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1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altalanos

rendelkezései

1.1 A Szabalyzat altalanos rendelkezeései

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

e Rendelkezik az intézmény mikodésének szabalyairdl, a belsé mikodési
mechanizmusro6l, és a szervezeti egységek egymashoz vald viszonyarol.

e Meghatéarozza az intézmény gazdalkodasanak modjat és rendjét, az ligyek intézésének
formajat és menetét.

e Az SZMSZ mellékleteit képezd egyéb szabalyzataival szerves egységet alkotva
hatarozza meg a mikodést.

e Az SZMSZ az intézményen beliill minden szervezeti egységre €s azon beliill minden

dolgozora nézve egyarant kotelezd.
1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (és mddositasai).

e A Munka Toérvénykonyve, 2012. évi L. térvény.

o Koltségvetési szerv alapitasardl szolo 97/1994. (IV.28.) képv. sz. hatarozat.

e A népjoléti miniszter 37/1996. (X.18.) NM rendelete a kozfiirdok létesitésének és
tizemeltetésének kozegészségiigyi feltételeirdl.

e Firdék munkavédelmi kovetelményei — MSZ — 10-275 — 81 — Viziigyi agazati
szabvany.

e Firdémedencék vizkezelése vizforgatassal — ME — 10-204 — KHVM miiszaki el6irds

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet.

e Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.



1.3 A koltségvetési szerv szervezete, miukodése

1.4

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitod
okiratban, bels@ szabalyzatban foglaltaknak megfeleld -ellatasadért, valamint a
koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

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

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢s mukodési szabalyzatiban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsod

szabalyzatban kell meghatdrozni.
Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Miklossy Janos Sportkézpont

Az intézmény székhelye: 6090 Kunszentmiklds, Szent Erzsébet tér 5.

Telefon: 06/76 351 255

Az intézmény alapitéja: Kunszentmiklos Varos Onkormanyzata

Az alapitas datuma: 1994. (97/1994. (IV.28.) képv.hatarozat)

Az alapité okirat szama: Onkormanyzati hatdrozat modositdsokkal egységes
szerkezetben

Az alapité okirat kelte: 2014. februar 19.

Az intézmény tulajdonosa, fenntartéja: Kunszentmiklés Véaros Onkormanyzata

Az intézmény tipusa: Sportcsarnok és Tanuszoda

Az intézmény torzsszama: 632384

1.5 Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi kore

Onallé jogi személy, vezetdje az intézmény igazgatoja.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kunszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal latja el.
Gazdasagi vezetdje a Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Csoportjanak vezetdje.

Az elbiranyzatok feletti jogosultsag szerint:



o az elbiranyzat felhasznalasarol a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik,
kivéve a beruhazas, felajitas eldirdnyzatokat.
o elbiranyzat modositas:
= Az intézmény kiemelt eldirdnyzatainak moddositasat az intézmény
vezetdje kezdeményezi, indoklasat szakmai és/vagy pénzigyi

szempontbol elkésziti.
1.6 Az intézmeny felugyeleti szerve

e Feliigyeleti jogkort Kunszentmiklos Varos Onkormanyzata gyakorolja.

e Szakmai feliigyeletet kozvetleniil az intézmény igazgatdja gyakorolja.



2 Az intézmény alapfeladatai

2.1 Az intézmény alapfeladatai

Alaptevékenységi szakagazat: 9311012 Sportlétesitmény miikddtetése

Alapvetd tevékenység: 553000 Kempingszolgaltatas

931101 Edzodtaborok miikodtetése és fejlesztése
931102 Sportlétesitmények mitkddtetése és fejlesztése
932911 Szabadidds park, fiird6 és standszolgaltatas
932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas
932919 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

2.1.1 Célja

Lehetdségei és adottsagai révén elsésorban Kunszentmikloson, mindségi, didk és

szabadid6 sportjanak, valamint kultirdjanak szolgélata.

2.1.2 Alaptevékenysége

A kozoktatasi intézményekben a tanulok szervezett forméaban vald rendszeres
testedzéséhez, sporttevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa,
a gyermek ¢&s ifjlisagi sport,
az utanpotlas nevelés,
a csaladok sportja,
a hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportok ¢€s fogyatékosok sportjdnak, az iskolan
kiviili, 6nszervezddo sporttevékenység szervezésének biztositasa.
Az intézmény kezelésében 1évo fedett és nyitott létesitmények, targyi eszkozok,
berendezései ¢és felszerelési targyak:

o lzemeltetése, karbantartdsa, fenntartdsa és potlasa,

o fejlesztésre és korszeriisitésre javaslatot tehet a felligyeleti szerve felé.
A Kunszentmiklés Varos Onkorményzata altal tamogatott mindségi-, didk- és
szabadiddsport, valamint kulturdlis és egyéb rendezvények létesitményi feltételeink

biztositasa.



e A verseny ¢és ¢élsport, didk- ¢és szabadiddsport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitasdban valo részvétel.

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

lebonyolitasa, illetve szervezésben, lebonyolitasban vald részvétel.
2.1.3 Kiegészito tevékenység

Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
1étesitményei, helyiségei, teriilete, eszkdzei, berendezései, targyi és munkaereje, szellemi
kapacitasa (miiszaki- szervezOi, gazdasagi) hasznosithatd, ezzel novelve az intézmény

bevételeit és igy javitja annak miikddési feltételeit.

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.

e (7.30-14.00 testnevelés orak

e 14.00-17.00 iskolak délutani sportfoglalkozéasa

e 17.00-21.00 sportegyesiiletek edzései

e 21.00-22.30 civil szervezddések bérleti dij ellenében

Az oktatasi intézmények és a sportegyesiiletek a sportcsarnok hasznalatara

vonatkozoan évente egyeztetnek az intézményvezetdvel.

Adott varosi sportegyesiilet orszagos bajnoksagban résztvevo felnétt csapata és

utanpotlas csapatai kedvezményes bérleti dij ellenében vehetik igénybe a sportcsarnokot.

Amennyiben a kiizd6teret a csapatok edzésének idOpontjaban bérleti dij ellenében tudja
hasznositani az intézmény, akkor az edzésiik idOpontjat elézetes megbeszélés alapjan
atadjak a fizetd bérlének. Ez a timogatott szakosztalyok éves teremhasznalatanak 30%-at
érintheti. Ha lehetdség van réa, akkor mas idOpontot jeldl ki az intézmény vezetdje a

csapatok szamara.

A tanitasi szlinet idejében az intézmény elStérbe helyezi a fizetd bérldket a bevétel

novelése érdekében, amit a szakosztalyok tudomasul vesznek.



A hatdlyos drak a sportkozpont hivatalos oldalan //www.sportkozpont.hu/
megtalalhatok. Az arak valtozasarol az intézményvezetd a képviseld testiilettel, annak

hatraltatasa esetén a dontési jog gyakorldjaval kozdsen dont.
2.2 Az intézmény miukodésének forrasai

e Onkormanyzat iltal az intézmény részére biztositott miikddési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

e Sajat bevétel.

e Palyazat Gtjan nyert forras.

o Egyéb tamogatas és pénzeszkoz atvétel allamhaztartason beliilrdl és kiviilrdl.
2.3 Az intézmény kiilso- és belsé kapcsolatrendszere

Az intézmény miikodésének, tevékenységének sokrétiisége megkoveteli a

kapcsolatrendszer szertedgazo hazai és nemzetkozi partnerekkel vald kapcsolat felvételét.

Az intézmény kapcsolatot tart a fenntartoval, az oktatdsi intézményekkel,
sportegyesiiletekkel, civil szervezettekkel, illetve az intézmény miikodését ellendrzd

szervekkel.

Az intézmény kapcsolatot tart tovabba a varosi, megyei €s orszagos sportiranyitasi
szervekkel, sportagi szovetségekkel, sportegyesiiletekkel, a kulturdlis és kereskedelmi
rendezvényeket szervezd irodakkal, tarsasagokkal, médidkkal, tarsadalmi és gazdasagi

szervezetekkel, és ezek kiilfoldi megfeleldivel, stb.

Az intézményen beliill a kozalkalmazottak kotelesek mindent megtenni a jo
munkakapcsolat kialakitasaért, kotelesek jo egyiittmiikddést kialakitani egymassal. E
kolcsonosségen alapuld egylittmiikodés 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 feladatkorét érintd informaciot szamara tovabbitani.

A kozalkalmazottak kotelesek egymas munkdjat legjobb tudasok szerint segiteni.
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Valamennyi kozalkalmazott koteles az Onkorméanyzat fenntartdsaban allo
intézményekkel a jo egylittmiikodés kialakitdsdra torekedni, feladatuk -ellatdsdhoz

valamennyi rendelkezésre all6 informéciot biztositani.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény

kozalkalmazottainak eld kell segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

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

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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3 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatai

A munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok az SZMSZ 1. sz. mellékletét
képezik. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéallasat, az intézményben betdltott munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldéan. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért

felelds az intézmény vezetdje.
3.2 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Palyazat alapjan a Kunszentmiklés Viros Onkorményzatdnak Képvisel§ Testiilete

bizza meg az intézmény vezetdjét 5 évre.
3.3 Az intézmény vezetojének feladatai

e Az intézmény elsd szdmu vezetdje az igazgato, aki egyszemélyi felelds az intézményi
célok, valamint a gazdasagi, szervezési €s miiszaki feladatok megvalositasaért.

o Az igazgatd felelds az alapitdo okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasanak
intézményi kereteinek kialakitasaeért.

e Az intézmény vezet6jét Kunszentmiklés Varos Onkorméanyzat Képviselé Testiilete
nevezi ¢s bizza meg, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

e Az igazgato képviseli az intézményt az dnkormanyzattal, illetve valamennyi gazdasagi
és tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.

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

e Az igazgatdé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozalkalmazottak és a Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartozok felett.

e Terembérleti szerzodést készit.

e Részt vesz a képviselO-testiilet {ilésein.

e Gondoskodik a munkakdréhez tartozo testiileti eldterjesztések elkészitésérol.
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3.4

Palyazatok szakmai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.
Az igazgatd jogszerlien felelds az intézmény kezelésébe, haszndlatdba adott
vagyontargyak rendeltetésszerli igénybe-vételéért, valamint a mikodtetés hatékony és
gazdasagos kovetelményének érvényesitéséért.

Az igazgato feleldés az intézmény milkodése soran a vallalt kotelezettségek, a
koltségvetés megtervezésének, a beszamolok, informaciok, jelentések teljesitésének és
tartalmuk valddisaganak hitelességéért, valamint a belséellendrzés megszervezéséért
¢és annak folyamatossagéért.

Az igazgatd meghatdrozza, koordinalja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak a
munkajat.

Az igazgatd az intézmény barmely dolgozdjaval szemben kozvetlen utasitasi joggal
rendelkezik.

Az igazgat6 kétévente vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

Az intézmény vezetdjének helyettesitdje az igazgatd tavollétében az Gazdasagi

ligyintézo.

Létszamkeret

Sportcsarnok (10 £6)
o 1 sportmunkatérs- igazgato
o 1 Gazdasagi ligyintézd
o 2 portés
o 2 karbantarto, fiitd
o 4 takaritd
Tanuszoda: (csak id6szakosan, a tanuszoda nyitva tartasnak idején 12 {6)
o 1 igazgatd
o 1 Gazdasagi ligyintézd
o 2 uszodamester
o 2 vizgépész
o 2 pénztaros
o 1 takarit6 (2x4 6radban)
o 1 kertész, takaritd

o 2¢jjelior
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3.5 Szervezeti felépités

Intézményvezeto

/
S
Q‘@ S

v

/]

Portasok Takaritok Karbantartok, Tanuszoda- Uszodamesterek Vizgépészek Kertész Ejjeliorok

fitok  pénztarosok
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4 Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

4.1 A Sportkozpont munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A Mikléssy Janos Sportkézpontban dolgozd kozalkalmazottak esetében a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, a
dolgoz6 dijazésara, potlékrendszerére, egyéb juttatasaira, a kozalkalmazott képzésére,

tovabbképzésre.

42 A munkaidd beosztasa, a Sportcsarnok és Tanuszoda

nyitvatartasi ideje

A munkaidd heti 40 6ra/f6. A Sportcsarnok és Tanuszoda nyitvatartasi idejét a 2. sz.

melléklet tartalmazza.
4.3 A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban és munkaszerzodésben leirtak
szerint torténik. A dolgozod koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességi kifejtésével,
az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a szolgalati titkot megtartani. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
4.4 A helyettesités rendje

A Sportcsarnok ¢és Tanuszodadban a munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd

konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

15



45 Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Sportcsarnok és Tanuszoddban hasznalt bélyegzok az alabbiak:

e Hosszu bélyegzo (2db):

Miklossy Janos Sportkdzpont Miklossy Janos Sportkdpont

6090 Kunszentmiklds 6090 Kunszentmiklos

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
Adoészam: 16639320-2-03

o Korbélyegzd (2db):

Miklossy Janos Sportkdzpont Miklossy Janos
Kunszentmiklos Kunszentmiklos
Kozepén: Magyar Koztarsasag cimere Kozepén: Sportkdzpont Tanuszodéaja 1999

e Haszndlatra jogosult:

Hosszubélyegzd: igazgatd, Gazdasagi ligyintézd

Korbélyegzo: igazgatod, Gazdasagi ligyintézd
4.6 Telefonhasznalat

A Sportcsarnok és Tanuszodaban levd telefonokat magancélra csak térités ellenében

lehet hasznalni. Az ellenérzés szurdprobaszeriien torténik részletes kimutatas alapjan.
4.7 Sajat gépkocsi hasznalata

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a sajat tulajdont vagy kozeli hozzétartozo
tulajdonaban all6 gépjarmil intézményi célra torténd hasznalatanak megtéritését az éves

koltségvetésben elfogadott keret szerint az onkorményzat engedélyezi.
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4.8 Intézmény nyitasaval — zarasaval kapcsolatos rendelkezések

Nyitasért felelés az adott napon szolgalatban levd portas, karbantartdé (vizgépész),

uszodamester, takaritond, vagy pénztros.

Zarasért felelds az adott napon szolgalatban levé portas, karbantartd (vizgépész),

uszodamester, takaritond, vagy pénztaros.
4.9 Belso ellenorzés

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

ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak a hatékonysagat.
4.9.1 Jogallasa

A belsé ellendrzési feladatait a Vincent Auditor Kft. biztositja, a belsd ellendrzési

vezetod Lisztes-Toth Linda belso ellen6r.

A belsd¢ ellendér a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd

ellendrzesérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan 1atja el a belso ellendrzés.
4.9.2 Feladata kiilonosen

e Vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését.

e Vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

e Vizsgélni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
€s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosagat.

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetd szdmara az Intézmény

mitkddése, eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és
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utolagos vezetdi ellendrzési, ¢€és a belsOellendrzési rendszerek javitasa,

tovabbfejlesztése érdekében.

e Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok

megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

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

és a Tanuszoda vonatkozasaban

5.1 Sportmunkatars

5.1.1

A munkakor célja

Az intézmény jogi- és gazdasagi képviseletén és a munkaltatdi jog gyakorlasan tal az

intézmény torvényes mikodésének biztositasa, karbantartasanak és fejlesztésének

megszervezése. Felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikddéséért,

gazdalkodasaért. Mindezen feliil:

5.1.2

5.1.3

munkaltatéi jogkor gyakorlasa

felel koltségvetés alapjan a személyi és targyi feltételek biztositdsaért
szabalyzatok készitése

koltségvetés, beszamolo készitése

civil szervezetekkel kapcsolattartas

varos sportéletére vonatkozo tervek, programok készitése
sportkdzpont, uszoda hatékony kihasznaltsagara éves tervkészités
kapcsolattartas szakszovetségekkel

versenyek, didksport timogatésa, szabadidds tevékenységek szervezése, tamogatasa
Munkaido
Heti 40 6ra

Felelossége és feladatai

diak- ¢és szabadidés sportrendezvényeket szervez, részt vesz lebonyolitasukban;
kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, onkormanyzatokkal,;

képviseli a didksport érdekeit;

segiti a teriiletétn mikodd testnevelési, didk- ¢€s versenysport szervezetek

tevékenységét;
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e a nevelési, oktatdsi intézményekkel egyiittmiikodve  Osszehangolja a
tehetséggondozast;

e kozremiikodik a didksport eseményeinek lebonyolitasaban;

e segiti az utanpotlas felmérési-, kivalasztasi és foglalkoztatasi rendszerét;

e a sportagi szakszovetségekkel egyiitt utanpétlas edzétaborokat szervez;

o kozremikodik a  didksport céljait szolgdld  Onkormanyzati pénzeszkozok
felhasznalasara vonatkozo dontések elokészitésében,;

e verseny- és eseménynaptart készit;

e szakmai segitséget nyujt a telepiilési Onkormanyzatok didk-, szabadidds ¢és
versenysport rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a palyazati
anyagok elkészitésében;

e orszagos forumokon képviseli a teriilete sport szervezeteinek érdekeit;

e szakmai tovabbképzéseken vesz részt;

e munkdja sordn irodai eszkozoket, sportszereket, gigafont, transzparenseket, videot

hasznal, kiilsé és belsé helyszineken egyarant dolgozik.
5.2 Gazdasagi uigyintézo

5.2.1 A munkakor célja

Belépdjegyek arusitasa, a termek bérbeadasaval kapcsolatos iigyintézés, az intézmény

felligyelete. Napi jegy forgalom adminisztralasa.
5.2.2 Munkaido
Heti 40 6ra
5.2.3 Felelossége és feladatali

e Az igazgato altalanos helyettese,

e A mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézet pénztarosi
teendoit.

o A készpénz ki- és befizetéseket teljes feleldsséggel intézi.

e Vezeti a pénztarjelentést, a bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki.
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Gondoskodni koteles a kidllitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességérol,
azok mellé minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatokat.

A pénztarral kapcsolatban kozvetlen ligyintézoi tevékenységet lat el, a hazipénztart
onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

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

Kezeli a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Leveleket gépel €s postaz.

Munkanapi rendszerességgel elszamol az 6nkormanyzat pénztarosa felé.

Szoros munkakapcsolatban dolgozik a Polgarmesteri Hivatal Kdoltségvetési
Csoportjaval.

Munkaidejében koteles munkahelyén tartézkodni, az érkezé vendégeket utbaigazitani.
Munkaja soran a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket titbaigazitani, pontos informéciokkal ellatni.

Elokésziti 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, jegyzOkonyvek és jelentések elkészitésében.
Szervezi ¢és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat. Az ezzel kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet elvégzi. Rogziti és nyilvantartja a talmunkat.
Nyilvantartja a hidnyzast, ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Amennyiben munkatarsai k6z6tt alkohol altal befolyasoltat feltételez, a tapasztaltakat
jelentenie kell az igazgatonak.

Megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a takaritoszerek és eszkdzok id6ben torténd beszerzésérdl. Torekszik a
koltségtakarékos megoldasok alkalmazasara.

A Sportkézpont nagyobb — nem sajat — szervezésli rendezvényein a havi
munkadrakeret terhére, vagy talmunka dijért tigyeletet 14t el. Ezt a feladatot aranyosan
elosztva az igazgatoval felvaltva végzi.

Gondoskodni koteles az épiilet feliigyeletérdl, rendben és tisztantartasarol.
Tudomasara jutott problémakat, meghibasodasokat, kompetencidjaban megold, illetve

azonnal jelzi az azért felelés személynek. (Irdsban is.)
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Gondoskodik az elsésegélynyijtéo dobozok folyamatos feltdltésérdl.

A dolgoz6é munkahelyérél munkaidében csak engedéllyel tdvozhat.

5.3 Pénztaros, portas

5.3.1 A munkakér célja

Belépbjegyek arusitasa, a termek bérbeadasaval kapcsolatos tigyintézés, az intézmény

feliigyelete. Napi jegy forgalom adminisztralasa.

5.3.2 Munkaido

Heti 40 6ra

5.3.3 Felelossége és feladatai

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

Gondoskodni koteles a kiallitott nyugtakat alaki €s tartalmi helyességérol.

Munkdjahoz sziikséges valtopénzzel rendelkezzen.

Munkanapi rendszerességgel elszamol az Gazdasagi tigyintézo felé.

Munkaidejében koteles munkahelyén tartozkodni, az érkezd vendégeket utbaigazitani.
Munkdja soran a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani, pontos informécidkkal ellatni.

Kezeli a telefont, figyelemmel kiséri a bejaratot, a sportcsarnok tertiletére illetéktelen
személyeket nem enged be.

Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett kulcsokat.

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

Az intézmény nyitva tartasa alatt gondoskodik a kelld megvilagitasrol.

Gondoskodni koteles az épiilet feliigyeletérdl, rendben és tisztantartasarol.

Feladata a kompresszor karbantartdsa hianyzé szelepek potlasa.

Munkaideje alatt ellendrzi a WC-ket, 61t6zoket, a csapok elzarasat.
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e Tudomaésara jutott problémakat, meghibasodasokat, kompetenciajaban megold, illetve
azonnal jelzi az azért felelds személynek. (frasban is.)

e (Gondoskodik az elsésegélynytjté dobozok folyamatos feltoltéséral.

e Munkaidejében koteles az épiilet bejarata elotti részt rendben tartani

e A dolgoz6 munkahelyérdl munkaidében csak engedéllyel tavozhat.

e Segitse a takaritond munkajat, felelds az el6tér, WC-k, 61tozok, folyosok tisztasagaért
(ha nincs miiszakban a takaritond ez a munka a pénztarosra, és a fiitére harul).

e Gondoskodik az épiilet bezarasarol.

5.4 Karbantarto, fiito

5.4.1 A munkakor célja

Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az eldirt hémérséklet biztositasa, a

fitdberendezések szakszerl kezelése. Az épiiletben eldforduld hibak javitasa.

5.4.2 Munkaido
Heti 40 6ra

5.4.3 Munkakori felelésségek és feladatok

e A flité munkaideje alatt kiteles folyamatosan, egyenletes hdmérsékletet biztositani:
o atermekben, irodakban, és az 61tozokben 20 C°
o akiizd6téren 18 C°
e Kiils6é hdmérséklet minusz 10 fok ala siillyedése esetén kiilon utasitas nélkiil is a flitést
5 ora el6tt meg kell kezdeni.
e Ha az iddjaras megkivanja éjszakai iigyeletet, kell tartani.
e Feladatai kozé tartozik a hémérséklet folyamatos ellendrzése, napi haromszori
adminisztralasa.
e Ha a kiilsé hémérséklet megengedi pl.: meleg Osz, tavasz idején a kazanokat le kell
allitani.
e A kazanokat és a hozzad tartozd berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta

allapotban tartja. A kisebb javitdsokat 6nmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén
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az intézmény vezetdjét éErtesitve azonnal intézkedik annak szakszerli javitdsa
érdekében.

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett
tlizolto késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését.

A kazénhéazban csak a fiitd és a feliigyeletére beosztott személy tartézkodhat, ott a
ftésen, gépek, szerelvények javitdsan, karbantartdsan kiviill més munkafolyamatot
végezni tilos.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol.

Az intézmény teriiletére illetéktelen személyt nem enged be.

Délelétti ordkban az intézmény épiiletében felmeriild feladatok ellatdsa, az épiilet €s a
berendezések allaganak folyamatos ellenérzése, hibaelharitasa.

Naponta tijékozodik — helyszini bejaras, valamint a portan elhelyezett ,,Uzenet”
alapjan — Az intézmény épiiletében felmeriilt karbantartdsi, javitasi munkakrol, és
azokat elvégzi.

A hibék kijavitasarodl siirgdsségi sorrendben gondoskodik.

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

Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt ,,kézi raktar’-ban a silirgds kisjavitasokhoz
rendelkezésre alljanak a kéziszerszamok, alkatrészek, szerelvények stb.

Az intézmény tulajdonaban 1év0 szerszamokert, alkatrészekért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Kerti gépek rendben tartasa.

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

Padok, sz¢kek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa.

Sportszerek karbantartasa, javitasa.

Izz6k, fénycsdvek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a
villamossagi berendezések allapotanak ellendrzése.

Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartdsa, az udvar, park rendben tartasa, sziikség
szerint: fiives teriiletek kaszalasa, ho eltakaritas, csiszasmentesités.

A munkdjahoz sziikséges anyagok eszkozok hidnyat, fogyasat idében jelzi, potlasukat
id6ében kéri.

Az éltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a

munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.
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e Munkdja sordn a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani pontos informacidkkal ellatni.

e A dolgozdé munkahelyérél munkaidében csak engedéllyel tdvozhat.

e A rabizott szerszadmokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Karbantartasi munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

e Rendelkezik az intézmény kulcsaval, felelés a rabizott anyagok, berendezések és
felszerelések takarékos ¢€s rendeltetésszerii haszndlatdért és megOrzéséért, az
intézmény vagyoni védelméért.

e Az intézményben tartdzkodasakor a konditerem feliigyelete is az 6 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 wuszoda vizének megfelelé allapotarol.

Gondoskodik az uszoda, felligyeletérdl, rendben és tisztantartasarol.

5.5.2 Munkaido
Heti 40 6ra

5.5.3 Munkakori felelosségek és feladatok

e Amig vendég van az uszodaban folyamatosan az uszomedence partjan koteles
tartozkodni.

e Feliigyeli a medence hasznalatat, figyelmezteti az eldirasokat, megszegdket.

e Baleset esetén elsdsegélyt nyljt és sziikség esetén orvost, mentdt hiv vagy hivat.

e Gondoskodik az uszoda vizének megfelel6 allapotarol (ph, cl, tisztasag).

o Kezeli az elsésegély felszerelést.

e Munkaruha viselése kotelezd (fehér polo, rovidnadrag).

e Gondoskodik a medence eldirds szerinti leiiritésérdl, feltdltésérdl és a napkdzben
szlikséges vizpotlasrol.

e Viztisztito szlirék napi tobbszori cseréje, tisztitasa.

o Kezeli a viz alatti porszivo berendezést.
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e Az intézmény nyitva tartdsa alatt gondoskodik az uszodai rész kell6 megvilagitasarol.

e Naponta vezeti az uszoda {lizem naplojat, vezeti a  szilikséges
vegyszernyilvantartasokat.

e A munkdjahoz sziikséges anyagok eszkozok hidnyat, fogyasat idében jelzi, potlasukat
idében kéri.

e Zaras utan a medence, és a kisérd burkolatok fertotlenitése takaritasa.

e Az daltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

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

e A kisebb javitdsokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén az intézmény
vezetdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszer(i javitasa érdekében.

e Amig vendég nem tartozkodik az uszodaban addig karbantartasi és kertészeti
feladatokat is ellat, az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartasa, az udvar, park
rendben tartasa, sziikség szerint, csuszasmentesités.

e Gondoskodik az épiilet bezarasarol.

e Intézmény bezardsa eldtt ellendrzi a WC-ket, a vizberendezést, a csapok elzarasat,
kikapcsolja a vilagitast, meggy6z6dik az ablakok bezarasarol.

e Az uszoda teriiletére illetéktelen személyt nem enged be.

5.6 Takarito

5.6.1 A munkakor célja

Az intézmény ¢épiileteinek, termeinek ¢és berendezéseinek, az ¢épiilet kiilsd

kornyezetének tisztdntartasa.
5.6.2 A takarit6 felelosségei és feladatai

o Az 0ltozok, irodak, termek, folyosok, WC-k, bejarati eldterek, bejaratok folyamatos
takaritasa
o Oltozék elétti folyosokat, WC-ket, minden tandra, délutani és esti foglalkozas
utéan fel kell mosni!

o A kiizd6tér valtott vizes felmosasa. Naponta kétszer, sziikség esetén tobbszor is.

26



o A lelatot és az alatta elhelyezkedd padozatot naponta fel kell takaritani!

o A védohalok mogotti rész takaritasat naponta, a reggeli felmosassal egy iddben
kell elvégezni!

o A kiizdotér padlo felmosasan kiviil, teriiletekre osztjuk a takaritast, a bejarattol
jobbra, balra felel a nagyterem tisztasagaért / lelato alja, védéhaldé mogotti rész,
radidtorok portalanitdsa, ajtok, stb./

o A takarité munkajaval, nem zavarhatja a tandra menetét, csak akkor takarithat,
ha gyermek nem tartézkodik a teremben!

A lelato és a karzat takaritasat naponta kell elvégezni!

A padok, asztalok, radiatorok, szekrények lemosasat hetente ill. sziikség szerint.

WC-k fert6tlenito lemosasa, ill. WC papir, kéztorld papir, szappan potlasa naponta.

A mosdok, zuhanyzok kimosasa, tikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa naponta.
Uveges feliileteket hetente 1szer, illetve sziikség szerinti tisztitasa.

A folyoson levd virdgok gondozasa, ontdzése, portalanitasa.

Minden helyiség pokhaldzasa.

Labtorlok tisztitasa, mosasa.

Az intézmény elGtti rész napi rendben tartasa, takaritdsa.

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

A munkavégzés kozben, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa kotelezo.

A dolgoz6 munkahelyérdl munkaidében csak engedéllyel tavozhat.

Napi munkaja végeztével koteles meggy6zO8dni, hogy az ablakok, irodak, termek,
szertarak, oldalajtok zarva vannak-e.

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

Az intézmény (éplilet) allagaval és felszerelésével, berendezéseivel kapcsolatos
rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

A takaritdshoz, munkdjédhoz sziikséges anyagok eszkozok hianyat, fogyasat idében
jelzi, potlasukat idében kéri.

Az éltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a

munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.
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Munkaja soran a vendégekkel, sportolokkal, iskolasokkal koteles udvariasan fellépni,
segitséget kérd vendégeket utbaigazitani pontos informaciokkal ellatni.

Munkakorben meghatarozottak elvégzését a sportcsarnok igazgatd hetente ellendrzi.

Az ellendrzéskor felmeriild hianyossagokat irasban rogziti.

A kovetkezd helyiségek nagytakaritdsaért- ablaktisztitds, radidtorok portalanitasa,

padok, sportszerek lemosasa, virdgok gondozasa, korlatok tisztantartasa- felelds:

fobejarat, elotér

mosdok, WC-k az el6térben
emeleti folyoso

személyzeti WC, zuhanyzo
oltoz6

uszodai 61t6z6

1épcsok f6ldszinttdl az emeletig

klubszoba ¢€s a hozza tartoz6 folyoso.

5.7 Minden munkakorben

5.7.1 A munkaido

Heti 40 6ra

5.7.2 Munkarend

Irdnyad6 munkarend hétf6td] péntekig 07.00 — 23.00 (déleldtt / délutani munkakezdés).

Napi 8 6ras munkaidd. Hétvégén és munkasziineti napon tilmunka elszamolés alapjan.

Rendelkezik az intézmény 1 kulcséaval, felelés a rabizott anyagok, berendezések és
felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszerli hasznalatdért €s meglrzéséért, az
intézmény vagyoni védelmeéeért.

Az elektromos riasztdé rendszer kezelésére - annak elsajatitasa és koddal torténd
ellatasa utan - jogosult. A rendszert koriiltekintden €s gondosan kell kezelnie.

Koteles betartani illetve betartatni a Sportcsarnok és a Tanuszoda hazirendjében
leirtakat, illetve a Sportkozpont balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyait, belsd

utasitasait.
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Ha az intézmény ¢érdeke Ugy kivanja barmely részlegen foglalkoztathato
atcsoportosithato.

Indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozo munkat is koteles ellatni.

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Az altalanos feladatokon feliil a mellékletekben leirtak elvégzéséért személyes
felelésséggel tartoznak.

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

A munkavégzés sordn tudomdséara jutott munkahelyi titkot koteles megtartani, azt
munkahelyérdl kivinni, illetéktelenek tdjékoztatadsara felhasznalni nem szabad.
Munkajaval, megjelenésével, viselkedésével koteles az intézmény €és a munkavallaloi
kozosség jo hirnevét védeni.

Munkakorben meghatarozottak elvégzését a sportcsarnok igazgatd naponta ellendrzi.
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6 A Tanuszoda tervezett nyitvatartasi rendje

6.1 Nyitas

e Termalmedence: Minden évben: méjus 16. - 10.00 6rakor

o Uszomedence: Minden évben: majus 16. - 07.00 orakor

A fenti idépont az illetékes hivatalokkal torténd egyeztetés utan az iddjaras €s egyéb

kiils6 kortiilmények fliggvényében évente valtozhat.
6.2 Tervezett nyitvatartasi rend

e Majus 16- szeptember 15.
o Hétkoznap: 07:00-t61 19:00-ig: termalmedence + Gszomedence

o Hétvégén: 10:00-t61 19:00-ig: termalmedence + uszomedence

A valtoztatas jogat fenntartjuk az idéjarasi viszonyok alakulasatél fiiggéen!
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[ Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ Kunszentmiklos
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Kunszentmiklos, 2021. marcius 1.

Varos
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I. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének, amely a szervezeti és

miikddési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél el6forduld szabalytalansdgok kezelésére az itt meghatarozott

eljarasrendet kell alkalmazni.
1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:

e kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,

e helyi rendelettdl,

e egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat

¢ nem megfeleld cselekménybdl,

e mulasztasbol,

e hianyossagbol.
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2. Jelen eljarasrend tekintetétben a szabalytalansagok korének

meghatarozasa

Jelen eljarasrend  tekintetében  szabdlytalansdgnak  mindsiilnek azok a

szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

e a buintetd-,
e szabalysértési,
e kartéritési, illetve

o fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatirozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatdrozasanak célja a szabdlytalansagok

(4jboli) el6fordulasanak megeldzése.

A megelézés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe 11j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az
utdlagos vezetdi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansag eléfordulasa, illetve ismételt

felmertilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen6rzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fliggetlen belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonds tekintettel
a mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire,

illetve a felelsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sordn a filiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, a szabdlyozéds betartatasaval, illetve

kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az ujabb szabélytalansdgok kivédhetdek legyenek.
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4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetének kell gondoskodnia arrol,
hogy az els6 szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval ¢és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését

elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban. A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a

szabalytalansagok eléfordulasanak kockéazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer e teriiletekhez kapcsolodva olyan elemeket hataroz meg, mely
olyan feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehet6ségét, illetve

korlatozzak az okozhatd kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a

szabalytalansagok megelozése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:
e atervezési folyamatok egyes teriiletei,

e az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,

tevékenységek,

e a szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,

folyamatnak mindsitett tertiletek,

e a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak

min0sitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje

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

figyelembe véve, meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes

34



tertiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve

készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozdsok fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag

kontrollalasat.

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

tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejto
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az

illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozéi szdmara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantija mertil fel. Ismertnek

kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. Téjékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusair6l,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérdl. Az illegalis
pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi

ismérvek alapjan kell meghatarozni:

e az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési
féosszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgéalatdval, azt a
szazalékot, melytdl jelentds tételnek szamithatd a teriilet, az intézmény

a vizsgalat soran maga — de irdsban is rogzitve - hatarozza meg,

e az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak

vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen
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mélységig szabalyozott, a szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a
szabalyok betartasat a tevékenység soran ellenérzik-e, utdélag 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 ellendrzés szempontjabol a legkevésbé

lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket,

melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot
rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
1. rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd

szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok ¢és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden

gondoskodni kell a szabalyok mddositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A valodisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamatdban vald

teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:

e dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
e arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,

e aberuhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
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az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcio csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok

készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul

a kovetkezok lehetnek:

a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,

a Dbeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség

szempontjabol,

a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

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

o megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az

ellenjegyzése,

o az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

o gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;

a megrendelés nyilvantartasa megfeleldségének, atlathatdé rendszerben torténd

kezelésének ellendrzése,

a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek

attekintése,

a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak

vizsgélata,

a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése a

feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

a pénziigyi teljesités elétt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsdganak

attekintése,
az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
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e apénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket,

valamint a részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban meghatarozni.

5.5. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabalytalansagok

megakadalyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési

feladatok ellatasaba mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kdvetkezoket:

e a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdnal mennyire tudatos a

FEUVE tevékenység,

e a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld

rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

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

még nem kertilt kialakitasra,

e a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési

nyomvonalak,

a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

a fiiggetlen belso ellendr, valamint

a kiils6 ellendri szervezet megallapitésai alapjan is.

5.6. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez0 feladatai lehetnek, ha mikodése soran

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

haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot;

2. amennyiben az intézményvezetd észleli a szabdlytalansag gyanujat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a felligyeleti szerv
vezetéjének  érintettsége  esetén  gondoskodni a  megfeleld  intézkedések

meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.

5.7. A biinteto, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

5.7.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. C. torvény szerint bilincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol sz616 2012. C. térvény 3. § (3) bekezdés kimondja,
hogy a legfébb iigyész kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén

biintetdeljarast meginditani.

5.7.2. Szabalysértési eljaras

A Szabdlysértésekrdl a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 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 szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési
hat6sag vagy a birdsag hivatali hatdskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag

kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A feljelentést — e torvény eltérd rendelkezése hianydban — szoban vagy irdsban
barmely személy vagy szerv megteheti. A szdban tett feljelentést jegyzokonyvbe kell

foglalni, vagy arrol feljegyzést kell késziteni.
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5.7.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény 6 : 519. § -a kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl a

karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Il
torvény rendelkezései (elsOsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség
tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. Torvény

(Mt.), a Kozszolgalati

A Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) megfeleld

rendelkezései.
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