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Budapest Főváros Önkormányzata 

VÁROSLIGETI MŰJÉGPÁLYA 

Szervezeti és Működési Szabályzata

2010.

Bevezetés
A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény értelmében a költségvetési szervnek az irányító szerv által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzatában kell részletezni az alapító okiratban foglaltakat.

Ennek figyelembe vételével készítette el a Fővárosi Önkormányzat Városligeti Műjégpálya (továbbiakban költségvetési szerv) igazgatója a Szervezeti és Működési Szabályzatát.

1. A szervezeti és működési szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a költségvetési szerv adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a költségvetési szerv működési szabályait.
2. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok

A költségvetési szerv törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító Okirat

A költségvetési szervet Budapest Főváros Önkormányzata alapította.

Az alapító címe: 1054 Budapest, Városház utca 9-11.

Az Alapító Okirat tartalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb adatokat az alábbi törvények és határozatok alapján:

A költségvetési szerv Alapító Okiratát a Budapest Főváros Önkormányzata az 1528/2009. (X.12.) számú Főv. Kgy. határozatával az 1992. évben a Fővárosi Közgyűlés által létesített Népstadion és Létesítményei Központi Edzőtáborhoz tartozó Városligeti Műjégpálya (alapításkori név), Fővárosi Önkormányzat Városligeti Műjégpálya (jelenlegi név) részére – az 1991. évi XCI. Törvény 16. § (3) bekezdése előírásai szerint elvégzett felülvizsgálat alapján, az 1992. évi XXXVIII. Államháztartási Törvény 88. § (3) bekezdése szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően – az 1424/1992. (XI. 26.) számú határozatával kiadott és a 773/1997. (V. 29.) számú, 544/1998. (IV. 30.) számú, 1501/1999. (VIII. 26.) számú, az 1099/2004. (V. 27.) számú, valamint a 1307/2008. (VIII. 28.) számú, 582/2009. (IV. 30.) számú Főv. Kgy. határozataival módosított Alapító Okiratát, az 1992. évi XXXVIII. Államháztartási Törvény 89. § (1) bekezdése figyelembevételével, illetve a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. Törvény 44. § (4) bekezdésének megfelelően egységes szerkezetben adta ki.

2.2. Egyéb dokumentumok

A költségvetési szerv működését meghatározó dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások. Az SZMSZ-hez tartozó szabályzatok körét a 10. pont alapján a mellékletek tartalmazzák.

3. A költségvetési szerv legfontosabb adatai: alapítása, megnevezése

A költségvetési szerv alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata

1054 Budapest, Városház utca 9-11.
Az alapítást elrendelő határozatok száma: 2.1. pontban felsoroltaknak megfelelően.
Megnevezése:

FŐVÁROSI ÖNKORMÁNYZAT 

VÁROSLIGETI MŰJÉGPÁLYA
Működési területe:



Budapest Főváros
Székhelye: 




1146 Budapest, Olof Palme sétány 5.

Levelezési címe:  



1146 Budapest, Olof Palme sétány 5.
Bankszámla száma: 



OTP Bank NyRt Budapesti Önkormányzati Fiók

Költségvetési elszámolási számla: 

11784009-15493936

Munkáltatói lakásépítési alapszámla: 
11784009-20500203

Költségvetési elszámolási számla alcím:
11784009-15493936-02130000
PIR törzsszám:



493936
Adószáma: 




15493936-2-42

Statisztikai szám: 



15493936-9311-312-01

4. A költségvetési szerv jogállása

A költségvetési szervet Budapest Főváros Önkormányzata, mint önkormányzati költségvetési szervet alapította.

A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szerve: 
Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése, Budapest V., Városház utca 9-11.
A költségvetési szerv szakmai előkészítő és végrehajtó tevékenységének koordinálását, átadott hatáskörben ellenőrzését és irányítását a Főpolgármesteri Hivatal Sport Ügyosztálya látja el.

A költségvetési szerv 2008. évi CV. Törvény 15-16. § és 18. § szerinti besorolása:

Tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató.

A közszolgáltató szerv altípusa: közintézet.


A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő és gazdálkodó.
A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:
A költségvetési szerv igazgatóját magasabb vezető közalkalmazotti megbízással Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján bízza meg a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a testnevelés és sport területén történő végrehajtásáról szóló 325/2008. (XII. 29.) kormányrendeletnek megfelelően.

A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkozási jogviszonyok megjelölése:
 közalkalmazotti jogviszony az 1992. évi XXXIII. törvény szerint.

5. A költségvetési szerv szervezete

A költségvetési szerv szervezete az alábbiak szerint tagozódik:

	Igazgató

	Gazdasági vezető
	Igazgató-helyettes
	Belső ellenőrzés

	Gazdasági csoport
	Műszaki csoport
	Szakmai csoport
	

	Számviteli ügyintéző
	Hűtőgépkezelő
	Marketing manager
	

	Pénzügyi ügyintéző
	Munkagépkezelő
	Rendezvényszervező
	

	Gazdasági ügyintéző
	Gondnokság
	Oktatás szervező
	

	Ügyviteli ügyintéző
	Külső létesítmény
	
	Titkárság


6. A költségvetési szerv tevékenységi köre, fő feladatai
6.1. Ellátandó alaptevékenysége a PM szakfeladat rendje szerint:
931102-1
Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése
(Fővárosi lakosság részére télen a korcsolyázási, nyáron a csónakázási lehetőségek megteremtése, a rekreációt szolgáló szolgáltató tevékenység biztosítása. A jégfelület szabad kapacitásának idejére: a gyorskorcsolya edzés és versenysport igényeinek kielégítése, iskolai gyorskorcsolya, jégkorong és egyéb események rendezése (lásd diákolimpia), egyéb nagy rendezvények szervezése. Szervezett korcsolyaoktatás minden korosztály számára. A városligetben egyénileg sportolók (futók, kocogók, stb.) részére kommunális, sportszakmai-szaktanácsadói és edzői szolgáltatások. Kulturális rendezvények, nyári sport napközi szervezése.)
931201-1
Versenysport-tevékenység és támogatása

931202-1
Utánpótlás-nevelési tevékenység és támogatása

931203-1
Fogyatékossággal élők versenysport tevékenysége és támogatása

931204-1
Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

931205-1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

931301-1
Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása

931302-1
Fogyatékossággal élők szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenysége és támogatása

931901-1
Sportszövetségek és szabályozó testületek működésének támogatása

931903-1
Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

A KSH TEÁOR szerint:
93.11          Sportlétesítmény működtetése

93.19          Egyéb sporttevékenység

93.29          Máshova nem sorolható egyéb szabadidős tevékenység

6.2. Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége a PM szakfeladat rendje szerint:
682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

683200-2
Ingatlankezelés

772100-2
Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése

A KSH TEÁOR szerint:
68.20
       Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

68.32          Ingatlankezelés

77.21
       Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése
6.3. Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő tevékenysége a PM szakfeladat rendje szerint
771200-3
Gépjárműkölcsönzés (3,5 tonna felett)

773000-3
Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

782000-3
Munkerő-kölcsönzés

813000-3
Zöldterület-kezelés

A KSH TEÁOR szerint:
77.12 Gépjárműkölcsönzés (3,5 tonna felett)

77.39 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

78.20 Munkaerő kölcsönzése

81.30 Zöldterület kezelés

A kisegítő tevékenység arányának felső határa a szerv kiadásaiban: 20 %

6.4. Ellátható vállalkozási tevékenysége a PM szakfeladat rendje szerint és mértéke 
562920-4
Egyéb vendéglátás

731100-4
Reklámügynökségi tevékenység

823000-4
Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

A KSH TEÁOR szerint:
56.29 Egyéb vendéglátás

73.11 Reklámügynöki tevékenység

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

A vállalkozási tevékenysége arányának felső határa a szerv kiadásaiban: 20 %.

6.5. A tevékenységek ellátásának forrásai 
· 1990. LXV. törvény 8. § (1) bekezdés,  63/A. § n)

· 2004. évi I. törvény a sportról 
· 2008.évi CV törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról

· 35/2002. (VI.21.) számú Fővárosi Közgyűlési rendelet a sportról

· 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

· 7/1992. (III. 26.) Fővárosi Közgyűlési rendelet a Fővárosi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról

· Budapest Fővárosi Közgyűlés hatályos költségvetési rendelete

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

· 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

· 1959. évi IV. törvény a polgári törvénykönyvről

· 2000. évi C. törvény a számvitelről

· 249/2000. (XII. 24.) számú Kormányrendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól

· 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről.

7. A költségvetési szerv szervezeti felépítése

A költségvetési szerv szervezeti felépítését alá- és fölérendeltségét, illetőleg munkamegosztását a Szervezeti Tábla tartalmazza.

Közvetlenül az Igazgató hatásköre alá tartozik 

· az igazgató-helyettes,

· a gazdasági vezető,

· és a költségvetési szerv belső ellenőrzésének irányítása.

7.1. A vezetők és a beosztott dolgozók általános feladatai jogai

7.1.1. A vezető általános feladata, joga és felelőssége

Feladata:

· a költségvetési szervi előírásoknak megfelelően megszervezi az irányítása alá tartozó szervezeti egységek munkáját, rendszeres ellenőrzéssel gondoskodik arról, hogy a kitűzött feladatok a jogszabályok, e Szabályzat, valamint egyéb utasítások szerint határidőre és a költségvetési szerv érdekeinek megfelelően teljesüljenek;

· a szervezeti egységen belül megosztja a feladatokat és beosztottakat a feladatoknak megfelelően átcsoportosítja;

· munkáltatói jogkörének megfelelően meghatározza beosztottak munkakörét, elkészíti és kiadja munkaköri leírásukat, értékeli tevékenységüket;

· gondoskodik az általa irányított egység zavartalan működéséhez szükséges adatok összegyűjtéséről, a megjelenő jogszabályok és belső utasítások ismertetéséről.

Joga:

· a költségvetési szervet közvetlenül érintő megbeszéléseken részt venni;

· munkáltatói jogkörének megfelelően a beosztottak felvételére, elbocsátására, besorolására, alapbérére, jutalmazására, kitüntetésére, illetve mulasztásával kapcsolatos fegyelmi intézkedések megtételére javaslatot tenni;
· az utasításokra vonatkozó, eltérő álláspontját rögzíteni és azt felettesének – a költségvetési szerv igazgatójáig bezárólag- a tudomására hozni;
· a beosztottak szabadságát és munkaidő alatti eltávozását engedélyezni.

Felelős:

· beosztottak foglalkoztatásáért;

· a feladatokat érintő jogszabályok, előírások végrehajtásáért;

· a költségvetési szerv elfogadott gazdálkodási irányelveinek és célkitűzéseinek megvalósításáért;

· az általa vezetett szervezeti egység munkájának színvonaláért és minőségéért.

7.1.2. A beosztott dolgozó általános feladata, joga és felelőssége

Feladata:

· a munkaköri leírásban foglalt feladatainak maradéktalan elvégzése;

· munkaidejének hatékony eltöltése;

· a tevékenységét érintő információk haladéktalan eljuttatása az érintett vezetőkhöz;

· a folyamatos szakmai önképzés.

Joga:

· a költségvetési szerv célkitűzéseinek, terveinek kialakításában részt venni;

· a megfelelő szintű gazdasági vezetés részére a munka hatékonyságának javítása érdekében javaslatot tenni;

· a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételeket igényelni;

· a munkavégzéséhez szükséges információkat megszerezni és azokat az előírásoknak megfelelően felhasználni;

· saját tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt nyilvánítani;

· az általa felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az illetékes vezetőtől választ igényelni.

Felelős:

· az általa végzett munka minőségéért és az előírt határidők betartásáért;

· a munkájára vonatkozó jogszabályok és belső utasítások betartásáért;

· a rendelkezésére bocsátott anyagok, eszközök, berendezések rendeltetésszerű, takarékos felhasználásáért;

· a munkájával összefüggően rábízott szolgálati, üzleti titok megőrzéséért.

7.1.3. Belső kontroll rendszerének működtetése
A többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról XIII. fejezete rendelkezik az államháztartási kontrollok rendszerének működtetéséről, amelyet a költségvetési szerv vezetésének is figyelembe kell vennie a működtetése során. Az államháztartási kontrollok alapvető célja a költségvetési szerv részére kiutalt államháztartási és saját bevételből származó pénzeszközökkel, vagyonnal történő szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás.
A költségvetési szerv kontrollja:
· külső ellenőrzés és

· belső kontrollrendszerek keretében történik.

Külső ellenőrzés: Az Áht. 120/A. § (1) szerint az államháztartás külső ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat az állami számvevőszék látja el, melynek feladatait, hatáskörét és szervezetét külön törvény állapítja meg.
Belső kontroll rendszerek:
A költségvetési szerv belső pénzügyi ellenőrzést

a) a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési tevékenység (FEUVE),

b) a belső ellenőrzési tevékenység és

c) az a) és b) pontokban meghatározott ellenőrzési tevékenységeket is magában foglaló belső kontrollrendszer központi harmonizációja, szabályozása és koordinációja, valamint a jogszabályok, a közzétett irányelvek, módszertani útmutatók és a vonatkozó standardok alkalmazásának vizsgálata útján kell ellátni.

A költségvetési bevételek és kiadások tervezése, felhasználása és elszámolása, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodás a belső ellenőrzés tárgyát képezik.

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítsa a következő fő célokat:

· a tevékenységeket (műveleteket) szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség) összhangban hajtsa végre;

· teljesítse az elszámolási kötelezettségeket;

· megvédje a költségvetési szerv erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól.

A költségvetési szerv belső kontrollrendszeréért az Igazgató felelős, aki köteles - a költségvetési szerv minden szintjén érvényesülő - megfelelő
· kontrollkörnyezetet,

· kockázatkezelési rendszert,

· kontrolltevékenységeket,

· információs és kommunikációs rendszert,

· monitoring rendszert kialakítani és működtetni.

7.1.4. A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE)

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (továbbiakban: FEUVE) létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért az Igazgató felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. Az Igazgató köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magában foglalja:
a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottság szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,
c) a gazdasági események elszámolásának (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás) kontrollját.

Az a)-c) pontban felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.

A FEUVÉ-nak biztosítania kell, hogy
· a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv működésével kapcsolatosan;

· a FEUVE harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek, a módszertani útmutatók figyelembevételével.

7.1.5. Belső ellenőrzés
· A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és eredményességét növelje a belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát.

· A jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva a belső ellenőrzés megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a költségvetési szerv vezetője az Igazgató részére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzésének kialakításáról és megfelelő működtetéséről az Igazgató köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét az Igazgatónak közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül az Igazgatónak küldi meg.

· Az Igazgató köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

· az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

· az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

· az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

· következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

· a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

· A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer – és teljesítmény-ellenőrzéseket, informatikai rendszer ellenőrzéseket kell végezni.

· A költségvetési szerv elemi költségvetési beszámolóinak megbízhatósági ellenőrzését – amennyiben a belső ellenőr könyvvizsgálói tevékenységet is folytathat – az állami számvevőszék által kidolgozott módszertan szerint kell végrehajtani. Ha kompetencia hiányában nem végezhető el a megbízhatósági ellenőrzés és auditálás, erről a vonatkozó törvény előírásai értelmében az irányító szerv gondoskodik.

· A belső ellenőrzést végző személy munkáját a vonatkozó jogszabályok szerint végzi, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és a belső ellenőrzésre vonatkozó hatályos nemzetközi standardok figyelembevételével. 

· A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

· A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

· Büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén a belső ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység vezetője köteles az Igazgatót haladéktalanul tájékoztatni.

A belső ellenőrzés funkcionális függetlenségét biztosítani kell. Első sorban azzal, hogy közvetlenül a költségvetési szerv Igazgatójának irányítása alá tartozik és ezt az SZMSZ szervezeti táblájában is ábrázolni kell. Kockázat elemzéssel alátámasztott éves munkaterv szerint látja el munkáját, amelynek elkészítése során figyelembe veszi a költségvetési szerv hosszú-távú stratégiai tervét. Az éves munkatervet a belső ellenőrzési vezető készíti el és az Igazgató hagyja jóvá. A jóváhagyott munkatervet tárgyév március 15-ig meg kell küldeni az irányító szerv részére. A jóváhagyott munkatervet végre kell hajtani, továbbá a végrehajtásról beszámolót kell készíteni az irányító szerv részére. Az ellenőrzési munkák megkezdése előtt a belső ellenőrt (belső ellenőrzési vezetőt), bele értve a külső szakértőként foglalkoztatott belső ellenőröket is a költségvetési szerv vezetője látja el megbízólevéllel minden egyes ellenőrzési feladat megkezdése előtt.

A belső ellenőrök – akár közalkalmazottak, akár külső szakértők vagy szervezet (kft, bt. stb.) – a továbbiakban a többször módosított 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendeletben foglaltakat kötelesek figyelembe venni munkájuk során, illetve a PM útmutatóban leírtak szerint kötelesek eljárni.
A belső ellenőrzési vezető (amennyiben egy személy végzi a belső ellenőrzést) ellátja 

· a belső ellenőrzési vezetői, 

· vizsgálatvezetői és 

· belső ellenőri feladatokat és 2009. évtől – belső ellenőrzési munkatervbe beépített – tanácsadói tevékenységet is végez.

A belső ellenőr, mint belső ellenőrzési vezető köteles a belső ellenőrzési kézikönyvet elkészíteni a hozzátartozó mellékletekkel és iratmintákkal együtt, továbbá a belső ellenőrzési vezető köteles évente felülvizsgálni a költségvetési szerv belső ellenőrzési kézikönyvét és a változásokat átvezetni, az aktualizálásokat elvégezni.

A költségvetési szerv vonatkozásában a belső ellenőri (belső ellenőrzési vezetői és vizsgálat vezetői) feladatokat 1 fő külső szakértő látja el vállalkozási szerződés szerint. A vállalkozási szerződésben a belső ellenőrzési vezetői feladatok ellátása és a tanácsadói tevékenység is rögzítésre került. A tanácsadói tevékenységet a tárgy évi belső ellenőrzési munkaterv is tartalmazza.

A belső ellenőr a munkavégzése során az alábbiakat köteles figyelembe venni:

· A belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása érdekében a költségvetési szerv Igazgatójának alárendelten végzi feladatait. Nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért (azaz az operatív munkákért) felelős és nem végezhet operatív munkát csak kizárólag azt, ami a belső ellenőrzéssel kapcsolatos. ugyanakkor felelős saját megállapításainak helytállóságáért.

· Tevékenysége során szabályszerűségi, pénzügyi rendszer és teljesítmény ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves költségvetési beszámolókhoz megbízhatósági ellenőrzéseket végez a jóváhagyott tárgy évi ellenőrzési munkaterv szerint.

· Soron kívüli ellenőrzéseket végez az Igazgató által átadott megbízólevél szerint. A soron kívüli ellenőrzések lefolytatását kezdeményezheti az Igazgató és a belső ellenőrzési vezető. Amennyiben a költségvetési szerv valamelyik vezetője vagy egyéb közalkalmazott bejelentést, észrevételt tesz rendellenességgel kapcsolatban, saját hatáskörben az Igazgató dönt arról, hogy indít-e belső vizsgálatot a FEUVE vagy a belső ellenőrzés keretében.

· Az ellenőrzés feladatainak ellátása érdekében elemzéseket készít, információkat gyűjt és értékel, ajánlásokat tesz a vizsgált folyamatokra vonatkozóan. a szabálytalanságok, hiányosságok feltárásával biztosítja a költségvetési szerv jogszabályokban és belső utasításokban előírt működését.

7.1.6. Egyéb kontroll tevékenységek

Ellenőrzési nyomvonal
Az Igazgató köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését. Az ellenőrzési nyomvonal önálló szabályzatként melléklete az SZMSZ-nek.

Kockázatkezelés
Az Igazgató köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni.

· A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a költségvetési szerv tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

· A kockázatkezelés keretében meg kell határozni az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját.

· A költségvetési szerv működésében rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján. 

· A kockázatkezelési szabályzat önálló szabályzatként melléklete az SZMSZ-nek.

Kontrollkörnyezet
Az Igazgató köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, melyben

· világos a szervezeti struktúra;

· egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok;

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén;

· átlátható a humánerőforrás-kezelés.

Kontrolltevékenységek
· Az Igazgató köteles a szervezeten belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

· Az Igazgató köteles a költségvetési szerv belső szabályzataiban legalább az alábbiakat szabályozni:

· engedélyezési és jóváhagyási eljárások,

· az információkhoz való hozzáférés,

· fizikai kontrollok (hozzáférés az eszközökhöz),

· beszámolási eljárások.

Információ és kommunikáció
· Az Igazgató köteles olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

· Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetni, hogy az hatékony, megbízható és pontos legyen; a beszámolási szintek, határidők és módok világosan meg legyenek határozva.

Monitoring
Az Igazgató köteles olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi a költségvetési szerv tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.

Az Igazgató továbbképzése
· Az Igazgató vagy az általa írásban kijelölt vezető állású személy - aki nem lehet a költségvetési szerv gazdasági vezetője - kétévente köteles a belső kontroll rendszerek témakörében a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen részt venni. A részvételt köteles az irányító szerv vezetője felé az adott év december 31-ig igazolni.

· Az előző bekezdésben foglaltak nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akit október 1. után bíznak meg vezetői feladattal.

A költségvetési szerv elemi beszámolója
· Az elemi költségvetés készítésére kötelezett, így a költségvetési szerv is az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásáról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló kormányrendelet előírásai szerint évközi (féléves) és éves beszámolót készít.

· Az irányító szerv a költségvetési szerv részére előírja, hogy az Áht. 97. § (2) bekezdésében meghatározott kötelezettségnek megfelelően értékelje a belső kontrollok működését, és az éves költségvetési beszámolóval együttesen küldje meg az irányító szervnek.

· Amennyiben a törvény előírásai alapján megtett nyilatkozat és a tárgy évi költségvetési mérlegbeszámoló szabályszerűségi vagy megbízhatósági vizsgálatával kapcsolatosan elvégzett ellenőrzések eredménye között ellentmondás áll fenn, az Igazgató az ellentmondás okairól - az ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 30 napon belül - írásban beszámol az irányító szerv vezetőjének. Az irányító szerv vezetője - amennyiben a beszámolást nem tartja elfogadhatónak - az Igazgatót intézkedési terv készítésére kötelezheti.

8. Vezetők feladatai

8.1. Igazgató
A költségvetési szerv egyszemélyi vezetője az igazgató. Döntési jogköre és felelőssége kiterjed a költségvetési szerv egész működésére. A vezetők, ügyintézők feladataik során - átruházott hatáskörben - az igazgató nevében járnak el.
Az igazgató személyes hatáskörébe tartozik:

· A költségvetési szerv éves, közép- és hosszú távú tervének, koncepciójának kidolgozása, jóváhagyása és végrehajtása.

· A költségvetési szerv munkájának fejlesztését meghatározó irányítási módszerek, eszközök megállapítása.

· A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának, valamint egyéb szabályzatainak jóváhagyása.

· A költségvetési szerv nemzetközi kapcsolatainak kialakítása, a nemzetközi tevékenység irányítása.

· A külön szabályban meghatározott nagyobb volumenű szerződések megkötése, jóváhagyása.

· A költségvetési szerv titkársági, sajtó és reklám tevékenységének, személyzeti, igazgatási, szervezési, vállalkozási, jogi és ellenőrzési munkájának közvetlen irányítása, ellenőrzése.

· A költségvetési szerv állandó főfoglalkozású dolgozóival kapcsolatban a munkáltatói jogok gyakorlása.

· Közvetlenül, illetve a vezetőkön keresztül a költségvetési szerv munkájának irányítása, ellenőrzése.

· Igazgatói utasítások kiadása.

· Előre meghatározott rend szerint tájékoztatja az irányítói jogokat gyakorló szervet a költségvetési szerv irányításával kapcsolatos fontosabb döntésekről, intézkedésekről, és azok végrehajtásáról.

· Végrehajtja irányító szervének utasításait.

· Irányító szervének kérésére tájékoztatás ad a költségvetési szervben folyó szakmai munkáról és a költségvetési szerv költségvetési helyzetéről. A költségvetési szerv gazdálkodásáról készített havi zárlati kimutatást, költségvetési jelentést, mérleg-jelentést, féléves és éves beszámolót és egyéb adatszolgáltatást jóváhagyja.  Írásbeli tájékoztatást ad a költségvetési szervi pénzmaradványról és az elismert tartozásállomány helyzetéről.

· A költségvetési szerv tárgyévi költségvetésében jóváhagyott működési, felújítási, fejlesztési kiadások előkészítéséhez, lebonyolításához a jogszabály előírásainak megfelelően adatokat szolgáltat az irányító szerv részére.

· A munkahelyi demokrácia érvényesülési feltételeinek biztosítása.

· A költségvetési szerv képviselete.

· A törvényesség és a költségvetési szervi tulajdon védelme.

· A Fővárosi Önkormányzathoz, a Főpolgármesteri Hivatalhoz és egyéb szervekhez intézett javaslatok, jelentések megtétele.

· A vezetők minősítése.

· A költségvetési szerv létszám, bér- és jutalmazási kereteinek felosztásában való döntés.

· Jogszabály, illetve az irányító szerv által az igazgató személyes hatáskörébe utalt ügyekben való intézkedés, döntés.

· Felelős a költségvetési szerv szolgáltatási és üzletpolitikai elveinek kialakításáért, műszaki, üzemeltetési és gazdálkodási rendjének megszervezéséért.

Az igazgató a személyes hatáskörébe tartozó jogkör gyakorlásával esetenként vagy határozatlan időre más vezetőt is megbízhat, kivéve, ha jogszabály másként nem rendelkezik.

8.2. Gazdasági vezető
A gazdasági vezető egy-személyben felelős a költségvetési szerv gazdálkodási rendjének és pénzügyi egyensúlyának kialakításáért, biztonságos fenntartásáért, a hatékony és eredményorientált gazdálkodásért, a szervezeti egységek gazdálkodásának irányításáért és ellenőrzéséért.

A gazdasági vezető hatáskörébe tartozik:

· Javaslattétel a költségvetési szerv gazdálkodási politikájának kialakítására, a középtávú- és éves gazdasági tervjavaslatok kidolgozása, végrehajtásának ellenőrzése.

· A költségvetési szerv pénzügyi és számviteli rendszerének kidolgozása, a gazdálkodási feladatok kialakítása, valamint ezek végrehajtásának ellenőrzése.

· A zárlati munkák, valamint a költségvetési beszámoló és mérleg kidolgozása.

· A pénzügyi gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok, előírások költségvetési szervi szintű érvényesítésének biztosítása.

· Közreműködés a költségvetési szerv fejlesztési koncepciójának kidolgozásában.

· Javaslat kidolgozása a költségvetési szerv árrendszerére és árpolitikájának meghatározására.

· A szakterületével kapcsolatos szerződések, megállapodások előkészítése és külön szabályban meghatározott módon azok megkötése.

· A költségvetési tervek gazdasági egységekre történő lebontása.

· A költségvetési szerv tervkészítési, statisztikai adatszolgáltatási, közgazdasági elemző feladatai végrehajtásának irányítása, ellenőrzése.

· A gépi adatfeldolgozási tevékenység irányítása.

· A költségvetési szerv gazdasági egységei elszámolási rendszerének kialakítása és ellenőrzése.

· Az anyaggazdálkodási, anyagellátási rendszer meghatározása.

· A leltározási munkák irányítása, ellenőrzése.

· A bélyegzők nyilvántartásával, kiadásával és érvénytelenítésével kapcsolatos feladatok ellátása.

· Az alkalmazottak besorolásával kapcsolatos feladatok ellátása.

· Javaslattétel igazgatói utasítás kiadására.

· Szakterületén a főbb munkafolyamatokat szabályozó utasítások elkészítése.

· Szakterületén a költségvetési szerv képviselete.

· A szakmai felügyelete alá tartozó szervezeti egységeknél a munkavállalók esetében a munkáltatói jogok gyakorlása.

A gazdasági vezető az igazgató távollétében az igazgató általános helyettese.

8.3. Igazgató-helyettes
Az igazgató-helyettes egy személyben felelős a műszaki szakterület tevékenységéért, a szakterület feladatainak irányításáért és végrehajtásáért, valamint a létesítmény folyamatos és biztonságos üzemeltetéséért, állagának szinten tartásáért, fejlesztéséért, a műszaki tevékenység irányításáért és ellenőrzéséért.

Az igazgató-helyettes személyes hatáskörébe tartozik:

· A költségvetési szervi távlati és középtávú fejlesztési, beruházási koncepció kidolgozásában való részvétel.

· Az éves felújítási tervjavaslat elkészítése.

· Az időszakos karbantartási tervek (TMK) elkészítése, a végrehajtás ellenőrzése.

· A létesítmény karbantartási munkáinak koordinálása, irányítása.

· A kivitelezői kapacitások biztosításának koordinálása, a kapcsolódó szerződések előkészítése és külön szabály alapján ezek megkötése.

· Közreműködés a költségvetési szerv, működését akadályozó váratlan műszaki hibák (haváriák) mielőbbi elhárításában, kijavíttatásában.

· A műszaki anyaggazdálkodási és anyagbeszerzési feladatok megszervezése és koordinálása.

· Az anyagbeszerzéssel és a költségvetési szerv hatáskörébe tartozó felújítással kapcsolatos versenytárgyalások a hatályos Közbeszerzési törvény szerinti előkészítése, az anyagbeszerzési és szállítási feladatok koordinálása.

· A pályakarbantartó géppark üzemeltetésének koordinálása, a javítás, karbantartás megszervezése.

· A műszaki ellenőrzési munkák irányítása.

· A költségvetési szerv katasztrófavédelmi, munkavédelmi és tűzvédelmi feladatainak irányítása, ellenőrzése.

· A gépészeti rendszerek hatósági biztonságtechnikai vizsgáztatásának elvégeztetése.

· A költségvetési szerv energiagazdálkodásának tervezése, irányítása, ellenőrzése, az energetikai és egyéb közszolgáltatói szerződések előkészítése.

· A szakterületére vonatkozó jogszabályok, előírások költségvetési szervi szintű érvényesítésének biztosítása, ellenőrzése.

· Szakterületén a költségvetési szerv képviselete.

· Szakterületén a nyilvántartási és adatszolgáltatási tevékenység.

· A szakterületéhez tartozó terv- és irattár kezelése, a közműtérképek állandó aktualizálása.

· Javaslattétel igazgatói utasítás kiadására.

· Szakterületén a főbb munkafolyamatokat szabályozó utasítások, szabályzatok elkészítése.

Az igazgató-helyettes az igazgató távollétében az igazgató általános helyettese.

9. A költségvetési szerv szervezeti egységeinek feladatai

9.1. Az igazgató közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti egységek feladatai

9.1.1. Szakmai csoport 
· Kidolgozza a költségvetési szerv sajtó- és reklámtevékenységének tartalmát és módszereit, koordinálja és elkészíti ehhez kapcsolódó tervét, irányítja és ellenőrzi végrehajtását.

· Elkészíti, illetve elkészítteti a költségvetési szerv egységes arculattervét, megvalósítja ennek alkalmazását, ellenőrzi kivitelezését.

· A PR szellemében ápolja és szélesíti a költségvetési szerv sajtó- és tömegtájékoztató kapcsolatait.

· Közreműködik a sajtótájékoztatók előkészítésében és szervezésében.

· Szervezi a rendezvények propagandáját.

· Közreműködik a szponzori kapcsolatok kiépítésében.

· Javaslatokat készít a költségvetési szerv tevékenységének fejlesztésére.

· Folyamatos kapcsolatot tart a működő vállalkozási tevékenységekkel, segíti, ellenőrzi munkájukat. 

· Szervezi a rendezvényeket, előjegyzi a rendezvénynaptárban a tervezett eseményt, szóban irányárat ad.

· A rendezvény részleteinek ismeretében elkészíti a részletes árajánlatot.

· Előkészíti a rendezvényre vonatkozó (bérleti) szerződést.

· Gondoskodik a rendezvénnyel kapcsolatban a költségvetési szerv részéről vállalt feladatok elvégzéséről és elvégeztetéséről.

· Figyelemmel kíséri a rendezvény előkészítési munkáit.

· A rendezvény ideje alatt “házigazda”ként fogadja a partnereket, irányítja a költségvetési szerv kiszolgáló személyzetének munkáját.

9.1.2. Műszaki csoport
· A költségvetési szerv épületeken kívüli területeinek (pályák, járdák, utak, stb.), valamint az épületen belüli közönségforgalmi terek (előtér, csatoló) rendszeres – napi – takarítása, tisztántartása.
· A jégkészítő gépek üzemeltetése, felügyelete.

· Részvétel a jégkészítő gépek napi karbantartásában.

· Közreműködés a gépi pályafelújításban.

· Részvétel a jégkészítő gépek és egyéb gépházi berendezések TMK. munkáiban.

· Közreműködik a költségvetési szervben felmerülő kisebb karbantartási munkák elvégzésében.

· Segít a költségvetési szerv általános karbantartási és egyéb munkáiban (rendezvény előkészítés, lebonyolítás, általános TMK munkák, stb.).

· Külső intézmények felügyelete, karbantartása.

9.1.3. Titkárság
· Előkészíti az igazgató által kezdeményezett értekezleteket, megbeszéléseket.

· Összeállítja az értekezletek, megbeszélések és tárgyalások jegyzőkönyveit.

· Nyilvántartja a határidőket, ellenőrzi azok betartását.

· Egyezteti a külső szervek képviselőivel való tárgyalásokat.

· Intézi a költségvetési szerv levelezését.

· Koordinálja a szabályzatok és igazgatói utasítások elkészítésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik azok megjelentetéséről.

· Ellátja a személyzeti nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a protokoll feladatokat.

9.2. A gazdasági vezető közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti egységek feladatai
A költségvetési szerv, mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania:

· a tervezéssel, 

· az előirányzat-felhasználással,

· a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással,

· az üzemeltetéssel,

· fenntartással, 

· működtetéssel,

· beruházással, 

· a vagyon használatával, 

· hasznosításával,

· a munkaerő-gazdálkodással,

· a készpénzkezeléssel, 

· a könyvvezetéssel és 

· a beszámolási, valamint 

· a FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat, amely - a FEUVE kivételével - részben történhet vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatással, a felelősség átruházása nélkül.

A gazdasági szervezet felépítését és feladatát a költségvetési szerv a Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete rögzíti.

A gazdasági szervezet ügyrendet készít, amely részletesen tartalmazza e szervezet és a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személy által ellátandó feladatokat, a vezetők és más dolgozók feladat-, hatás- és jogkörét.

A költségvetési szerv gazdasági szervezet vezetőjét (gazdasági vezetőt) - ha jogszabály kivételt nem tesz - a Fővárosi Közgyűlés pályázat útján választja meg, illetve menti fel. 
A költségvetési szerv gazdasági szervezetének vezetője a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv Igazgató-helyettese, feladatait a költségvetési szerv Igazgatójának közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

A költségvetési szerv gazdasági vezetőjének szakirányú felsőfokú iskolai végzettséggel, vagy felsőfokú iskolai végzettséggel és emellett legalább mérlegképes könyvelői képesítéssel vagy ezzel egyenértékű képesítéssel kell rendelkeznie. Ez utóbbiaknak szerepelniük kell a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 151. § (3)-(5) bekezdése szerinti nyilvántartás valamelyikében, és rendelkezniük kell ennek megfelelően a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel (igazolvánnyal). Amennyiben nem rendelkezik az előírtakkal, a vonatkozó Főpolgármesteri Körlevél előírásai az irányadók.
9.2.1. A gazdasági vezető
· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

· a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt,

· gazdasági intézkedéseket hoz,

A gazdasági vezető felelőssége nem érinti a költségvetési szerv Igazgatójának, és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét.

A gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt - a jogszabály szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesítéssel rendelkező - személy ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

A gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén a költségvetési szerv Igazgatója haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, illetőleg a gazdasági vezetői álláshely megüresedése esetén annak betöltéséről. Az álláshely betöltését megelőző időszakra a költségvetési szerv Igazgatója írásban a gazdasági szervezet vezetői feladatainak ellátásáért felelős személyt jelöl ki, a felügyeletet ellátó szerv vezetőjének egyetértésével.

9.2.2. Gazdasági csoport
· Végzi az érkező és kimenő iratok iktatását, a szervezeti egységekhez történő továbbítását, postázását, irattárba helyezését.

· Ellátja a pénzforgalommal kapcsolatos szervezési, nyilvántartási és ellenőrzési feladatokat.

· Lebonyolítja a költségvetési szerv, banki ügyleteit.

· Gondoskodik a kifizetések előírásszerű átutalásáról.

· Végzi a készpénz ellátmányok kiadását, elszámolását és ellenőrzését.

· Ellátja a házipénztári feladatokat.

· Ellátja a bérszámfejtéssel és bérkifizetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot.

· Nyilvántartást vezet a szigorú számadású nyomtatványokról, ellenőrzi felhasználásukat.

· Ellenőrzi a pénzügyi fegyelem betartását.

· Lebonyolítja a külső és belső számlázást.

· Ellátja az adóügyi és társadalombiztosítási jogszabályokban meghatározott valamennyi nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatot.

· Ellátja a főkönyvi könyvelést.

· Az előírások szerinti időszakoknak megfelelően elkészíti a mérleget.

· Végzi a tárgyi eszköznyilvántartást.

· Végzi az időszaki zárlati munkákat.

· Végzi a számítógépes adatfeldolgozást.

· Ellátja a jegyellátásával kapcsolatos valamennyi feladatot.

· Gondoskodik az anyaggazdálkodási rend kidolgozásáról, betartásáról és betartatásáról.

10. A költségvetési szerv munkáját meghatározó szabályzatok, és egyéb előírások, amelyek az SZMSZ mellékleteit képezik

1. A költségvetési szerv Szervezeti Felépítése (Szervezeti Tábla)

2. Számviteli Politika

3. Leltározási és Leltárkészítési Szabályzat

4. Pénzkezelési és Értékmegőrzési Szabályzat

5. Eszközök és Források Értékelése

6. Önköltség Számítási Szabályzat 

7. Számlarend

8. Számlakeret Tükör

9. Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának és Selejtezésének Szabályzata

10. Gazdasági Ügyrend (gazdasági szervezeti táblával)

11. Kötelezettségvállalási Szabályzat 

12. Bizonylati Szabályzat és Bizonylati Album

13. Belső Ellenőrzési Kézikönyv

14. Belső Ellenőrzési Nyomvonal,

15. Kockázatkezelési Szabályzat

16. Szabálytalanságok Kezelésének Eljárás Rendje

17. Humánpolitikai és Illetménygazdálkodási Szabályzat

18. Iratkezelési Szabályzat

19. Informatikai Szabályzat

20. Közbeszerzési Szabályzat

21. Gépjármű Üzemeltetési Szabályzat

22. Bélyegzők Használata és Kezelése (bélyegzőlenyomatok mintája)

23. Dolgozók Lakáscélú Munkáltatói Támogatásáról Szóló Szabályzat

24. Kapcsolattartási Rend

25. Munkavédelmi Szabályzat 

26. Tűzvédelmi Szabályzat

27. Tűzriadó terv

A fenti szabályzatok és utasítások a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei, azok a SZMSZ szerves részét képezik.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága a Fővárosi Önkormányzat  Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 7/1992.(III.26.) Főv. Kgy. rendelet 5.sz. melléklet II. Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottság cím 8. pontja alapján 21/2010. (02.18) sz. EüSzB határozatával jóváhagyta. 

A feladatokban bekövetkezett változásokat az SzMSz-en folyamatosan át kell vezetni, amely annak hatályosságát nem érinti.

Budapest, 2010.  március „      „ 
Bartha László

    igazgató

Jóváhagyta:



dr. Szolnoki Andrea


Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottság elnöke

Aláírási lap

A költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatát (SZMSZ) megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, egyidejűleg az SZMSZ egy példányát további tanulmányozásra és hasznosításra átvettem:

                                               ……………………………………….

                                               ……………………………………….

                                               ……………………………………….

                                               ………………………………………

                                               ………………………………………

                                                ………………………………………

                                                ……………………………………..

                                               ……………………………………….

                                               ……………………………………….

                                               ………………………………………

                                               ………………………………………

                                                ………………………………………

                                                ……………………………………..

AZ KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
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