jelzi,
potlasukat id6ben kéri.

Az é&ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

Munkaja soran a vendégekkel, sportoldkkal, iskoldsokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani pontos informacidkkal ellatni.

Munkakdrben meghatdrozottak elvégzését a sportcsarnok igazgatd hetente ellendrzi. Az

ellenérzéskor felmertld hidanyossagokat irdsban rogziti.
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A kovetkezd helyiségek nagytakaritasaért- ablaktisztitas, radiatorok portalanitasa,

padok, sportszerek lemosasa, viragok gondozasa, korlatok tisztantartasa- felelGs:

e {Obejarat, elotér

e mosdok, WC-k az el6térben

e emeleti folyoso

e szemelyzett WC, zuhanyzé

e 0ltdzd

e uszodai 61t6z6

e lépcsdk foldszinttd] az emeletig

e klubszoba és a hozza tartozo folyoso.

5.7 Minden munkakorben

5.7.1 A munkaido
Heti 40 6ra

5.7.2 Munkarend

Iranyad6 munkarend hétfétd] péntekig 07.00 — 23.00 (déleldtt / délutani munkakezdés).

Napi § ords munkaidd. Hétvégén és munkasziineti napon tilmunka elszamolas alapjan.

e Rendelkezik az intézmény 1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok, berendezések és
felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és megbrzéséért, az intézmény
vagyoni védelméért.

e Az elektromos riaszt6 rendszer kezelésére - annak elsajatitasa és koddal torténd ellatisa
utdn - jogosult. A rendszert koriiltekintéen és gondosan kell kezelnie.

e Koteles betartani illetve betartatni a Sportcsarnok és a Tanuszoda hazirendjében
leirtakat, illetve a Sportkézpont balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyait, belsd utasitasait.

e Ha az intézmény érdeke ugy kivanja barmely részlegen foglalkoztathatd
atcsoportosithato.

e Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd munkat is koteles ellatni.

e A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.
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Az Aaltalanos feladatokon felil a mellékletekben leirtak elvégzéséért személyes
felelosséggel tartoznak.

A munkakori leirds ismeretében koteles munkakorét legjobb tudasa szerint ellatni,
munkajat a legjobb minéségben elvégezni.

A munkavégzés soran tudomédsara jutott munkahelyi titkot koteles megtartani, azt
munkahelyérdl kivinni, illetéktelenek tajékoztatasara felhasznalni nem szabad.
Munkéjaval, megjelenésével, viselkedésével koteles az intézmény és a munkavallaloi
kozosség jo hirnevét védeni.

Munkakdrben meghatarozottak elvégzését a sportcsarnok igazgatd naponta ellendrzi.
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6 Zaro rendelkezések

Az SZMSZ Kunszentmiklds

Jovahagyasaval lép hatalyba.

Kunszentmikloés, 2021. marcius 11.

Varos
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Szabo Zoltén
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testiiletének




I. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellenérzésérél szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének, amely a szervezeti és

mitkddési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eléforduld szabalytalansdgok kezelésére az itt meghatarozott

eljarasrendet kell alkalmazni.
1. Szabalytalansag

A szabalytalansédg, valamely létez6 szabalytol:

e kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
o helyi rendelettél,
e cgyéb belso szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adédhat

e nem megfelel6 cselekménybdl,
e mulasztasbol,

e hidnyossagbol.
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2. Jelen eljarasrend tekintetében a  szabalytalansigok  kérének

meghatarozésa

Jelen eljardsrend tekintetében szabélytalansagnak mindsiilnek azok a szabélytalansagok,

melyek mértékiik alapjan

a buntet6-,

szabalysértési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
3. A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasdnak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozésanak célja a szabalytalansagok

(4jboli) eléfordulasadnak megeldzése.

A megelézés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszObolésére, megakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe 4j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az
utélagos vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag el6fordulédsa, illetve ismételt

felmertilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fliggetlen belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkoz6 megallapitasait, kiillonos tekintettel a
mulasztasok, hidnyossdgok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire,

illetve a felelosokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat igy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabalyozds betartatasdval, illetve

kozvetlen felelésok meghatarozésaval az Gjabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.
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4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelos intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrol,
hogy az els6 szintli pénzlgyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval ¢és értékelésével a szabélytalansagok bekovetkezését

elkeriljék.

A FEUVE rendszer kielégitd6 mlikddését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsdban. A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a

szabalytalansdgok el6forduldsadnak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer e teriiletekhez kapcsolodva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetOségét, illetve korlatozzak az

okozhatd kar mértékét.

Fy

. A nagvobb keckézatot rejté feladatok, folvamatok kiemelt kezelése a

szabalvtalansdgok megelGzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejté feladatok. folyamatok a kdvetkezdk:
e atervezési folyamatok egyes teriiletei,

e az illegalis penzigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejté folyamatok,

tevékenységek,

e a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,

folyamatnak mindsitett teriiletek,

e a pénziigyl tranzakcidk tesztelésekor nagy kockézatot rejté feladatnak, folyamatnak

minositett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansigok kezelésének

eljardsrendje

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a kdltségvetési beszamolok adatait is figyelembe

véve, meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiillondsen kényes teriiletek,
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LI

5.2

w)

(els6sorban olyan terlletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz. illetve készletmozgés

van);

Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegl kiaddsok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;

Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyozasok

miatt megn6tt jelentésii tertiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyossag kontrollalasat.

Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a

tervezési tevékenységre is.

. Az illegalis pénziigyi cselelumények viszonylag nagy lehetéségét rejtd
folvamatok, tevékenységek esetében a szabdlytalansagok kezelésének

eljarasrendje

Meg kell hatdrozni, irdsban rdgziteni kell olyan belsdé rendet, politikat, melyek az

illegélis pénziligyi cselekmények megeldzését célozzak.

Gondoskodni kell arrol, hogy az intézmény dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre. ha illegélis pénziligyi cselekmény gyandja meriil fel. Ismertnek kell lenni

az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

Tajékozodni kell az illegélis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérdl. Az illegalis pénziigyi
cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi ismérvek alapjan

kell meghatarozni:

e az adott teriilet kdltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési
to0sszeghez viszonyitott nagysdgrendjének vizsgalatdval, azt a
szazalékot, melytol jelentds tételnek szamithatd a teriilet, az intézmény a

vizsgalat sordn maga — de irasban is rogzitve - hatarozza meg,

e az adott teriilet ellenérzéssel, kdzvetlen iranyitassal valo kapcsolatdnak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen

mélységig szabélyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a
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szabalyok betartdsat a tevékenység soran ellen6rzik-e, utodlag mikor
torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsd
ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz

figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabol a legkevésbé

lefedett.

A fenti két 6 szempont egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket,

melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels6 eljardsi rendjének dttekintésekor nagy kockézatot rejté
feladatnak, folvamatnak mindsitett teriiletek esetében a

szabalvtalansdgok kezelésének eljardsrendje

1. rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels¢ eljarasrendjét. kiilonos tekintettel a belsd

szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kdvetelményének megfelel6en

gondoskodni kell a szabalyok médositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérdl.

54. A pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd
feladatnak, folvamatnak mindsitett teriiletek esetében a

szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

A valodisdg és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatiban valo

teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:

dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,

a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,

a beruhézasok pénziigyi lebonyolitasa,

e az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.
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A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul

a kdvetkezok lehetnek:

e abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

e a beszerzés kezdeményezés ecllendrzése, éattekintése jogossdg, célszerliség

szempontjabol,

e amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:

o amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,

o megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az

ellenjegyzése,

o azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

o gazdasagossag elvét szem elbtt tartottak-e;

e a megrendelés nyilvantartasa megfeleléségének, 4tlathatd rendszerben t6rténd

kezelésének ellenérzése,
e amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kdriilményeinek attekintése,

e a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartisba vételének, taroldsanak

vizsgalata,

e a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése a

feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

e a pénziigyl teljesités el6tt az utalvanyozéds korlilményeinek, megalapozottsaganak

attekintése,
e az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
e atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

e apénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.
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A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket. valamint

a résztertileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

5.5. Az intézményvezetGé értekelési feladata a szabdlvtalansdgok

megakaddlyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli az intézmény egyes mitkodeési folyamatait. Az értékelési feladatok

ellatdsdba mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékeles soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:

a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatelldtdsdnal mennyire tudatos a

FEUVE tevekenység,

e a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfelelé ltemben torténik-e, kelld

rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabélytalansagok kezelésére,

e az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer

még nem keriilt kialakitasra,

e a FEUVE rendszerhez kapcsoldodéan megfeleléek-e a kialakitott ellenérzési

nyomvonalak,

a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartdsara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intezményvezeté a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

a fiiggetlen belso ellendr, valamint

a kiilsé ellendri szervezet megallapitasai alapjan is.

5.6. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha muakodése sordn

szabalytalansagot észlel:
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1. amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellato személy az ellendrzési tevékenysége
soran a korabban mar meghatarozott - szabalytalansadg gyanujat észleli, haladéktalanul

koteles értesiteni az intézményvezetdt;

[

amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansag gyantjat, koteles err6l a
feliigyeleti szerv vezet8jét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,

illetve az eljarasok meginditasardl.

5.7. A biintetd, szabalvsértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

5.7.1. A biintetéeljaras meginditdsa

A Blntetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. C. torvény szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a tdrvény a gondatlan elkdvetést is bunteti - gondatlansagbdl
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabdsat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 2012. C. torvény 3. § (3) bekezdés kimondja,
hogy a legfobb ligyész kotelessége a toérvényben foglalt feltételek megléte esetén

biintetéeljardst meginditani.

5.7.2. Szabalysértési eljards

A Szabalysértésekr6l a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6lo 2012, évi II. Torvény szerint szabalysértés az e torvény altal biintetni

rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. § (1)
és (2) bekezdése kimondja, a szabélysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatosag
vagy a birdsdg hivatali hatdskdrében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag

kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A feljelentést — e torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — szoban vagy irdsban barmely
személy vagy szerv megteheti. A szoban tett feljelentést jegyzokonyvbe kell foglalni, vagy

arrdl feljegyzést kell késziteni.
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5.7.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. térvény 6 : 519. § -a kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a

karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi II1. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok

tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolod 2012. évi . Torvény (Mt.), a Kézszolgalati

A Kozalkalmazottak Jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld

rendelkezései.
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