DABAS VAROS ONKORMANYZATANAK
EMBERI EROFORRAS BIZOTTSAGA
Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

Szém: HIV/12-5/2019, . ,
ELOTERJESZTES

A Képvisel6-testiilet 2019, évi munkatervének megvitatdsa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Képvisel-testlilet évenként legaldbb ‘10 #lést tart. A Képvisel-testitlet rendes iléseit minden
hénap utolsé hetén tartja. Evenként egy alkalommal kozmeghallgatast tart a KépviselS-testilet. A

k&zmeghallgatis Képviseld-testiileti filésnek minSsiil.
A Képviseld-testilet adott évi rendes tilésének szdmodt a Képviselb-testiilet ltal elfogadott éves

munpkaterv tartalmazza. A munkatervet minden év janudr 31-ig a polgdrmester terjeszti eld, amit a
beérkezett javaslatok alapian a jegyzd — a ciklus programot figyelembe véve — allit dssze.
A munkaterv tartalmazza:

—  Aziilések idSpontjat.

— Az adott llésen tirgyalandd témakat.

— Az el&terjesztd megnevezéset.

—~  Meghivanddk korét.
A polgirmester a Képvisel§-testillet iilését a rendes tiléstd] eltéré id6pontban is Ssszehivhatja,

amennyiben egyéb okbol szitkséges.
A tervezet a bizottsigok munkatervei alapjén késziilt.
Kérem a T. Testiiletet, dontsiink a 2019, évi képviseld-testiileti munkaterv elfogaddsarcl.

HATAROZAT! JAVASLAT

Dabas Véros Onkorményzatinak Képviseld- testitlete a melléklet szerinti fogadja el
2019, évi munkaterveét, :

Hatérids: azonnal
Felelds: polgérmester

Dabas, 2019. januar 16.
Révész Karoly s.k.

bizottsag elntke

ngig)ri?l)r(‘ ]Qi)\cﬁzylgenéta

jegyzo

Torvényességi észrevételre bemutatva:

Térgyalta, véleményezte: EEB

Az elBterjesztést készitette: Flatdsdgi Iroda
Az el8terjesztss nyilt lésen tirgyalhatd

A hatdrozatot kapjdk:

refercnsek



lanuar honap

2018.évi koltségvetési rendelet modositdsa
Eldadd: Bennérik Ferenc, Gazdasdgi Bizottsag elnike

A Képviseld-testillet 2019. évi munkatervének elfogadasa
El8adé: Révész Karoly, az Emberi Er6forras Bizottsag elndke

Nemzetiségi Snkorményzatokkal kotoit egytittmiikodési megillapodas feliilvizsgalata
Fl6ado: Révész Karoly, az Emberi Eréforrds Bizottsag elndke _

Altalanos iskolai kérzethatdr véleményezése |
FEl8adé: Révész Karoly, az Emberi Erdforras Bizotisdg elndke

Teleptilési Ertéktér Bizottsig beszamoléja
ElSado: TEB elndke :

A.2019. évi kdzbeszerzési terv mddositasa
Elbadé: Kdszegl Zoltén polgarmester

Dr. Haldsz Géza Szakorvosi Rendel8intézet SZMSZ-r6]
EiBads: Készegi Zoltan polgarmester

A 7071/1 és a 7017/2. hesz-0 ingatlan vételi szdndékanak tigye
El8ads: Benndrik Ferenc Gazdasagi Bizottsag elndke

Pélyazat benytjtasa a csapadékviz-gazdélkodds rendszerének fejleszidse kaposan
El8add: Kbszegi Zoltan polgarmester

Februér honap

Dabas Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatérdl sz616 21/2014.

szdmu Snkorményzati rendelet mddositasardl
El6adé; Révész Karoly, az Emberi ErSforras Bizottsdg elndke

A 2019. évi koltségvetési rendelet elfogadasa
El8adé: Bennarik Ferenc, a Gazdaségi Bizottsag elndke

A Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat &s Kdzpontnal igénybe vehetd szocialis
szolgéltatasokrdl és azok téritési dfjarol sz616 8/2016.(11.29.) dnkormAnyzati rendelet modositasa

El6ado: Készegi Zoltan polgarmester

2018. évben thmogatasban részesitetl civil szervezetek, alapitvanyok beszamoldjanak

elfogadéasa
Eléads: Készegi Zoltdn polgarmester, Révész Kéroly, az Emberi Eréforrds Bizottsag elndke



Bgylittmiikodési megéllapodas a‘MAV Zrt-vel a térfeliigyeleti rendszetre
Fl8ad6: K8szegi Zoltan polgarmester

Sportesarnok Kft 2019.6vi tizleti tervének elfogaddsa
El8ad6: Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsag eindke

A Pantheon Kft. 2019.évi tizleti tervének elfogaddsa
ElSadé:-Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsag elndke

A Dakdv Kft. 2019.évi tizleti tervének elfogadisa
Eléadé: Benndrik Ferenc, a Gazdaségi Bizotisdg elndke

Az NHSZ OKOT Kft. 2019.évi iizleti tervének elfo gaﬂésa
El8adé: Bennarik Ferenc, & Gazdasagi Bizottsag elnbke

Az NHSZ Dabas Kft. 2019.8vi tizleti tervének elfogaddsa
Eléado: Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsag elnd

A Kognitiv Kft. 2019.évi tizleti tervének elfogadasa
Eléadé: Bennérik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsag elndke

Az Otthonteremtd Kit. 2019.évi tizleti tervének elfogadésa
Fléadé: Bennérik Ferenc, a Gazdasagi Bizotiség elnsk

A 2019/2020-es nevelési évre vonatkozéan az §vodai beiratkozés mddjénak, idépontjanak, és
az éves nyitvatartdsi idejének
Elbadé: Révész Kéroly, az Bmberi Erforrds Bizottsag elndke

A Polgér6r Egyestiletek 2018. évi munkéjéro! késziilt beszamolé elfogadédsa
El8add; Révész Kéroly, az Emberi Er6forras Bizotisdg elndke
Meghivottak: Egyestiletek elndkei

A bizottsdgok 2018. évi tevékenységérdl késziilt beszamolok megvitatasa
Blsadé: bizottségi elndkok

Jelentés a lejart hatdridej(i hatdrozatok végrehajtasdrol
El6adé: Kdszegi Zoltan polgirmester

Dabasi Polgérmesteri Hivatal 2019. évi igazgatasi sziinetére vonatkozé dontés meghozatala
Eléads: Készegi Zoltan polgarmester

Pélyazat kifrdsa a Dabas-Séri Ovoda intézményvezetdi altéshelyére
ElSadé: Révész Kéroly, az Emberi Er8forrds Bizottsag elndke

Dabas Véros Diszpolgdra kitlintetd cfm adomanyozisara
El6ad6: Révész Kéroly, az Eniberi Eréforrds Bizottsag elndke

~,.Dabas Véros K6rnyezetvédelméeért” Télessy Istvan Difj adoményozasa
Fl8adé: Bennérik Ferenc, a Gazdasagl Bizottsdg elntke



Polgarmester 2019, évi szabadsig {itemtervének jévahagyésa
FEl8adé: Benndrik Ferenc, a Gazdaségi Bizottsdg elnéke

Birdsdgl tilndki megbizatis megsziinése (70, életkor betbltése miatt)
Eldadd: Kbszegl Zoltdn polgirmester

Szocidlis fellebbezések elbirdldsa
Fl6add: Sbs Gébor, az Esélyegyenlfségi Bizottsag elndke

Marcius hénap

Polgarmesteri beszamold
El6adé: Készegi Zoltén polgarmester

Beszémolé a Polgirmesteri Hivatal 2018. évi tevékenységérél
Eléadé: Rigdné dr. Roicsik Renata jegyz8,Révész Kdroly, az Emberi Exr6forrds Bizotisdg
elndke ‘ ,

Kozmiivel6dési intézmények 2018, évi beszdmoldinak és 2019, évi munkatervének

megvitatdsa
Eiéads: Révész Karoly, az Emberi Erforras Bizottsdg elndke

Meghivottak: az érintett intézményvezetdle

Beszémold a temetd lizemeltetésérol
Bl6ad6: Benndrik Ferenc, a Gazdasdgi Bizottsdg elndke

Kozbeszerzési terv
Fl8add: Készegi Zoltén polgarmester

Beszamolé a DAKOV Kft, ivéviz és csatornahdlozati munkaird]
El6adé: Benndrik Ferenc, a Gazdaségi Bizottsdg elndke
Meghivott DAKOV Kft, ligyvezet&ie

A szocidlis étkezés téritési dfjainak megallapitdsa
El6adé: Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizotisdg elntke

Szocidlis fellebbezések elbiraldsa
Eléadé: Sés Gébor, az Esélyegyenlbségi Bizottsag elndke

Aprilis hénap

2019.évi lcﬁltségvetési‘rendelet mébdositasa
El8ad6: Benndrik Ferenc, Gazdasagi Bizottség elndke

Dabas Véros Onkorményzatanak 2018. évi pénziigyi beszémolbia
El8add: Kbszegi Zoltdn polgrmester

Telentés a lejart hataridejd hatérozatok végrehajtasardl



Fl8ado: Készegl Zoltan polgirmester

Beszdmold a 2018. évi ellendrzésekrol
Eléadé: Bennérik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsdg elnSke

Reszamolé Dabas thzvédelmi helyzetérdl, a thizvédelem érdekében tett intézkedésekrdl &s az

ezzel kapcsolatos
El6adé: Révész Karoly, az Emberi Er8forrds Bizotisdg elndke

Meghivott: tlizoltoparancsnok

Rendérség 2018, évi munkajar] beszamold .
El6adé: Révész Karoly, az Bmberi Eréforrds Bizottsdg elndke

Meghivott; Kocsis Istvan kapitinysdgvezetd

Dabas intézményi beszamolé a 2018. évi tevékenységiikesl (Dr. Haldsz Géza Szakorvosi

. RendelSintézet)
El8adé: Sés Gébor, az Bsélyegyenléségi Bizottsag elndke
Meghivott: Klemencz Gydrgyné intézményvezetd

Dabas intézményi beszdmold a 2018. évi tevékenységlkrd] (Dabasi Csalad-és Gyermekjoleti

Szolgalat és Kozpont)
El8ads: Sés Géabor, az Esélyegyenléségi Bizottsag elndke )
Meghfvott: Berchi Anita intézményvezetd

Dabas Ifjusagaért ,,Kaszonyi Déniel” dfj adoményozéasa
El5ado: Révész Kéroly, az Emberi Eréforrds Bizottsdg elndke

Ev Dabasi Digkja dfj adoményozésa
El8add: Révész Karoly, az Bmberi Erbforrds Bizottsdg elndke

Birdsagi iilndkvalasztas

Fléadé: K8szegi Zoltan polgarmester

Szocidlis fellebbezések elbirdldsa

Eléadé: S6s Gabor, az Esélyegyenlségi Bizottsag elndke

Majus hénap

Beszamold az Onkorményzat 2019. 1 negyedévi gazdalkodasdrdl

Fléadé: Bennarik Ferenc, a Gazdasigi Bizottsag elndke

7019/2020-es nevelési évben inditandd dvodai csoportok szdménak meghatarozasa
El6adé; Révész Karoly, az Emberi Erbforras Bizottsag elnbke

Debasi Téncsics Mihaly Gimndzium ,,C” tipust tornatermére vonatkozd haszndlati szerzddés
El6adé: Révész Karoly, az Emberi Erbforras Bizotisag elndke

Beszamol6 a Sportesarnok Kft. 2018, évi munlcdjérsl
Eléads: Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottség elnbke
Meghivott: Sportcsarnok Kft. figyvezet6 igazgatGja




Beszdmol6 a Pantheon Kft. 2018, évi munkéjdrél
Eléadd: Bennarik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsdg elndke
Meghivott: Pantheon Kf. {igyvezetd igazgatdja

Beszdmolé a Daksv Kft. 2018, évi munkéjar! =
Eléads: Bennarik Ferenc, a Gazdaségi Bizottsag elndke

Meghivott: Dakév Kft. ligyvezeté igazgatdja

Beszamols 2 NHSZ OKOT Kft. 2018. évi munkéjard]
Fl18adé; Benméarik Ferenc, a Gazdasdgi Bizotisag elndke
Meghivott: NHSZ OKOT Kft. tigyvezett igazgatoja

Beszamold az NHSZ Dabas Kift. 2018. évi munkéjarol
Eléad6: Bennérik Ferenc, a Gazdaségi Bizottsdg elndke
Meghfvott: NHSZ Dabas Kft. tigyvezet( igazgatoja

Beszamold a Kognitiv Kft. 2018, évi munkdjarol
E16add; Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsdg elndke
Meghivott: Kognitlv Kit. ligyvezetd igazgatoja

Beszdmolé az Otthonteremtd Kift. 2018. évi munkéjars]
Fléads: Benndrik Ferenc, a Gazdasagi Bizottsag elndke
Meghivott: Otthonteremt§ Kft. figyvezetd igazgatoja

Beszémolé a Malév-Dabas Horgészegyesiilet 2018, évi miikddésérdl
Fléadé: Bennarik Ferenc, a Gazdasdgi Bizottsdg elndke

Beszamold a 2018, évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi munkarol
Fl6ado:S6s Gdbor, az Esélyegyenlfségi Bizottsdg elndke

Telentés a lejart hataridejti hatérozatok végrehajtdsarol
Eléads: K8szegi Zoltén polgarmester

,.Dabas Egészségiigyéért Dr. Haldsz Géza Dij” adomanyozasara
Eldado: S6s Gébor, az Bsélyegyenldségi Bizottsdg elnbke

Szocidlis fellebbezések elbfralasa

El6ads: S6s Gabor, az Bsélyegyenléségi Bizottsdg elnbke

jinius hépap

Beszémold a mezddri tevékenységrol
Eléadé: Bennarik Ferenc, a Gazdasigi Bizottsdg elnke

T elepﬁlésirﬁrtéktér Bizottség beszémoldja
El6adé: TEB elnbke

Szociélis fellebbezések elbiraldsa




Eléadé: Sas Gébor, az Esélyegyenl6ségi Bizottsdg elndke

[ilius hénap

2019.évi kltségvetési rendelet médositisa
ElSadé: Benndrik Ferenc, Gazdasdgi Bizottsdg elnbke

Jelentés a lejart hatdridejli hatédrozatok végrehajtdsarol
El6adé: Készegi Zoitén polgérmester

Pélyézati t4jSkoztats
El8add: Készegi Zoltan polgirmester

Vérosi Konyha étkezési téritési dijainak megdllapitdsa
- Fl6adé: Bennérik Ferenc Gazdaségi Bizottsag elnbke

Szocidlis fellebbezések elbiralasa .
El8add; Sés Gébor, az Esélyegyenldségi Bizotisag elndke

Augusztus hénap

sziinat

Szeptember hénap

Beszamolé az Onkormanyzat 2019. I, félévi gazdélkodasardl.
El5adé: Kbszegl Zoltan polgarmester

Kézmeghallgatas id6pontjanak ég napirendjének meghatérozésa
El8add; Révész Karoly, az Emberi Erbforras Bizottsag elndke

Az énkorményzat 2020. évre vonatkoz6 Bursa Hungarica Felséoktatési Onkormanyzati

Osztondiipélydzathoz torténd csatlakozdsérol
El8add: Révész Kéroly, az Emberi Er6forras Bizottsdg elndke

Jelentés a lejart hatéridejtt hatdrozatok végrehajtasérol
El8add: K8szegi Zoltan polgarmester

,Részorultakért és Elesettekért” Dij adoményozdsa
ElSadé: Sés Gébor, az BEsélyegyenléségi Bizottsag elndke

Pest Megye Kozgylilése 4ltal adomanyozandd dijakra javasiatictel
Elfadé: Készegi Zoltan polgarmester

Szocidlis fellebbezések elbirdlasa
Elbadé; S6s Gabor, az Esélyegyenldségi Bizottsag elndke




ROZMEGHALLGATAS
Oktéher honap
. Alakulé tilés

Fl16ad6:HVB elndk, polgarmester

1L
Beszamolé a véasar tizemeltetésérol és tovabbi fejlesziésérdl

FEl6adé: bizottsdgi elndk

November hdénap

HESZ elfogadasa, TAK, TKR felilvizsgélata, teleptilésrendezési eszkdzok jévahagyésa
El8adé: polgarmester

2019.évi koltségvetési rendelet médositdsa
Ei6add: bizottsagi elndk

Az énkorményzat IIL. negyedévi gazddlkodasanak értékelése
ElSadd: bizottsagl elndk

A 2020. évi ellenbrzési litemterv elfogadasa
El8add: bizottsagi elndk '

A 2020. évi koncepci6
El6ado: bizottsagl elndk

Onkormanyzati rendeletek médositasa (helyi add, dijak)
E18ado: bizottsagi elndk

Altaldnos iskolai kirzethatarok véleményezése
El8add: bizottsdgi elndk

Nemzetiségi dkormanyzatokkal kotott egyiittmlikddési megallapodas felilvizs gélata
Eléadd: Bizottsagl elndk
Az Bv Kozdsségl Eseménye Dabason™ dfj adoményozésa

El6add: bizottsagl elndk

,.Dabas Véros Sportjéaért” dfj adomanyozasa
ElBadd:bizottsdgi elndk




Az JBv Véllalkoz6ja ” dij adomanyozésa
El8ado: bizottsdgi elndk

Szocidlis fellebbezések elbirdlisa
El6adé: bizotisagl elntk

December honan

SZMSZ megalkotdsa
El§ado: Polgirmester

Telepiilési Ertéktr Bizottsédg beszdmoldja
Elfadd: bizotisdgi elndk

Jelentés a lejart hatéridejli hatdrozatok végrehajtasdrsl
Elfadd: KGszegl Zoltan polgarmester

A2020.6v i évének nyilvanitasa
El6adé: polgarmester

Palyézati t4jékoztatd
Eléado: Kbszegi Zoltén polgarmester

_Dabas Kultfrajaért Karacsné Takdcs Bva” dij adoményozésa
El18adé: bizottsagi elndk

Szocialis fellebbezések elbiralasa
Fl6add; bizottsagi elndk



DABAS VAROS POLGARMESTERE

S7ZAM: HIV/12-15/2019.

"ELOTERJ ESZTES

Javaslat palyazat benytjtasara a kiegyenlité bérrendezési alapbdl

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A belligyminiszter palyazatot hirdetett a Magyarorszag 2019. évi kozponti
kdltségvetésérol szols 2018, évi L. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 3. melléklet I. 12.
pont szerinti ,Kiegyenlité bérrendezési alap tamogatéasra”. A pélyazat keretében
lehet6ség nyilik a szerényebb anyagi helyzettt teleptlilési dnkorményzatok szamara
is, hogy a koztisztviseldi bérek rendezése érdekében a hivatalokban foglalkoztatott

koztisztviseldk illetménye megemelésre kerliljdn.

Palyazatot a Kvtv, 2. melléklet I. 1. aj pontja alapjan témogatasra jogosult, 38 000
forintot meg nem haladd egy lakosra jutd adoderd-képességgel rendelkezo,
dnkorméanyzati hivatalt fenntartd telepiilési tnkorményzatok nytjthatnak be, a
tamogatas a hivatali 1étszam utan veheté igénybe.

Az igénylés feltételeként a teleptilési Snkorményzatnak véallalnia kell, hogy az
illetményalapot 2019. évre vonatkozdan (2019. januar 1-jét6l kezdéddden) a Kvtv.-
ben rogzitetthez képest legalabb 20%-kal emelt &sszegben, azaz legalabb 46 380
forinthan  Allapitja meg. Sajat hatéskérben ennél magasabb Osszeg is
megallapithaté, amely azonban tovabbi &llarmmi tamogatds biztositdsat nem
eredményezi.

Dabas Varos Onkormanyzata Képvisels-testliletének 6/2018. (IL19.) 2018, évi
koltségvetésérdl szold dnkormanyzati rendelete, amely tartalmazza a 2018, julius 1-
én hatalyos, az dnkormanyzatnal alkalmazott koztisztviseldi illetményalapot, mely
48.000,- forint. Igy a fenti palyazati feltételt mar korédbban teijesitette.

A tamogatas mértéke az egy lakosra jutd adderé-képességtél és az illetményalap.
Bsszegetsl flgg. Jelen esetben 2018, julius 1-én a hivatalban alkalmazott
illetményalap a Kvtv. 60. § (1) bekezdésében szerepld Osszeg 120 %-at elérte vagy
meghaladta, Ggy a tablazat szerinti fajlagos Bsszeg 50 %-a igényelhetd.

Dabason az egy lakosra jutd adberd-képesség Osszege 33.050.-Ft. Az elismert
hivatali Jétszam 2019. évben 37,82 6. Az igényelhetd tamogatas dnkormanyzatunk

esetében 280.000.-Ft/f6/év

Ezek alapjan szdmitva: 37,82 £6 x 280.000.-Ft = 10.589.600.-Ft
bsszegh tamogatds igényelhetd.




Az bsszeg vissza nem téritends koltségvetési tamogatas, ami illetményemelésre
fordithato.

‘Hatarozati javaslat

Dabas Varos Onkorményzatanak Képvisslé-testiilete palyazatot nyujt be a
2019, évi ,Kiegyenlitd bérrendezési alap” eléiranyzetabol palyazati Gton
igényelhets 10.589.600.-Ft Osszegll tamogatasra.

Vallalja azt a feltételt, hogy az illetményalapot a Kvtv-ben rdgzitetthez képest
legalabb 20 %-al emelt dsszeghen, azaz legalabb 46.380.-Ft-ban allapitja meg

a 2019, évre.

Dabas Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testlilete a 6/2018. (11.19)
Snkorményzati rendeletében a 2018. évre a kostisztviseldi illetményalapot
£8.000,- forintban allapitotta meg. A Képvisels-testiilet a korabban
megallapitott illetményalapot a 2019. évre vonatkozodan is vallalja.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgérmestert és a jegyzot, hogy a
palyazat benylijtasaval kapcsolatban intézkedjen. '

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzd

Dabas, 2019. januéar 17,
Kbszegi Zoltan s.k

polgarmester

Torvényességi észrevételre bemutatva: (
Ri Q’h‘ o
goneé dr. Roicsik Renata
jegyzo
Az elfterjesztést készitette: Hatdségi Iroda

Az eléterjesztés nyilt (lésen targyalhatd.
A dbntés elfogadasihoz mindsitett tobbség nem sziikséges.




DABAS VAROS POLGARMESTERE

Ugyiratszam: HIV/12-6/ 2019, Térgy: 2019. évi kdzbeszerzés! terv médositasa

Ugyintézé: Hiv. szam:
Telefon: Melléklet: 2018, évi kzheszerzési terv 1. sz.
mad,
ELOTERJESZTES

2019. évi kdzbeszerzési terv mddositisa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kdzbeszerzésekrél sz616 2015, évi CXLHUL torvény (Kbt.) 42. §-a alapjdn a Keépvisels-
testiilet kdzbeszerzési tervet fogadott el 2019. janudrjdban, a bolesdde épités kdzbeszerzése
miatt, A 2019, évi koltségvetés elfogaddsat megelSzden azonban szilkséges Dabas vdros
zoldtertileteinek  karbantartdsa, tiszidntartdsa 2019-ben térgyban is megindftani a
kozbeszerzési eljardst, igy ezzel a kizbeszerzéssel ki kell egésziteni a kézbeszerzeési tervet,

A fentiek értelmében kérem a T. KépviselG-testliletet, hogy a kozbeszerzési terv modositasat

fogadja el.
HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkorményzaténak KépviselS-testlletel * jovahagyja a 2019. évi
kézbeszerzési tery 1. szaml modositasat a mellékelt tervezet szerint.

Egyuttal felhatalmazza a polgarmestert a Dabas vdros zdldteriileteinek
karbantartdsa, lisztdntartdsa 2019-ben térgy( kbzbeszerzési eljdras

megindftisara.

Hatérid6: azonnal
FelelSs: Polgarmester

Dabas, 2019. januér 16.

Készegi Zoltan <.
polgarmester

Toérvényességi Eszrevételre bemutatva:
Rigon%ﬁl.—Ro sik Renéta
jegyzd

2370 Dabas, Szent [stvan {ér i/b.
Telefon: (06 ) 28-561-211 Fax: (08 } 29-561-291

Weab: www.dabas.hu Email: polgarmester@dabas.bu



Téargyalta, véleményezte: -

Az elbterjesztést készitette:
Az elbterjeszibs az érintettek valasztdsa szerint nyilt ilésen térgyalhato.

A dbntés elfogadéshoz egyszerti t5bbségi dntés szikség.
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DABAS VAROS POLGARMESTERE

Ugyiratszam:HIV/12-7/2019. Targy:

Ugyintézd: Hiv. szam:

Telefon: Melléklet:
Eldterjesztés

»Dr. Haldsz Géza” Szakorvosi Rendeldintézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak feltilvizsgalata,
moédositasanak jovahagyédsa, DIK SZMSZ elfogadésa

Tisztelt Képviseld Testiilet !

Az elmilt iddszakban bekdvetkezett, a szervezeti &s mlikddési szabalyzat rendelkezéseil is érintd
valtozésokra tekintettel idészer(ive valt a Dr. Haldsz Géza Szakorvosi rendelSintézet SZMSZ-ének
feliilvizsgélata, és a sziikséges modositasok elvégzése. Szitkségessé valt a DIK SZMSZ elfogadasa is.

Hatarozati javaslat

Dabas Varos Onkorményzatanak Képviseld Testiilete jovahagyja a mellékletként csatolt ,,Dr.
Halész Géza” Szakorvosi RendelSintézet modositott Szervezeti és Milkodési Szabéalyzatat.

Dabas Varos Onkorményzatanak Képviseld Testiilete jovahagyja a mellékletként csatolt DIK
SZMSZ-t.

Dabas Varos Képvisel§ Testlilete felhatalmazza K8szegi Zoltdn polgarmester urat a szerzédés
alafrasara.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Polgarmester
Dabas, 2019. 01.,16.

Kdszegi Zoltan
Polgérmester

Torvényességi észrevételre bemutatva: g r
Rigdné dr. Roicsik Renita
jegyzh

Az elbterjesztést készitette: A Hatbsdgi Iroda
Az elbterjesztés nyilt iilésen targyalhatd.
A dontés elfogaddsdhoz mindsitett tébbség nem sziikséges.

2370 Dabas,Szent Istvan tér 1/b,
Telefon: {06 ) 29-561-211 Fax: {06 ) 29-561-291
Web: www.dabas.hu Emall: polgarmester@dabas.hu
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Dabasi Intézményfenntartéo Kozpont

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. oktéber 1. napjatol



’ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy ripzitse a kolt-
ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetGk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv mlikddési szabalyait,

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és
miikddési szabalyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 16v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapite okirat

A koltségvetési szervet Dabas Véros Onkormanyzata 140/2013 sz. énkorményzati hatéro-
zata alapjan Dabasi Intézményfenntartd Kézpont néven alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikédésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Dabas Véros Onkorményzata készitett el a 368/2011.(XI1.31.) Kormény-
rendelet 5. § (1) bek alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikddesét meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd
kiilénféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alédbbi belsd szabdlyzatok kapcsolddnak:
 Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozik és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend,

Onkaltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkész{tési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kézbeszerzési szabalyzat

(Gazdalkodasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabdalyzat

Kollektlv szerztdés

Belsé ellendrzési kézikdnyv

Belsd kontroll rendszer

Llelmezési szabalyzat

Anyag és eszkdzgazdélkodasi szabalyzat



Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabélyzat

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdekl adatok nyilvanossdganak rendje

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Cafetéria juttatisi szabalyzat

3. A kioltségvetési szerv legfontosabb adatai

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

Adohatosédgi azonositdészam: 15815130-2-13

Torzskényvi azonositd szama: 815138

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatérozott kézfeladata: Dabas Varos Onkorméany-
zata altal mikodtetett intézményekkel Osszefliggd vagyongazdalkodasi, vagyonkezeldi, in-
tézménymiikddtetési feladatok, és intézményi étkeztetési feladatok ellatasa.
Alaptevékenységei: Gyakorolja az allami fenntartasban 4llé oktatasi intézmények jogsza-
balyban meghatarozoit mikodtetdi feladatait, és biztositja az dnkormdanyzat illetékességi
teriiletén az intézményi étkeztetést, valamint ellatja az dvodak gazdalkoddsi feladatait,

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet is folytat.

Az alapitas idépontja: 2013. jalius 1.

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

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitéd okirat szama:HIV/6876-24/2018

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

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

Statisztikai szamjel: 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 vezetdje jogosult a képviseletre. A vezetd tdvollétében a
kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogktrskon kivil az intézményvezetd helyettes
gyakorolja a vezetSi jogkorbket a pénzgazdalkodasi jogkorbkben, ill. az intézmény
altalanos miikodését tekintve.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Dabasi Intézményfenntartd Kézpont jogszabalyban vagy alapité okiratban meghatarozott
kdzfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

A kéltségvetési szerv tevékenysége lehet

" alaptevékenység, amely a létrehozasar6l rendelkezd jogszabélyban, alapité okira-
tdban a szakmai alapfeladataként meghatérozott, valamint a szakmai alapfeladatai
ellatasat el&segitd mdas, nem haszonszerz€s céljabdl végzett tevékenység,
vallalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabol, allamhaztartdson kivitli
forrashél, nem kotelezden végzett termel-, szolgaltatd-, értékesitd tevékenység.

A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont
"~ a szemdlyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben,
a milkodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eliranyzataival jogszabaly vagy az ira-
nyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit az alapité Snkorméanyzat képvise-
18-testiilete hatirozott idére nevez ki.

5. A Szervezeti és Miitkadési Szabalyzat hatilya
A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont szaméra jogszabdlyokban, testitleti ddntésekben

megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikddési elirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:
© akoltségvetési szerv vezetdire,
a kéltségvetési szerv alkalmazottaira,
a koltségvetési szervben muikodo testiletekre, szervekre, kozdsségekre,
a koltségvetési szerv szolgéltatasait igénybe vevdkre.

5.1. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek



(Az dllamhdziartdsrol sz016 torvény végrehajtdsdrdl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. ren-
delet 9 §- a értelmében az irdnyito szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szervezet-
tel rendelkezd kdltségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezetiel nem rendelkez6 kolt-
ségvetési szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasigi feladatait elldtia.)

A koltségvetési szervhez rendelt ,
T g - Cime
kéltségvetési szerv neve
Dabas S4ri Ovoda 2371 Dabas, Ménteleki ut 6.
Dabasi Egyesitett Ovoddk ' 2373 Dabas, Benedek Elek ut 2.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kltségvetési szerv — az iranyitd szerv 4ltal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megillapoddsban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvalla-
14s keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztar-
tasrol sz6l6 torvény végrehaijtasardl kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9.8. eldira-

sait.

IL. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI



1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A kolisdgvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskorsknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet
vezetdje gondoskodik,

A feladatok ¢s hataskorsk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalma-
zottakra kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel,

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabélyok hatdrozzak meg:

T 2011. évi CXCV. trvény az allamhéztartasrél,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvér6l,

1992. évi XXXIII. t6rvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

2011. évi CXCIX. t6rvény a kézszolgalati tisztvisel6krol,

2013.évi V. tv. a Polgéri Torvénykonyvrél,

2000, évi C. torvény a szamvitelrol,

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végre-
hajtasarol

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

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrend-
szerérdl és belso ellendrzeésérdl

1.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:



A koltsegvetési szerv tevékenysége elsédlegesen alaptevékenység, amely a létrehoz4sa-
16l rendelkez jogszabélyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatéro-
zott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatésat elsegité mas, nem haszonszerzés céljé-
bol végzett tevékenység,

A koltségvetési szerv az alapitd okiratéban foglaltaknak megfelelen az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatirozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkeio szima
Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdilkoddsi, lzemeltetési, 013360
egydb szolgiltatdsok

Egyéb kiepészit§ szolgaliatasok 013390
Lalcdépiilet épitése 061020
Gyermekétkeztetds kéznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kiizneveldsi intézményben 006025
Kézneveldsi intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositdsa 096030
Szocilis étkeztetés 107051
Gyermekétkeztetés bolesddsben, fogyatékosok nappall intézmé- 104035
ayében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd 104036
intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkezés 104037

1.2. A koltségvetési szerv villalkozisi tevékenysége(i):

A Dabasi Intézményfenntartd Kozpont koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének
fels6 hatarat az alapito (iranyité) a jovahagyott kéltségvetés modositott kiaddsai el8irdny-
zatok aranyéban hatirozta meg.

Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhaztartdson kiviili forrasbél,
nem kotelezden végzett termeld-, szolgdltatd-, értékesitd tevékenység.

Lo

A koltségvetési szerv az alaptevékenysépétdl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabol,
az alabbi vallalkozasi tevékenységeket litja el:

A kormanyzati funkeié megnevezése A korméanyzati funkeié szima

Egyéb kiegészitd szolgaltatas (013390

I r

A vallalkozasi tevékenység keretében végzett szolgdltatds, termék-el8allitas értékesité-
sébdl szarmazo bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel dsszefligg valamennyi



kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiadasokat, valamint az amor-
tiz4cidt is.

A viallalkozasi tevékenység sszesitett maradvanya negatfv nem lehet.
A Dabasi Intézményfenntartd Kézpont kéliségvetési szerv a vdllalkozdsi tevékenységébdl
szdrmazd vallalkozdsi maradvdnynak a tdrsasdgi ado mértékével megegyez8 hanyaddt kire-
les a kbzponti koltségvetésbe - az dllamhdztartds nkormédnyzati alrendszerébe tartozo kolt-
ségvetési szerv esetén az iranyito szerv kiltségvetésébe - befizetni.

Az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi bevételek és B405. Ellatasi dfjak rovatain elsza-
molt bevételek villalkozasi tevékenységre nem haszndlhatok fel. (4vr.3.6.)

A termék, szolgaltatas ellenértékének meghatirozdsahoz ki kell szamolni annak 6nkélt-
seget. Az Onkoltségszamitds modjat az Onkoliségszamitasi szabalyzat rogziti.

A véllalkozasi tevékenység keretében végzett szolgéltatisra, termék-eldallitisra szerzo-
dést kell kotni.
A villalkozési szerz8dés tartalmat a felek szabadon hatdrozzak meg.
A véllalkozasi szerzddésnek legalabb tartalmaznia kell:
 aszerz6d6 felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,

a szerz0des targyat (szakmai, miiszaki tartalom),

a teljesitési feltételeket (szakmai, milszaki teljesités idSpontja),

a teljesités igazolasénak maodjat,

a késedelmes, hibas teljesités jogktvetkezményeit,

a fizetési feltételeket (dsszeg, iddpont),

a szerzidéskotésre jogosultak alafrasat,
A koltségveteési szerv vezetbje felelds a vallalkozdsi tevékenység gazdasagos, hatékony
¢s eredményes mikodéséért.

’ I1L. fejezet o
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE



1. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

1.1. A kiltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetGje kiteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és
megfelelé mlikddtetésérol.

A belsd cllendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kdzvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belsé ellenérzési tevékenység a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
altal megbizott kiilsé szakértd bevonasaval valosul meg.

A belsd cllenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add ¢s tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
névelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen
a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznéldsdnak és elszdmolasanak,
valamint az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald gazdalkodédsnak a vizsgalatéra.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- &s teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels6 ellenérzésck éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
" az ellenfrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének

dsszefoglald bemutatasat;
a tervezett ellendrzések targyat;
az ellen6rzések céljat;
az ellendrizendd iddszakot;
a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitdas meghatarozasat;
az ellenbrzések tipusat;
az ellendrzések tervezett litemezését;
az ellendrzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;
a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast,
a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitést;
a képzésekre tervezett kapacitast;
az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-

vezni és elvégezni.
2. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
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A kbliségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozdsé-
nél elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zékkenmente-
sen lathassa el a kivetelményeknek megfelelden.

A fenti kbriilmények figyelembe vételével a koliségvetési szervben az aldbbi szervezeti
egységek hatdrozhatdk meg;

2.1. A gazdasdgi osztdly feladatai:

A gazdasagi osztaly
" a koltségvetés tervezeséért, az eldirdnyzatok modositasinak, dtcsoportositdsa-

nak ¢s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtsadrt, a

finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend be-

tartasaért, és

a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, a

hasznalatiban 1év6 vagyon hasznélatdval, védelmével dsszefiiged feladatok tel-

jesitéséért felel(s szervezeti egység.

biztositja a kbltségvetési szerv tizemeltetésével, a milszaki és gondnoki teendBk
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

biztositja az épiiletek, berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karban-
tartasat, tisztan tartasat.

A Gazdasagi osztaly a mindenkori jogszabélyi eléirdsoknak, a fenntarté utasitdsainak
megflelelben végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyl
munk4jat,

2.2, Konyha feladatai;

A konyha feladata a vdros kozintézményeiben tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe
vevo kiilsés személyek szdmdra az étkeztetés biztositdsa és a kozintézményekbe val6 ki-
szallitdsa. A konyha szakmai vezetdje az Elelmezésvezets.

Az €lelmezési nyersanyag normat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat- az étkezé-
si nyersanyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti.

3. Munkakiri leirdsok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak
részletesen. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.
A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz616an.
A munkakori lefrisokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani
kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért felelds:
© az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és munkahelyi vezetSk eseté-
ben,
a munkahelyi vezetd a beosztott alkalmazottak esetében.
4. A kiltségvetési szerv vezetése és a vezet6k feladat és hataskére
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4. 1. A kdltségvelési szerv vezetdjének feladat és hatdskire

A koltségvetési szerv vezetOje felelSs a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eldirt kételezettségek teljesitéséért.

A kéltségvetési szerv vezetbie

vezetl a kbltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv mikGdéséért és gaz-
dalkodaséért,

felelds a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasagossidgadrt,
eredményességéért,
biztositja a koltségvetesi szerv miikddéséhez szilkséges személyi és targyi felté-
teleket,
képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,
tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai és gazda-
sdgi mitkddésének valamennyi tertiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

a gazdasagi vezetd tartés vagy dtmeneti akadalyoztatasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésért], a gazdasagi vezetd allashely megiliresedése ese-
tén annak betdltésérdl,
a gazdasagi vezetd Allashelyének betoltéséig tartd dtmeneti idészakra irdsban,
megfeleld végzettségl alkalmazottat jelol ki a gazdaséigi vezet6i feladatok ell4-
tasdra az iranyitd szerv vezetGjeének egyetértésével,

ellatja a koltségvetési szerv mlikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
megszervezi a koltségvetési szerv belsd ellendrzését,

felel@s a belsd kontroll rendszer miikodéséért,
elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kitelezben eldirt sza-
balyzatait, tovabba a koltségvetési szerv mikodését segité egyéb szabalyzato-
kat, rendelkezéscket,
kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, kéltségvetési szervekkel,
kapcsolatot tart nemzetkdzi koltségvetési szervekkel, szervezetelkkel,
tamogatja a kdltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervezetek, k6zos-
ségek tevékenységét,
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv te-
vékenységét, munkajat.

4.2. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskire

irdnyitja és ellen6rzi a gazdasagi osztalyt,

a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetbjének helyet-
tese,

irdnymutatédst ad a k&ltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, to-
vabbd a kbltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoz-
tatott, a gazdalkodasi, kinyvvezetési, adatszolgéltatisi feladatok ellatdsaért fe-
lelés alkalmarzottaknak,
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felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

clkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrdl,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kételezettségvallalsa,
utalvdnyozésa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala frdsban kijellt személy pénziigyi ellen-
Jegyzése) nélkill kotelezettségvillalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem
frhaté elé,

kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztosftja a
koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter 41-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

4.3. {E"]e]mezés vezeto:

szervezl, irnyitja és ellendrzi a konyha szakmai munkéjat,

a konyha szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetd-
nek,

biztositja a konyha, &s telephelyeinek elbirdsszerli mikddését

gondoskodik az élelmezés részére sziikséges anyagok, eszkdzok,, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésérSl, az elhasznaltak pétlasardl, az intéz-
meényvezetbvel tortént egyeztetés utan.,

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartdsarol, és javittata-
sarol -

gondoskodik a munlka és tiizvédelmi elSirdsok betartasarol,

a szabad kapacitas terhére vallalt rendezvényekr6l koltségkalkulaciot és meg-
rendelét készit,

a mindség ¢s kdrnyezetiranyitasi, az integralt biztonsdgi iranyitdsi, valamint a
ti a feladatkoréhez rendelt részen, illetve a mas munkakdérhdz tartozd ré-
szét pedig ellenérzi,

5. A kiltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A koltségvetési szerv vezetbje a hatékony és a magas szinvonaltl szakmai munka, a ra-
ciondlis gazdalkodds kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és t4jé-
koztat a szamdra biztositott forumokon.

5.1, A kiltségvetési szervi munka irdnyitisart segito forumolk:

vezetdi értekezlet,
munkaértekezlet.

VezetOi értekezlet:
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A koltségvetési szerv vezet6je szilkség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal veze-
t&i értekezletet tart,
A vezet0i értekezleten részt vesznek:
~ koltségvetdsi szerv vezetdie,
gazdasagi vezetd,

A vezetli értekezlet feladata:

tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkéjardl,

a koltségvetési szerv, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kiz5ssé-

gek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje szilkség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal mun- -
kaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamennyi £8- és részfoglalkozasi

alkalmazottjat.
A Vegeté a munkaériekezletern:

beszamol a kéltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,
értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

értckeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakériilményei-
nek alakulasat,

ismerteti a kdvetkez0 1d6szak feladatait.

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

5.2. A koltségvetési szerv munkijit segito testiiletek, szervek, kiziosségek

A koltségvetési szervben szakszervezet nem miikédik.

6. Osszeférhetetlenségi szabslyok

Az intézményben alkalmazand6 dsszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. § rendel-
kezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betsltétt munkakérével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetl, vezetd, tovabba a pénziigyi kitelezettségvallalasra jogosult kozal-
kalmazott munkakdrével, vezetd megbizasaval Ssszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feltigyeleti), ellendr-
zési vagy elszamolasi kapesolatba kertilne,

b) a munkaltatdéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végz0, illetve a mun-
kaltatdval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban allé mas gazdasdgi tarsasagban betdltdtt ve-
zetd tisztségvisel 81, feliigyeldbizottsagl tagsag.
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A munkaltaté a vele kbzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kdzalkalmazotti jogviszonyban és a mun-
kavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra
esik, a munkavégzésre iranyul6d tovédbbi jogviszony csak a munkéltatd elGzetes frasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kbzalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovdbbi munkavégzésre irAnyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdi, mlvészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdeki onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértéke-
161 jogviszony kivételével - kiteles a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni, amely
osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony 1étesitését irasban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd in-
tézkedése ellen munkatligyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatd az 8sszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
jan szerez tudomaést, a tudoméasszerzést6l szdmitott 5t munkanapon beliil {rdsban felsz6litja
a koézalkalmazottat az 6sszetérhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszdli-
tas kézhezvételét kdvetd harminc napon belill az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkéltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatéllyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara, illetve a mar fennalld Ssszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozdan
akkor is, ha az dsszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan 41l fenn.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szdmdéra évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevins — egyéb érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagdban &rzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntartd az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

7. A vagyvonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
[l Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4ll6
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
[ azintézmény vezetdje
(1 azintézmény vezet§ helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjaté! szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
[l Jogszabalyi valtozas
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett

0 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létre-
jotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,

O a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkdr megszlinését kdvetd 30 napon beldil,

0 avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetben, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4116 személy fog-
lalkoztatdsara irdnyuld jogviszony 4thelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az at-
helyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik,

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az intézmeényvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezet helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkor gyakoroldja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
0 A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget az teljesfti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
0 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndlld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6z8 6t nap-
tari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szérmazo jovedelemrél kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvintartasianak, taroldsanak szabalyai

[J A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazé tdjékoztatd atadasard] a munkaltatd gondoskodik.

[l A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezetinél
marad, masik példanyat az &rzésért felelSs (titkarsag, elektronikus formdban a rend-
szergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

[ A nyilatkozé és a munkaltatd meghbizasabdl az rzésért felelds a boriték lezdrdsara
szolgald felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Srzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonosttoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbot 4ll./

[0 A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd ¢és az Orzésért felelss
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

[0 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Srzésért felelds személy el-
lendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
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rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésé-
16l

[0 A jogszabalyszerlien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenn-
tartdndl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kiltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

L.1. A kbzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdanyunls egyéb jogviszony létrejit-
fe

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésdval
j6n 1étre,

Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt, (2 Kttv.) idevonatkozé rendelkezései szerint
kéthetd csak kozalkalmazotti jogviszony.,

A koliségvetési szerv feladatainak ellitisira megbizésos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsds személyeket.

A kéltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mds szer-
z0dés alapjan dijazds munkakdrébe tartozo, munkakdnri lefrasa szerint szdmara eléirhaté
feladatra nem fizethetd.

Mis esetben dijfizetésére a kéltségvetési szerv dltal a feladatra vonatkozoan elézetesen
frasban kotott szerz0dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerz8désben ki kell két-
ni, hogy a dij kizar6lag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv dllomanyaba
tartozo szemeélyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozo fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr.51.§. (2)bek.)

1.2, A kéltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban dllok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok kérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetményp6tléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve kerlilnek kifizetésre,

A kozalkalmazottat itletményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasira vonatkozé megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell rgziteni.
Az illetményt, a targyhét kivetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betltstt munkakor fliggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatirozni.

1.2.1.1. Vezetdi potick

A magasabb vezetdt, valamint vezetd 4llast kdzalkalmazottat vezetsi potlék illeti meg.
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- magasabb vezet8 beosztast kozalkalmazott esetén a vezetsi potlék a potlékalap
250, %-a.
- vezeibi beosztdst kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap 150 %-a.
(Kttv. 137. §. Kbznev. tv. 8. melléklet. Kjt. 70. §.)
1.2.2, Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2 1. Jutaiom

A kiemelkedd, illetSleg tartdsan j6 munkét végzd kozalkalmazottat, (@ munkaltatd juta-
lomban részesitheti.

Kozalkalmazottak eset¢ben naptari évenként a jutalom sszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessege idépontjaban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harmine szdzalékét. Kjz 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.1. Megbizasi dif

A koltségvetési szerv dllomanyéba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mds szer-
z6dés alapjan dijazas a munkakdri leirdsa szerint szdmaéra eléirhaté feladatra nem fizet-
hetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan el8zetesen irdsban kotott szerzédés
szabélyai szerint az igazolt teljesités utin keriilhet sor.

A szerzddésben ki kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a kdltség-
vetési szerv dllomanyaba tartozd személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a

munkakérébe tartoz6 feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2) bek.)

1.2.3. EgyéDb juttatisok
1.2.3.1. Tovdbbképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmo-
gatja, akiknek munkakoriik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nytjtott képesi-
tés megszerzése.,

A tovébbképzés szabdlyai:

© Mindenki kételes irdsban kérni tovébb tanul4sét akar diploma megszerzésérsl,
akar tovabbképzésrél van szd.
FelsGoktatdsi kdltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kiteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
Koteles leadni a tovabbtanulé a konzultacios idépontokat.
A koltségvetési szerv a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Gt koltségét tériti
a konzultacids napokra és a vizsga napokra.
A tandijat, a tankonyveket a kdltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti koliséget az alkalmazott szamolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés koliségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gsszeg, a
tovabbkepzési dijak, &s a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgdlni.

A tovabbképzesben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz8dést kell kétni. (Kitv. 80, §.
Mtv.229. §. )
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1.2.3.2. Kézlekedést koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jards (hazautazds) koltségeit, annak meghatdrozott
szdzalékat a 39/2010. (I 26.) Korm. rendelet értelmében megtéritent.

Ha az alkalmazotinak a munkaba jaras kértilményeiben véltozés allt be, azt a kiltségve-
tési szerv részére azonnal be kell jelenten,

1.2.3.3. Munkaruha juttatds

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére kiltségvetési clbiranyzata terhére mun-
karuhat biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakdorcket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatési idéket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 5. sz. melléklete rdgziti a kozalkalmazottak jogall4-
sardl szol6 torvény, illetve a kdzszolgalati tisztviselsi jogviszonyrdl szold térvény ide-
vonatkozé rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzéstl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabélyos kész-
pénzfizetési szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony [étesitésekor, probaid§ kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihord4si id8 ezen idé-
ponttdl kezdddik.

A juttatasi id6 szdmitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabdalyai szerint kell fi-
gyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szdmit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tili tappénz.
A munkaruha a kihordési id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonét képezi, azt kivetden
a kozalkalmazott tulajdona lesz,
A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id8 hatra-
lév6 hanyadanak megfelel§ 6sszegben kételes a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatisba keriilés esetén
- elhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartdsarél (mosds, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott kételes 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.
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Az étkezését fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma 100 %-a, mely-
re fel kell szamftani az 4ltalanos forgalmi adét.

A munkaltatd a személyi jovedelemaddrdl szols tobbszor mddositott 1995, évi CXVIL
tv. alapjan a munkavallald részére sajét konyha iizemeltetése esetében a munkahelyi ét-
keztetést 750-.Fi/nap-1g tamogatja, amely kizdrolag e szolgdltatas igénybevételére jogo-
sit¢ utalvany formajaban is biztosithato.

Nem jér az étkezési hozzdjarulas:

a gyes id6tartamara,

a gyed id&tartamara,

30 napon tili fizetés nélkiili szabadsag idStartamaéra,

a 30 napon tuli tappénz idStartaméra,

a felmentési id6, lemondasi id6 azon idStartaméra, amelyre a kézalkalma-

zottat a munkavégzés aldl mentesitettélk,
A juttatds szamitasdnal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

1.2 3.5, Telefon haszndlat

A vezetékes €s mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.
A mobiltelefon hasznalatdra jogosultak korét évente felitl kell vizsgalni.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje dltal kijelslt munkahelyen, az
oft ervényben 1év6 szabalyok ¢€s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint t6rténik.

Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvr-
haté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talme-
nden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefiggésben jutott tudomdsira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més sze-
mélyre hitranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajt az arra vonatko-
70 szabalyoknak ¢&s el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitisainak, valamint a szak-
mai elvdrasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabédlyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak ming-
stilnek és amelyek nyilvanossdgra keriilése a kiltségvetdsi szerv érdekeit sértené.
A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:
" az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
a tanulok, (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
az alkalmazottak (e/ldtottak, gondozottak) egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv vala-

mennyi alkalmazottja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tdmegtdjékoztato szervek részére
A témegtijékoztaté eszk6zok munkatirsainak tevékenységét a koltségvetési szerv al-
kalmazottainak el kell segitenitik.
A televizio, a radid és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas nyi-
latkozatnak mindstil.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elbirasokat:

A koltségvetési szervet érint8 kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala esetenként meghizott sze-
mély jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztaté eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszer(iségéért
¢s pontossagadrt, a tények objekt{v ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkoz6 rendelkezdsekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirne-
vére ¢s érdekeire,
Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvdnossigra hozatala a kéltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdsko-
rébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozles elétt megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, k6z1és elétt vele egyeztesse.
Kulfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervve-
zetd engedélyével adhatd. :

1.5, A munkaidd beosztisa
A heti munkaidd 40 6ra.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét
(ebédid§) tartalmazza a kovetkezo:

- heétf6tdl estitdrtokig 7.30 oratdl 16 ordig
- pénteken 7.30 oratél 13 oraig

L4

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak:
T takariiok,
karbantarték,
konyhai dolgozdk

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 6. szdmi melléklete rogziti.

1.6, Szabadsdg

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetélkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
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sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetGje jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéaliapitani.
Az alkalmazottakat megillets, és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni.

A kéltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a titkar/nd/ felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A kdltségvetési szervben folyd munkét az alkalmazottak idSleges vagy tartos tdvolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a kéltségve-
tési szerv vezetéjének, illetve felhatalmazédsa alapjan az adott szervezeti egység vezetd-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a mun-
kakori leirdasokban kell régziteni.

1.8 Munkakiordk dataddsa

A koltségvetési szerv vezetd allasa alkalmazottai, valamint a kéliségvetési szerv vezetd-
je 4ltal kijelolt alkalmazottak munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi val-
tozés esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzGkonyvben fel kell tiintetni:
" a7 dtadéds-atvétel idépontjat,
a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,
az dtaddsra kerilé eszkozoket,

az atadé és atvevd észrevételeit,

a jelenlévik alafrasat.
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadds-dtvételével kapesolatos eljards lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik. (Mtv. 80.§. Kitv. 74 §. )

1.9. Egyéb szabilyok
" Fénymdsolis
A koltségvetési szervben a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkoltségszamitdsi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.
" Dokumentumok kiaddsinak szab4lyai
A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetd engedélyével torténhet.
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2. Sajat gépkoesi hasznilata

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakftani.
Sajat gépkoesit hivatali célra a koltségveiési szerv vezetdie elézetes engedélyével lehet
igénybe venni,
A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait a Gépjarmfivek igénybevételének &s
haszndlatinak szabalyzatiban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabélyzathan meg kell hat4rozni a kvetkez8ket:
~ sajét gépkoesi hasznalatra jogosultak kére,
a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
az ¢ves kilométer keret nagységa, stb.

3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyb6! ereds kotelezettségének vétkes meg-
szegésevel okozott karért kértéritési felelésséggel tartozik.

Széndékos karokozds esetén a kbzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekivetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandéan rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkiil is terheli felel8sség az lta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltéarhidny)

Leltarhidnynak minGsiil a kezelésre szabélyszerGen atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jard
veszteség mdrtekét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelGsségi megéliapodast
kotoit kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelGsséggel tartozik.

Amennyiben a kdltségvetési szervnél a kart t6bben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik arinya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart t5bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dssze-
gének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Torvény-
kényve 179-183.§-a az irdnyadd.

4. Anyagi felelGsség
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A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékil és értékll
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdiének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitdgép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
(Mtv. 166- 168. §. Kjt. 83. §. Kitv. 167-168.§.)

5. A koltségvetési szerv tigyfélfogadasa
A koltségvetési szerv vezetSje és a kijelolt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanalk.

Az iigyfélfogadast tartd alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének (idefe, helye, el-
hangzottak értékelése stb.) szabdlyozasa a kdltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A koltségvetési szerv ligyfeélfogadasdnak szabalyai nyilvanosak.
6. A kiltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcesolatot tartanak.

Az egyiittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a ktildnbézo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat a kdltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiilsé kapcsolattartis
Az eredményesebb mikddés elGsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodé-
si megallapodast kéthet.

6.2.1. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tirskiltségvetési szervekkel
A helyi ¢s orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani,

sziikség szerint segiteni kell egymdas munkajat.
A koltségvetési szerv szoros kapesolatot tart a klilonbozd szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok
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