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' I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a kalt-
ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
Jogkorét, a koltségvetési szerv milkddési szabalyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és
miikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 16v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A koltségvetési szervet Dabas Véros Onkormanyzata 140/2013 sz. 6nkorményzati hatéro-
zata alapjan Dabasi Intézményfenntarté Kozpont néven alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Dabas Varos Onkormanyzata készitett el a 368/2011.(XI1.31.) Kormany-
rendelet 5. § (1) bek alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezO, a szakmai ¢€s gazdasagi munka vitelét segitd
kiilénféle szabélyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend,
— Onkoltségszamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Gazdalkodasi szabalyzat
— Munkavédelmi szabdlyzat
— Tuzvédelmi szabalyzat
— Kollektiv szerzddés
— Belso ellenérzési kézikonyv
— Bels6 kontroll rendszer
— FElelmezési szabalyzat



— Anyag ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata
— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kikiildetési szabalyzat

— Kozérdekii adatok nyilvanossiganak rendje

— Reprezentacids kiadasok szabalyzata

— Cafetéria juttatasi szabalyzat

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése magyar nyelven: Dabasi Intézményfenntarté Kézpont
A koltségvetési szerv roviditett megnevezése magyar nyelven: DIK
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2370 Dabas, Szent Istvan Tér 1/b.
A koltségvetési szerv telephelye(i): - 2370 Dabas, Szent Istvan tér 2.,
- 2370 Dabas, Bartok Béla ut 30.
- 2370 Dabas, Jozsef Attila utca 107.

Adodhat6sagi azonositoszam: 15815130-2-13

Torzskdnyvi azonosité szdma: 815138

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: Dabas Véros Onkormény-
zata altal mikodtetett intézményekkel osszefiiggd vagyongazdalkodasi, vagyonkezel6i, in-
tézménymiikodtetési feladatok, €s intézményi étkeztetési feladatok ellatasa.
Alaptevékenységei: Gyakorolja az 4llami fenntartdsban 4116 oktatdsi intézmények jogsza-
balyban meghatarozott miikddtet6i feladatait, és biztositja az onkormdanyzat illetékességi
teriiletén az intézményi étkeztetést, valamint ellatja az 6vodak gazdalkodasi feladatait.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az alapitas idépontja: 2013. jalius 1.

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2018.10.09.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama:HIV/6876-24/2018

Az alapito szerv neve, székhelye: Dabas Varos Onkormanyzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

Az iranyit6 szerv neve, székhelye: Dabas Varos Onkormanyzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

Statisztikai szdmjel: 15815130-8110-322-13

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: Takarékbank
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/d.



Fizetési szamla szdma: 64400082-30006056-71200349
Telefon: 06-29-561-210, 06-29-561-224

Az intézmény mindenkori vezetSje jogosult a képviseletre. A vezetd tavollétében a
kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkdrokon kiviil az intézményvezet6 helyettes
gyakorolja a vezetdi jogkérSket a pénzgazdalkodasi jogkordkben, ill. az intézmény
altalanos mikodését tekintve.

4. A koltségvetési szerv jogallisa

A Dabasi Intézményfenntarté Kzpont jogszabalyban vagy alapité okiratban meghatéarozott
kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

A koltségvetési szerv tevékenysége lehet
— alaptevékenység, amely a létrehozAsarél rendelkezd jogszabalyban, alapito okira-
tdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai
cllatasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,
— véllalkozasi tevékenység. amely haszonszerzés céljabol, allamhaztartison kiviili
forrasbol, nem kotelezden végzett termelé-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység.

A Dabasi Intézményfenntarté Kézpont
— a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapesolodé jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,
— a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az @) pontba nem tartozé, a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival jogszabaly vagy az ira-
nyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit az alapité Snkormanyzat képvise-
16-testiilete hatdrozott idére nevez ki.

S. A Szervezeti és Miikddési Szabdilyzat hatdlya

A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési eléirdsokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a koltségvetési szerv alkalmazottaira,
— a koltségvetési szervben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— a koltségvetési szerv szolgaltatésait igénybe vevokre.

3.1. A kéltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

(Az dllamhdztartdsrdl szolo térvény végrehajtdsdrol kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 9 §- a értelmében az irdnyité szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szer-



vezettel rendelkezé koltségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
kiltségvetési szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait elldtja.)

A koltségvetési szervhez rendelt ,
e : s Cime
koltségvetési szerv neve
Dabas Sari Ovoda 2371 Dabas, Manteleki 1t 6.
Dabasi Egyesitett Ovodak 2373 Dabas, Benedek Elek 1t 2.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az irdnyito szerv altal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megallapodasban régzitett munkamegosztas és felelésségvalla-
l4s keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztdsi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztar-
tasr6l sz6lo torvény végrehajtasarél kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. elira-
sait.

_~ ILFEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatdskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hatasksréknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei €s az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet
vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
irdnyité altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalma-
zottakra kotelezoen elirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhdaztartasrol,

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

— 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krél,

— 2013.¢évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szol6 térvény végre-
hajtasarol

— 4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérol,

- 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrend-
szer€rol €s belso ellendrzéserol

L.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv tevékenysége elsédlegesen alaptevékenység, amely a létrehoz4sa-
rol rendelkez0 jogszabélyban, alapitd okirataban a szakmai alapfeladataként meghatéro-
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zott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegitd m4s, nem haszonszerzés celja-
bol végzett tevékenység,

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcié szima
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, 013360
egyéb szolgiltatasok

Egy¢éb kiegészitd szolgaltatasok 013390
Lakoépiilet épitése 061020
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025
Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositdsa 096030
Szocialis étkeztetés 107051
Gyermekétkeztetés bolesodében, fogyatékosok nappali intézmé- 104035
nyében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité 104036
intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkezés 104037

) III. fejezet ' ]
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamua melléklete tartalmazza.

1.1. A kdltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a bels ellenérzés kialakitasardl és
megfelel6 miikddtetésérsl.

A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetbjének kozvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belso ellendrzési tevékenység a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
altal megbizott kiilsé szakértd bevonéséaval valésul meg.

A belsd ellendrzés fliggetlen, téargyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje.



A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasénak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal valé gazdélkodasnak a vizsgalatéra.

A belsd ellendrzési tevékenység sorén szabalyszeriiségi, peénziigyi, rendszer- és teljesit-
meny-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanacsadéi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalo bemutatasat;

— atervezett ellenbrzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellendrizend6 id6északot;

— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitids meghatarozasat;

— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— azellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsad6 tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket,

A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.
2. A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

A koltségveteési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasa-
nal elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmente-
sen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

A fenti kériilmények figyelembe vételével a koltségvetési szervben az alabbi szervezeti
egységek hatarozhatok meg:

2.1. A gazdasdgi osztdly feladatai:

A gazdasagi osztaly
— a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositisanak, atcsoportositisa-
nak ¢s felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend be-
tartasaért, és
— akoltségvetési szerv és a hozza rendelt kéltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon haszndlataval, védelmével dsszefiiggd feladatok tel-
jesitéséért felelds szervezeti egység.
— biztositja a koltségvetési szerv lizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki teend6k
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.
— biztositja az épiiletek, berendezések iizemképes allapotat, folyamatos karban-
tartisat, tisztan tartasat.



A Gazdasagi osztaly a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak, a fenntarté utasitasainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi
munkajat.

2.2. Konyha feladatai:

A konyha feladata a varos kozintézményeiben tanulék, dolgozok és az étkezést igénybe
vevo kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositasa és a kozintézményekbe valo ki-
szallitdsa. A konyha szakmai vezet6je az élelmezésvezetd.

Az ¢elelmezési nyersanyag normét a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat- az étkezé-
si nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabélyok és a fenntarté hatdrozata rogziti.

3. Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak
részletesen. A munkakéri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.
A munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit névre szoloan.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

— az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és munkahelyi vezetdk eseté-

ben,
— amunkahelyi vezet6 a beosztott alkalmazottak esetében.
4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hataskire

4. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatdskire

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
belsd szabélyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamadra jogszabalyban eloirt kitelezettségek teljesitéséért.

A koltségvetési szerv vezetoje

— vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv miikodéséért és gaz-
dalkodasaért,

— felel6s a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasigossagaért,
eredményességéért,

— biztositja a kdltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi felté-
teleket,

— képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazda-
sagi mikddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



a gazdasagi vezeté tartds vagy dtmeneti akadélyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése ese-
tén annak bet6ltésérol,

a gazdasagi vezet éllashelyének betdltéséig tarté atmeneti iddszakra frasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ell-
tasara az irdnyité szerv vezet6jének egyetértésével,
ellatja a koltségvetési szerv miikdését érintd jogszabalyokban, nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
megszervezi a koltségvetési szerv belso ellenérzését,

felelds a belsé kontroll rendszer miiksdéséért,
elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden elbirt sza-
balyzatait, tovabba a koltségvetési szerv mitkodését segitd egyéb szabalyzato-
kat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi. teriileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

kapcsolatot tart nemzetkozi koltségvetési szervekkel, szervezetekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozos-
ségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetss, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv te-
vékenységét, munkajat.

4.2. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskire

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi osztalyt,

a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koéltségvetési szerv vezet6jének helyet-
tese,

iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, to-
vabba a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoz-
tatott, a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellataséért fe-
lel6s alkalmazottaknak,

felelds a koltségvetési szerv gazdasagi €s pénziigyi tevékenységeért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szolé beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallalasa.
utalvanyozasa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irasban kijelolt személy pénziigyi ellen-
Jegyzése) nélkiil kitelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kovetelés nem
irhato el6.

— kialakitja az anyag és eszkézgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a

koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendjét,

— kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter al-

tal meghatérozott tovabbképzésen részt venni.
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4.3. Elelmezés vezets:

— szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a konyha szakmai munkajat,

— a konyha szakmai tevékenységerol rendszeresen beszamol az intézményvezeto-
nek,

— biztositja a konyha, és telephelyeinek el6irasszerti mlikodését

— gondoskodik az élelmezés részére sziikséges anyagok, eszkozok.,, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésérdl, az elhasznaltak poétlasarol, az intéz-
ményvezetvel tortént egyeztetés utan.

— gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartdsardl, és javittata-
sdrol

— gondoskodik a munka és tlizvédelmi eléirdsok betartasarol,

— a szabad kapacitas terhére vallalt rendezvényekrdl koltségkalkulaciot és meg-

rendelot készit,

— a min@ség és kornyezetiranyitdsi, az integralt biztonsagi iranyitasi, valamint a
HACCP kovetelményeket betartatja és a rendszer dokumentéci6jat elkészi-
ti a feladatkoréhez rendelt részen, illetve a mas munkakorhéz tartozd ré-

szét pedig ellenorzi,

5. A koltségvetési szerv munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a ra-
ciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjé-
koztat a szdmara biztositott forumokon.

5.1. A koltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segité forumok:
— vezetdi értekezlet,
— munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetGje szilkség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal veze-
toi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— gazdasagi vezetd,
A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
— a koltségvetési szerv, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozossé-
gek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal mun-

kaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi - €s részfoglalkozasu

alkalmazottjat.
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A vezetd a munkaértekezleten:
— beszamol a koltségvetési szerv eltelt idoszak alatt végzett munkéjérol,
— értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakoriilményei-
nek alakulasat,

— ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szervvezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjit segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szervben szakszervezet nem miikodik.

6 Osszeférhetetlenségi szabdlyok

Az intézményben alkalmazand6 Ssszeférhetetlenségi szabalyokat a Kijt. 41. — 44. § rendel-
kezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyul6d tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott munkakorével osszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kozal-
kalmazott munkakorével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellen-
drzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatéval azonos. vagy ahhoz hasonl¢ tevékenységet is végzo, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi tarsasagban betdltott ve-
zetd tisztségviseldi, feliigyelobizottsagi tagsag.

A munkaltato a vele kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyuléd tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban €s a mun-
kavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra
esik, a munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elozetes irdsbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszony
létesitését - a tudoményos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ala €s6
szellemi tevékenység, a kozérdekii dnkéntes tevékenység, valamint az allami projektértéke-
161 jogviszony kivételével - kiteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely
ssszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtiltd in-
tézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.
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Ha a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
jén szerez tudomést, a tudomésszerzéstdl szamitott 5t munkanapon belill irdsban felszolitja
a kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kézalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszoli-
tas kézhezvételét kivetd harminc napon beliil az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatéllyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltéséra, illetve a mar fennall6 dsszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozoan
akkor is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan 4ll fenn.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szamdra évente kotelezO nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egycb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntartd Onkorményzat részére szilkséges megkiildeni zért
boritékban, melyet a fenntart6 az intézményvezeté személyi anyagaban Oriz.

7. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalinos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese.

Vagyonnyilatkozat-tételre tehat az intézményvezetd, és helyettese kaoteles.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig €rvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létre-
jétte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megelézden,
e a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil,
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a térvény
eltérben nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

13



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban 4ll6 személy fog-
lalkoztatasara irdnyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megszlinésekor, feltéve, ha az at-
helyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetteéggel jaré munkakdrbe, illetve feladatksrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntarto, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkor gyakoroldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t nap-
tari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jévedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasdanak, tarolisinak, adatvédelmének
szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tajékoztat6 dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelos (titkarsag, elektronikus formaban a rend-
szergazda) az egy¢€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezaraséara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zért boritékban kerill sor. Az O6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabadlyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy el-
lendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésé-
rél.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenn-
tartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
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1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyul egyéb Jjogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogaddsaval
jon 1étre.
Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kijt, (@ Kirv.) idevonatkozé rendelkezései szerint
kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.
A koltségvetési szerv feladatainak ellatisara megbizisos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsés személyeket.
A koltségvetési szerv dlloményaba tartozo személy részére megbizési dij vagy més szer-
z6dés alapjén dijazds munkakorébe tartozo, munkakéri leirdsa szerint szamara eléirhaté
feladatra nem fizetheto.
Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozoan el6zetesen
irasban kotott szerzodés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kit-
ni, hogy a dij kizérélag abban az esetben illeti meg a kéltségvetési szerv 4llomanyéba
tartozo személyt, ha a szerzédésben régzitett feladat mellett a munkakérébe tartozé fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett. (4vr.51.§. (2)bek.)

1.2. A kéltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban dllok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztélyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodésokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhét kévetd ho 5. napjdig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetoi potlék illeti meg.
- magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi pétlék a potlékalap
250. %-a.
- vezetOi beosztast kozalkalmazott esetén a vezet6i potlék a potlékalap 150 %-a.
(Kitv. 137. §. Koznev. tv. 8. melléklet. Kjt. 70. §.)
1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2 1. Jutalom

A kiemelked®d, illetéleg tartésan jo munkat végz6 kdzalkalmazottat, (a munkaltaté juta-
lomban részesitheti.
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Kozalkalmazottak esetében naptéri évenként a jutalom dsszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessége id8pontjdban a kizalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szézalékét. Kjt 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.1. Megbizdsi dij

A koltségvetési szerv dllomdnyaba tartozé személy részére meghizasi dij vagy mds szer-
z0dés alapjan dijazas a munkakori leirdsa szerint szdmadra el6irhat6 feladatra nem fizet-
hetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen frasban kotott szerzédés
szabalyai szerint az igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szerzddeésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv alloményéba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a
munkakdrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (dvr. 51. § (2) bek.)

1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Tovdabbképzés

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamo-
gatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesi-
tés megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl,
akér tovabbképzésrol van szo.

— Fels6oktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanul6 a konzultacios idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti
a konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 6sszeg, a
tovabbképzési dfjak. és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulményi szerzddést kell kotni. (Kirv. 80. §.
Mtv.229. §. )

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkdba jaras (hazautazds) koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt a koltségve-
tési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatds
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A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére koltségvetési elbiranyzata terhére mun-
karuhét biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatési idoket
¢s az egyéb feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete rogziti a kdzalkalmazottak jogalla-
sar6l szolo torvény, illetve a kdzszolgalati tisztviselbi jogviszonyrdl sz6l6 térvény ide-
vonatkozd rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrol, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos kész-
pénzfizetési szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id6-
ponttol kezdodik.

A juttatdsi id6 szdmitisdnal a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell fi-
gyelembe venni.

A juttatasi idObe nem szamit be:
- a gyes.
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tili tappénc.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kévetden
a kozalkalmazott tulajdona lesz.
A kdzalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hétra-
1év6 hényadédnak megfelel dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
- elhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartasar6l (mosas, tisztitds, javitas) a kozalkalmazott koteles gon-
doskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.3.4. Etkezési hozzdjdrulds

A koltségvetési szervben minden alkalmazott jogosult téritési dij ellenében az étkezést
igénybe venni.

Az étkezését fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma 100 %-a, mely-
re fel kell szamitani az altalanos forgalmi adoét.

A munkiltato a személyi jovedelemadorol szold tobbszér modositott 1995. évi CXVIL
tv. alapjan a munkavallalé részére sajat konyha iizemeltetése esetében a munkahelyi ét-
keztetést 750-.Ft/nap-ig tamogatja, amely kizardlag e szolgaltatas igénybevételére jogo-
sité utalvany formajaban is biztosithato.

Nem jér az étkezési hozzéjarulas:
— a gyes idotartamara,
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— a gyed idOtartamara,
— 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
— a 30 napon tali tappénz idGtartamara,
— a felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre a kozalkalma-
zottat a munkavégzés aldl mentesitették.
A juttatds szdmitdsinal a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

1.2.3.5. Telefon haszndlat

A vezetékes €s mobil telefonok hasznélatinak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.
A mobiltelefon hasznalatira jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezet6je altal kijelslt munkahelyen, az
ott érvényben 1€v6 szabalyok ¢€s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvar-
hat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilme-
nden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara €s amelynek koézlése a munkéltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatko-
z0 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szak-
mai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6-
siilnek és amelyek nyilvdnossdgra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.
A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— atanulok, (elldatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.,

— az alkalmazottak (ellatottak, gondozottak) egészségi allapotara vonatkozd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi alkalmazottja koételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv al-
kalmazottainak el kell segiteniiik.
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo elGirdsokat:
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— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adésra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott sze-
mély jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkoézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
¢s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv JO hirne-
vére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélesi kéart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hatdsko-
rébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
rész€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a kéltségvetési szervve-
zetd engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidé beosztisa

A heti munkaid6 40 éra.
A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét
(ebédidd) tartalmazza a kvetkezé:

- hétfotél cstitdrtokig 7.30 oratol 16 oraig

- pénteken 7.30 6ratol 13 oraig

A hivatalos munkarendtd] eltéré, kiilon beoszts szerint dolgoznak:
— takaritok,
— karbantartok,
— konyhai dolgozok

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 6. szamt melléklete rogziti.
1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a
kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasarol
52616, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a titkar/nd/ felelds.
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1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyo munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartés tavolléte
nem akadélyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségve-
tési szerv vezetSjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezeto-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban kell régziteni.

1.8. Munkakordk dtaddsa

A koltségvetési szerv vezet6 allast alkalmazottai, valamint a kéltségvetési szerv vezetd-
je altal kijelslt alkalmazottak munkak&rének atadasarél, illetve atvételérél személyi val-
tozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadésrol és atvételrol késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év0 konkrét iigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az 4tadd és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetSen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik. (Mtv. 80.§. Kttv. 74 §. )

1.9. Egyéb szabdlyok

— Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkéval dsszefiiggd anyagok fénymasoldsa téri-
tésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.

— Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiad4sa
csak a vezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdond gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje el6zetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.
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A szabdlyzatban meg kell hatérozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kére,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kirtéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kételezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatési vagy elszdmolasi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket 4llandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelésség az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar 6ssze-
gének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Térvény-
konyve 179-183.§-a az iranyado.

4. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezet6jének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogeép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdovasaért.
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(Mv. 166- 168. §. Kjt. 83. . g, 167-168.§.)

5.A koltségvetési Szerv ligyfélfogadsisa

A kéltségvetési szerv belsé és kiilsg kapcsolattartﬁsa’nak rendje

6.1. A belsg kapcsolattartis

; V ada aina a ékO abb At - :

6.2. A Liils¢ kapcsolattartis

?zirszzd?iﬂyfs:})b lin;'ikddés el6segitése érdekében g koltségvetési szerv a szakmaj
ctekkel, tars koltségvetési szervekkel gazdalkodé sz littmi

: , ; \ erve Odé-

s1 megallapodast kéthet, Rk

6.2.1. Egyiittmiikidés szakmai Szervezetekkel, tiarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszégos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb cllatésa érdekében kapcesolatot tart
olyan gazdélkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag ¢és erkolesileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

7. A kiltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért ¢s ellenérzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjén kell végezni.
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8. A kiadmdnyozis rendje

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szaba-
lyozza.

A kiadmanyozds rendjének szabalyait az SZMSZ 7. szamti melléklete tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok Jogosultak:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— gazdasagi vezet0,
— adminisztrativ alkalmazottak

A koltségvetesi szervben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért: Titkar/né/ felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék megbrzéséért.

A bélyegzék beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egysze-
ri leltdrozasarol titkar/né/gondoskodik.

10. A koltségvetési szerv gazddlkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 6sz-
szefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezé-
seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetSijének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatéarozott médon kell végezni.

10.1. A gazdilkodis vitelét elosegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdélkodés szabalyozottsagét, a jogszabalyok érvényesiilé-
sét az . fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatérozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezeté hitelintézet-
hez.

A Dabasi Intézményfenntarto Kézpont Pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza
az erre vonatkozoan eloirasokat (Szt.14.§ (5) bek.)
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10.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, peénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg.

Ennek részletes szabélyait a gazdaségi szervezet feladat és hataskorét szabalyzé Gazdal-
kodési szabélyzatban keriil meghatarozasra. (Avr. 13. §. (2) bek, )

11. A Kkoltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi
rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ell4tni,
A koltségvetési szerv sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A koltségvetési szervben végezhets reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklémhordozat kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6szto-
nézne.

14. Belsé kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikidésének folyamatéara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miiksdtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A belsdé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabéalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtasara
szolgalé el6iranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazddlkodas kovetelményeit.

A Kkoltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani ¢s miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6
forrasok 4tlathatd, szabalyszerti, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altaldnos feleldsséget viselé vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a kéltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizilni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi és
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informacids szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdije koteles szabalyozni a szervezeti integritst sért6 események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrend;jét.

A belsd kontroll 6t, egyméssal Osszefiiggd eleme:
— a kontrollkdrnyezet,
— az integrélt kockéazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,
— az informaci6 és kommunikacio,
— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).
Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikidtetése érdekében:
® a kontrollkornyezetet képezi szabdlyzatokat minden évben Seliilvizsgilja,
aktualizilja,
* integrdlt kockdzatkezelési rendszert mitkodtet melynek keretében évente elvégzi a
belsd kontrollrendszer szabdlyzat alapjin az integrdlt kockdzatelemzést, felmérve
a korrupcios kockdzatokat is,
» évente korrupcidellenes képzést tart,
az informdcios és kommunikdciés rendszer keretében a hivatalos honlapjdn
Jolyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékietében meghatdrozott kizzétételi
kitelezettséget,
® anyomon kivetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjin
teljesitményertekelési rendszert miikidtet,
* a kontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazddilkodisi szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az tin. négy szem elvét.

15. Ové, védo eléirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kzé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek vesz€lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot €s Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasi-
tasokat. a menekiilés utjat.
A koltségvetési szerv biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az iranyi-
t6 szerv dltal meghatarozott veszélyes feladatot ellaté, a koltségvetési szerv altal foglal-
koztatott személyekre. (oktatdsi kiltségvetési szervek esetében kell alkalmazni)
V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Dabas Véros Onkormanyzatanak Jovahagyasaval 2018 oktober 01. napjén
1€p hatdlyba €s visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. julius 01. napjan
életbelépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,



Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartésarél a koltségvetési szerv vezetd-
je gondoskodik.

Détum: 2018 oktéber 01.

Csernak Rozailia
koltségvetési szerv vezetdje
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1. szdmui melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
Elelmezés vezetd Titkérné T
Konyhai adminisztrativ
dolgozok Pénziigyi dolgozok

Konyhai dolgozok

Karbantartdk

Talal6 konyhak dolgozdi
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1./
24
3./
4./
54
6./

7./

3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

(4 munkakiri leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

Belsd szervezeti egység megnevezése
A munkakdr megnevezése
A munkakor betoltéjének neve
A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakért betolté kozvetlen felettese
A munkakért betsltd kdzvetlen irdnyitasa alatt miiksd6
- szervezeti egységek vagy
- munkakdrok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkéltatéi jogok felsorolasa
Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiiksdik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciét szolgaltat:
- ellenériz:
- felelds:

8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatés
9./ A munkakérrel Gsszefliggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat belsé szervekkel
- anyagi felel6sség megjeldlése

10./ A munkakérrel nem 6sszefliggé feladatok felsorolasa

11./ Aldirasok: készitette és jovahagyta

12./ Az alkalmazott tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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3/a. szdmu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasigi igazgat6 /gazdasigi vezeto/

A gazdasagi igazgat6t (gazdasdgi vezetdt) - kivéve a helyi &nkormanyzati koltségvetési
szerv esetcben - a kéltségvetési szerv vezetéjének javaslatara az iranyit6 szerv vezetdje
bizza meg.

Kozvetlen felettese a koltségvetési szerv vezetdje.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetéje figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyoni
helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony miikdtetésében.

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos térgyi és dologi kiadasok folyositasarol, a
szamviteli és ad6 elszamoldsérél, a munkaiigyi és munkajogi feladatok helyes gyakorldsa-
16l, az ellenérzés és a kifizetések szabélyszeriiségérdl és helyességérol.

A koltségvetési szerv szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezbje és
vezetdje, ilyen tigyekben a vezetd helyettese.

Feladata:

— Megszervezi a koltségvetési szerv pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
ligyviteli munkét és annak alapjaul szolgalé bizonylati rendet, gondoskodik rola,
hogy az tigyvitel mindig a legkorszertibb, a folyamatokon beliil kériilhatérolt és a
feleldsség szempontjabol ellendrizhetd legyen.

— Felel6s a belsd szabalyzatok elkészitéséért.

— Biztositja és ellen6rzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgald bizonylatokat he-
lyesen és idoben 4llitsak ki, és a koltségvetési szerv szervezeti egysége a bizonylati
¢s okmanyfegyelmet tartsa be.

— Véleményezi a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo alkalmazott felvételét, besorolésat,
beosztasanak megallapitasat.

— A koltségvetési szerv vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a kolt-
ségvetési szerv pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

— Ellenérzi, hogy a kidllitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszertien kezeljék és
a vonatkoz6 jogszabélyokban elbirt hataridig megérizzék.

— Részt vesz a koltségvetési szerv valamennyi tervének kidolgozasaban és azok telje-
sitését a szamviteli adatok alapjan, kiilsndsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellenérzi.

— Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv személyi juttatisanak felhasznaldsat, a
bérgazddlkodast, rendszeresen elemzi a béralakuldst. Megallapitdsairol tajékoztatja
a koltségvetési szerv vezetdjét. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes
bérszamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét.

— Bértullépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérdl, megéllapitasairdl
Jelentést, javaslatot tesz a kiltségvetési szerv vezet6jének.

— Ellendrzi a miiszaki munkakdorsk statisztikai adatszolgaltatasat.

— Ellendrzési kotelezettsége kiterjed a teljes miiszaki tigyvitel adminisztrativ vonald-
ra.

— ElGsegiti, hogy a koltségvetési szerv illetékes alkalmazott a beszerzésekkel kapeso-
latban ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet all rendelkezésre.

- A kiegyenlités el6tt ellenérizteti a koltségvetési szervhez beérkezett szamlakat, sza-
balyszerliség, szamszerliség szempontjabol.
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Ellen6rzi a szamlazas munkéjat, a szdmlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatolasat, bonyolitasat.

Ellatja a koltségvetési szerv készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
Megszervezi és ellendrzi az anyagfelhasznalast.

Ellenérzi a kéltségvetési szerv raktarozasi tevékenységét.

A koltségvetési szerv terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, biintetokamat,
kartérités, birsig és minden egyéb mdodon keletkezett kar esetén kezdeményezi és
szorgalmazza az el6idézé okok kivizsgaldsat, a felel6ssk megallapitasat és gondos-
kodik a kartéritési 6sszegek behajtasarol.

Ellenérzi a koltségvetési szerv szallitasi tevékenységét, szabdlyszeriségét és gazda-
sagossagat.

Részt vesz a folyamatba épitett, elzetes, utdlagos és vezetdi ellendérzési rendszer
kialakitasgban.

Segiti az ellenérzés munkéjat, a belsé ellendrzés mikodéséhez a sziikséges infor-
maciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiils§ szakérté tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsitja.

Gondoskodik a kdltségvetési szerv éves koltségvetésének dsszedllitasarl és annak
végrehajtasarol.

Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartést.

Iranyitja a beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy a kéltségvetési szerv az 4llammal, hitelezivel, egyéb szervek-
kel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennalld kotelezettségeit hidnytalanul és
idében teljesitse. A fennalld kotelezettség teljesitésére megfelelé fedezet 4lljon ren-
delkezésre. A koltségvetési szerv alkalmazottai részére jaro kifizetések (illetmény,
jutalom stb.) pontosan és hatariddben megtorténjenek.

Gondoskodik arrél, hogy a kéltségvetési szerv az adésaival szembeni szamlait, il-
letve terheléseit pontosan és idoben killitsa és érvényesitse kinnlevéségeit.

A kilép6 alkalmazottak a koltségvetési szervvel szembeni tartozasait levonasba he-
lyezi jarand6sagukboél, amennyiben arra nincs méd, ugy gondoskodik annak mara-
déktalan behajthatosagarol. illetve behajtasarol.

Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésérol.

Kialakitja a koltségvetési szerv szamviteli rendjét, megszervezi a koltségvetési
szerv eszkoznyilvantartasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus
nyilvantartdsok rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az eldirasoknak megfele-
16en vezessék.

Megszervezi, hogy a konyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szam-
viteli rendszernek megfelelden nyilvantartas, illetve kényvelés késziiljon és gon-
doskodik azok naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zarasi hataridSket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.

A koltségvetési szerv leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

Gondoskodik a koltségvetési szerv félévi és év végi beszamolojanak dsszeallitasa-
16l €s annak az iranyité szervhez torténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérél, helyes és naprakész
elkészitésérol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban és szakmailag irdnyitja a bizottsag
munkéjat.
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— Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az adébevallasok helyes elkészitését,
a koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését.

— Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérél, amelyek a koltségvetési szerv
gazdasdgi érdekeinek védelmére iranyulnak.

— Sziikség szerint, de legalabb ................ (havonta, negyedévenként stb.) tajékoztatja
a koltségvetési szerv vezet6jét a koltségvetési szerv pénziigyi helyzetérél, erre az
idépontra dsszefoglald gazdasagi jelentést készit.

— Gondoskodik arrél, hogy a munkatigyi teriileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.

— Gondoskodik az iranyitdsa ala tartozo alkalmazottak szakmai képzésérol, tovabb-
képzésérol.

— Gondoskodik a védofelszerelés, védbital pénziigyi fedezetének biztositasdrél és
nyilvantartasarol.

— Gondoskodik munkavédelmi propagandaanyagok, szakkdnyvek, folydiratok be-
szerzéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztositasarol.

Jogkodre:
— a raktdron lévo védoeszkozok és védofelszerelések meglétének és bizonylatolasanak
ellenérzése,
— védoital-juttatas ellendrzése.

Felelds:
— Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatérozott felada-
tok teriiletén bekovetkezett mulasztasokért.

Kozvetlen hataskorébe beosztott alkalmazottak:

- pénziigyi dolgozdk
- karbantartok,
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3. szamui melléklet

MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE

(ajanlott megoldds)
Munkakor Munkaruha megnevezése és Kihordasi idé
mennyisége
2 fehér kopeny 12 hoénap
Adminisztrativ dolgozdk 1 db hosszu nadrag, labbeli, felso-
ruhazat
2 db fehér kopeny 12 honap

Konyhai dolgozék 1 cstiszasmentes labbeli

Karbantarték 2 részes munkaruha 12 hénap
1 bakancs
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6. szdmui melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

A heti munkaidé

A munkarend szabalyozisa

- vezetdk munkarendje

- szakmai alkalmazottak munkarendje

- gazdasagi ligyintézok munkarendje

- tigyviteli alkalmazottak munkarendje

- kisegitd munkakérben foglalkoztatottak munkarendje
- fizikai munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
Munkarendtdl vald eltérés engedélyezése

Valtoz6 munkaidé beosztas szabélyozasa

Az tigyfélfogadas id6pontjai

A koltsegvetési szerv és részlegei (helyiségei) nyitva tartasanak ideje
A koltségvetési szerv nyitva tartdsanak szabalyai
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1./
24
34
4./

3.4
6./

74
8./

7. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A koltségvetési szerv vezetdje jogosult kiadméanyozni

A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorléja
A koltségvetési szerv valamennyi vezetdje jogosult kiadményozni

A vezetd-helyettes jogosult kiadméanyozni

(t5bb helyettes esetén kiilon-kiilsn)

Bels6 szervezeti egység vezetéje jogosult kiadményozni

(t8bb szervezeti egység esetén kiilén-kiilon)

Vezetok tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorl6i

Onéll6 kiadmanyozésra jogosultak

Hatalybalépés id6pontja

34



Megismerési nyilatkozat
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Szervezeti és mitkddési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban leirtakat a munk4m sor4n kételes vagyok betartatni.
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