A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatédsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatdsat.

7. A Koltségvetési szery iigyiratkezelese

A koltségvetési szervben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Gigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetdsi szerv vezetdje felelds.

L

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
8. A kiadmanyozis rendje
A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szaba-

lyozza.

A kiadményozas rendjének szabélyait az SZMSZ 7. szamt melléklete tartalmazza.

9. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsndl cégbélyegztt kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatira a kévetkez6k jogosultak:
 koltségvetési szerv vezetdie,
gazdasagi vezetd,
adminisztrativ alkalmazottak

I

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyil-
véntartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Titkdr/nd/ felelds.

Az itvevik személyesen felelGsek a bélyegzbk megbrzésédrt.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkenti egysze-
ri leltarozasarol titkar/nd/gondoskodik.

10. A kéltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje
A koltségvetési szerv gazdalkodésaval, ezen belill kiemelten a koltségvetcs tervezésé-
vel, végrehajtisaval, a kdltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositisival Osz-

szefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkeze-
seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata,

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

10.1. A gazdilkodis vitelét elosegito belsd szabilyzatok
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A koltségvetési szervben a gazdalkodés szabdlyozottségat, a jogszabélyok érvényesiilé-
sét az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabélyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeldli ki. Nevitket &s alairdsukat be kell jelenteni a szémlavezetd hitelintézet-
hez.

A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont Pénzkezelési szabdlyzata részletesen tartalmazza
az erre vonatkozoan elirasokat (Szt.14.§ (5) bek.)

10.3. Kitelezettségvillalds, utalvinyozis, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskorét szabalyzd Gazdal-
kodési szabélyzatban keriil meghatérozsra, (Avr. 13. §. (2) bek.)

11. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi
rendje

A koltségvetési szerv épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A kiltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kizbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositasara 6szt6-
nézne.

14. Belsd kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésénel folyamatara es
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mtkodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtdsara
szolgalé eliranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerll, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kiévetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6
forrdsok atlathatd, szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.
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A koéltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok mitikddésében részt vevd szervezetl egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasn személyt.

A Dbels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a
kéltségvetési szerv mikoédési folyamatainak szdveges vagy tébldzatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett lefrisa, amely tartalmazza killondsen a felelGsségi és
informéciods szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdévetését és utdlagos ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésenek eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymadssal dsszefliggd eleme:
~ a kontrollkbrnyezet,
* az integrélt kockazatkezelési rendszer,
" a kontrolltevékenységek,
" az informacié és kommunikéci6,
a nyomon kovetési rendszer (monitoring).
Az Intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelé miitkidtetése érdekében:

U a kontrollkirnyezetet képezd szabilyzatokat minden évben feliilvizsgilja,
aktualizilja,

O integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsd kontrollrendszer szabilyzat alapjdn az integrilt
kockdzatelemzést, felmérve a korrupciés kockdzatokat is,

O évente korrupcicellenes képzést tart,

U azinformicids és kommuniksdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatirozott kizzétételi
kotelezettségel,

0 a nyomon kovetési rendszer keretében kidelgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert mikidtet,

[l a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdilkodisi szabilyvzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetiség szerint mindig alkalmazza az iin. négy
szem elvét,

15. Ové, védo elbirasok

A koliségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik s testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetére el6irt utasi-
tasokat, a menekitlés Gtjat.

A koltségvetési szerv biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg az irdnyi-
t6 szerv altal meghatérozott veszélyes feladatot eliatd, a koltségvetési szerv 4ltal foglal-
koztatott személyekre. (oktatdsi koltségvetési szervek esetében kell alkalmazni)

V.FEJEZET
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ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Dabas Véros Onkormanyzatinak jévahagyaséval 2018 oktéber 01. napjan
1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2013, jilius 01. napjan
életbelépett Szervezeti és Mukddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél a kiltségvetési szerv vezets-
je gondoskodik.

Datum: 2018 oktéber 01.

.............................................

Csernék Rozélia
koltségvetési szerv vezetdje
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1. szami mellékiet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézmenyvezets
Elelmezés vezetd Titkérnd Gazdasagi vezets
Konyhai adminisztrativ
dolgozok Pénziigyi dolgozdk

Konyhai dolgozdk

Karbantartdk

Talalé konyhak dolgozdi
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MUNKAKORI LEIRASOK

(A munkakori lefrdsok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Belsé szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakor megnevezése
3./ A munkakor bet6ltéjének neve
4./ A munkakdr betsltéséhez elbirt iskolal végzettseg
5. A munkakdrt betolt6 kozvetlen felettese
6./ A munkakdrt betdltd kzvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakérék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsorolésa
7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kOzrem{iksdik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakort ellato altal eliatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakdrrel 8sszefliget egyéb kérdések:
- kapcsolat kiils szervekkel
- kapcsolat belsé szervekkel
- anyagi felelGsség megjeldlese
10./ A munkakorrel nem Osszefliggd feladatok felsoroldsa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12/ Az alkalmazott tudomasulvételének igazoldsa
13./ A munkakori lefrassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzes
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3/a. szdmi melléklet

MUNKAKORI LETRAS

Gazdasagi igazgat6 /gazdasagi vezetd/

A gazdasagi igazgatot (gazdasdgi vezetdt) - kivéve a helyi énkormanyzati koltségvetési
szery esetében - a koltségvetdsi szerv vezetdjének javaslatira az iranyité szerv vezetdje
bizza meg.

Kézvetlen felettese a koliségvetési szerv vezetdje.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyoni
helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatekony mikodtetésében.

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok folyositasarol, a
szamviteli és adé elszamolasardl, a munkatigyi és munkajogi feladatok helyes gyakorldsa-
161, az ellendrzés ¢és a kifizetések szabalyszerliségérSl és helyességerdl.

A koltségvetési szerv szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje €s
vezetbie, ilven ligyekben a vezet® helyettese.

Feladata:

" Megszervezi a kdliségvetési szerv pénzforgalmaval s szamvitelével kapcsolatos
{igyviteli munkat és annak alapjaul szolgdld bizonylati rendet, gondoskodik réla,
hogy az tigyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil koriilhatrolt és a
felelésség szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

Felel8s a belsd szabalyzatok elkészitéséert.

Biztositja és ellenérzi, hogy az adatszolgaltatds alapjéul szolgalo bizonylatokat he-
lyesen &s idSben allitsak ki, és a koltségvetési szerv szervezeti egvsége a bizonylati
és okmanyfegyelmet tartsa be.

Véleményezi a kdzvetlen irdnyitisa ald tartozé alkalmazott felvételét, besorolasat,
beosztidsinak megallapitisat.

A koltségvetési szerv vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a kolt-
ségvetési szerv pénzforgalmi, illetve szdmviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.
Ellenérzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okményokat szabalyszertien kezeljék és
a vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt hataridéig megbrizzek.

Részt vesz a koltségvetési szerv valamennyi tervének kidolgozdsiban és azok telje-
sitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
fethasznalasaval ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv személyi juttatdsinak felhasznalasat, a
bérgazdalkodést, rendszeresen elemzi a béralakulast. Megallapitasairdl tajékoztatja
a koltségvetési szerv vezetdjét. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes
bérszamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizeiések helyességet.

Bértallépés esetén gondoskodik a tillépés okainak felderitésérdl, megallapitasairol
jelentést, javaslatot tesz a kdltségvetési szerv vezetdjének.

Ellenérzi a miiszaki munkakorok statisztikai adatszolgéltatdsat.

Ellenérzési kitelezettsége kiterjed a teljes miszaki igyvitel adminisztrativ vonala-
ra.

Elésegiti, hogy a koltségvetdsi szerv illetékes alkalmazott a beszerzésekkel kapcso-
latban ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet dll rendelkezésre.

A kiegyenlités el6tt ellendrizteti a koltségvelési szervhez beérkezett szamlékat, sza-
bélyszeriiség, szamszerliség szempontjabol.

Ellendrzi a szamldzds munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatoldsat, bonyolitasat.
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Ellatja a koltségvetési szerv készletgazdalkodasaval kapesolatos feladatokat.
Megszervezi és ellendrzi az anyagfelhasznalast.

Ellendrzi a koltségvetési szerv raktarozasi tevékenységét.

A koltségvetési szerv terhére felszamitott, itletve megitélt kotbér, biintet6kamat,
kértérités, birsdg és minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi és
szorgalmazza az el6idézd okok kivizsgaldsat, a felel6sdk megéllapitdsat &s gondos-
kodik a kartéritési 6sszegek behajtasarol.

Ellendrzi a kdltségvetési szerv szallitasi tevékenységét, szabélyszerliségét ¢s gazda-
sagossagat.

Részt vesz a folyamatba épitett, elSzetes, utélagos és vezetdi ellendrzési rendszer
kialakitasaban.

Segiti az ellenfrzés munkéjat, a belsd ellenérzés mitkédéséhez a sziikséges infor-
macidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakérté tevékenységét, a revizorok munkéjahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsatja.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének Gsszedllitdsarol és annak
végrehajtasarol.

Biztositja a pénziligyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Iranyitja a beruhdzasokkal kapcsolatos pénziligyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy a kiltségvetési szerv az allammal, hitelezdivel, egyéb szervek-
kel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennallo kételezettségeit hidnytalanul és
idOben teljesitse. A fenndlld kételezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon ren-
delkezésre. A koltségvetési szerv alkalmazottai részére jard kifizetések (illetmény,
jutalom stb.) pontosan és hatdridében megttrténjenek.

Gondoskodik arrdl, hogy a koltségvetési szerv az addsaival szembeni szamlait, il-
letve terheléseit pontosan és idében kiallitsa és érvényesitse kinnlevségeit.

A kilép6 alkalmazottak a koltségvetési szervvel szembeni tartozasait levonasba he-
lyezi jarandésdgukbdl, amennyiben arra nincs mod, ugy gondoskodik annak mara-
déktalan behajthatésagarol, illetve behajtasardl.

Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellenbrzésérdl.

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

Megszervezi, hogy a konyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szam-
viteli rendszemek megfelelden nyilvantartas, illetve kinyvelés készlljon és gon-
doskodik azok naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsik.

A koliségvetési szerv leltarozésat megszervezi és ellendrzi.

Gondoskodik a koltségvetési szerv félévi és év végi beszamoldjinak dsszeallitdsa-
10l és annak az irany(t6 szervhez torténd tovabbitisarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérdl, helyes és naprakesz
elkészitésérol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban és szakmailag iranyitja a bizottsag
munkajat.

Biztositja a koltségvetési kapesolatok tartdsat, az adobevallasok helyes elkészitését,
a koltségvetési befizetések hataridében {6rténd rendezését.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérsl, amelyek a kdltségvetési szerv
gazdasdgi érdekeinek védelmére iranyulnak.
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Szilkség szerint, de legaldbb ................ (havonta, negyedévenként stb.) tajékoztatja
a koltségvetési szerv vezet§jét a koltségvetési szerv pénziligyi helyzetérdl, erre az
id6pontra dsszefoglalod gazdasagi jelentést készit,

Gondoskodik arrél, hogy a munkaligyi tertileten hatdlyos rendelkezéseket betartsak.
Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak szakmai képzésérél, tovabb-

~ képzésérdl.
Gondoskodik a véddfelszerelés, véddital pénziigyi fedezetének biztositasardl és
nyilvantartasarol.

Gondoskodik munkavédelmi propagandaanyagok, szakkonyvek, folyéiratok be-
szerzéséhez sziikséges pénziligyi fedezet biztositasarol.

Jogkire:
a raktéron 1évl véddeszkozok és védifelszerelések meglétének és bizonylatolasinak

ellendrzése,
védéital-juttatas ellendrzése.

Felelfs:
"~ Kotelezetiség terheli e Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban meghatdrozott felada-
tok teriiletén bekdvetkezett mulasztdsokért.

Kozvetlen hatiasksrébe beosztott alkalmazottak:
- pénziigyi dolgozdk
- karbantartok,
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5. szamii melléklet

MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE

(ajanlott megoldds)
Munkakor Munkaruha megnevezése és Kihordasi idd
mennyisége

2 fehér kpeny 12 honap
Adminisztrativ dolgozok 1 db hosszi nadrag, labbeli, felss-

ruhdzat

2 db fehér kopeny 12 honap
Konyhai dolgozdk 1 csuszédsmentes labbeli
Karbantartok 2 részes munkaruha 12 hénap

1 bakancs
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1./
2./

3./
4./
5./
6./
7./

6. szami melleklet

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

A heti munkaid6

A munkarend szabalyozasa

- vezetdk munkarendje

- szakmai alkalmazottak munkarendje

- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje

- tigyviteli alkalmazottak munkarendje

- kisegité munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
- fizikai munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
Munkarendtél vald eltérés engedélyezése

Valtoz6 munkaidé beosztas szabilyozasa

Az ligyfélfogadas id6pontjai

A koltségvetési szerv és részlegei (helyiségel) nyitva tartasanak ideje
A koltségvetési szerv nyitva tartasanak szabélyai
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1./
2./
3./
4./

5./
6./

7.
8./

7. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A koltségvetési szerv vezet6je jogosult kiadmanyozni

A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorléja
A koltségvetési szerv valamennyi vezetSje jogosult kiadmanyozni

A vezetd-helyettes jogosult kiadmanyozni

(tobb helyettes esetén kiilon-kiilén)

Belsd szervezeti egység vezetlje jogosult kiadmanyozni

(t6bb szervezeti egység esetén kiilon-kiilon)

Vezet6k tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi

Onalld kiadméanyozasra jogosultak

Hatélybalépés idéponija
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Megismerési nyilatkozat

A e (kGItségvetést SZerv)..........occviinn —t6] hatalyos
Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban lefrtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alafras
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LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti & Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti s Mitktdési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogziise a kolt-
ségvetdsi szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezettk &s alkelmazottak feladatait és

jogkdrét, a kiltségvetés szerv milkodési szabdlyait,

A koliségvetdst szerv feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és mo6djat a szervezeti és
miiksdési szabdlyzat dllapitja meg. ' '

2. A kbltségvetési szerv miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetssi szerv torvényes milkodését o hatdlyos jogszabélyokkal &sszhangban I€vd
alapdokumenturnok hatdrozzék meg.

2.1, Alapito okirat

A koltségvetssi szervet 2/1999. szémi dnkorményzati rendelet alapjan, Dabas Véros On-
korményzaténak Képviselé Testitlete alapftotia.

Az alapfté okirat tartalmazza a koliségvetési szerv mikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyst Dabas Véros Onkormanyzata készitett el (alapitd, irdnyito szerv) készi-
tett el a 368/2011.(X1.31.) Kommédnyrendelet 5.§. (1) bek alapjan,

2.2, Egyéb dekumentumok

A ,Dr. Haldsz. Géza” Szakorvosi Rendeldintézet miiksdését meghatdrozé dokumentum a
Szervezeti &s Milkédési Szabdlyzat valamint azok mellékletst képezd, a szakmai és gazda-
sdpl munka vitelét segftd kitlénféle szabélyzatok, munkakdri lefrdsok. '

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsé szabdlyzatok kapesolddnak:
— Szémviteli politika
— Szémlarend
— Bszktztk és forrdsok értékelési szabdlyzata
- Bizonylati rend,
- Pénzkezelési szabalyzat
~ Leltdrkésziiési és leltérozdsi szabalyzat
_ Pelesleges vagyontirgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat -
— Qazdéalkodasi szabilyzat
Ugyrend
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— Munkavédelmi szabalyzat
— Tlzvédelmi szabélyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv
Belst kontroll rendszer
Anyag és eszkozgazdélkoddsi szabalyzat

1

Beszerzési szabélyzat

]

Informatikai biztonsigi szabalyzat
Tratkezelési szabalyzat o
— (épjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabélyzata

Telefonhasznélati szabdlyzat
Kikilldetési szabélyzat
Kozérdekl adatok nyilvénosséganak rendje

1

— Reprezentdcios kiaddsok szabélyzata

~ Cafetéria jutiatési szabdlyzat

3. A koliségvetési szerv legfontosabb adatai

A kdltségvetdsi szerv megnevezése magyar nyelven: ,,.Dr. Haldsz Géza” Szakorvosi Rende-
l6intézet
A kbliségvetési szerv réviditett megnevezése megyar nyelven: Rendeldintézet Dabas

A koltségvetesi szerv székhelye, cime; 2370 Dabas, Bartdk Bela u. 61,

A koltségvatdsi szerv gazdasdgi szervezetének megnevezése: ondlloan mikodd és gazddlko-
dd kaltségvetési szerv.

Ad8hatésdgl azonositészédma: 15391047-1-13

Térzskonyvi azonosité szdma: 391041

Statisztikai szémjele; 15391047-8622-322-13

A kslitségvetési szerv jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: szakorvosi jarébeteg elldtas
A koltségvetési szerv £ tevékenységénsk Allambéaztartdsi szakdgazati besoroldsa: 862200
Az alapitds id6pontja: 1599.01.21.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2013.06.27.

A hetélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 160/2013.

Az, elapitd szerv neve, székhelye: Dabas Véros Onkorményzatanak Képviselt Testtilete

Az irényftd szerv neve, székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvin tér 1/b

A szémlét vezetd hitelintézet neve, cime: B3 Takarékszovetkezet 8444 Szentgél, F6 u. 30.
Fizetési szémla szama: 64400099-10980257-00000000

Telefon; 29-361-151

—
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Telefax: 29-360-366/300 mellék
E-mail; rendint@monornet.u

Honlap: www.dabasszekrendeld.hu

4, A kiltségvetési szerv jogillasa

A ,Dr, Halasz Géza” Szakorvosi Rendeldintézet alapité okirathan meghatarozott kéziela-
dat ell4téséara lérejbtt jogl személy. _

A koltsdgvetési szerv tevékenysége lehet

~ alaptevékenység, amely a létrehozasérsl rendelkez8 jogszabélyban, alapfté okira-
taban 2 szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szekmai alapfeladatai
ellatdsat elésegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,

A, Dr. Haldsz Géza” Szakorvosi Rendeldintézet
— a személyl juttatdsokkal és az azokhoz kapesolodd jarulgkok és egyéb kozterhek

elSirdnyzataival minden esetben,

- = miikkddietéshez, a vagyon haszndlatéhoz, valamint az g) pontba nem tartozd, a
kozfeladata ellatisahoz szitkséges egyéb elbirinyzataival jogszabily alapjén ren-
delkezik.

A kélségvetési szerv gazdasagl szervezettel rendelkezik.
A koltsdgvetési szerv vezetdje az igazgaté, akit az alapité onkorményzat képviselS-
testiilete hatérozatlan id8re nevez ki.

5, A Szervezeti & Mikodési Szabalyzat hatalya

A ,Dr. Haldsz Géza” Szekorvosi RendelSintézet szdméra jogszabélyokban, testileti donié-
sekben megfogalmazott feladat- és hatdskéri, szervezsti és mitksdési eléirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaliak figyelembevételével kell alkalmazri.

Az S7MSZ hatslva Kiterjed:

— a koltségveidsi szerv vezetbire,

— a kbliségvetési szery alkalmazottaira,

~ a kbltségvetési szervben mitksdd testiletekre, szervekre, kozdsségekre,

— a kbltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

__J:t'
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_ ILFEJEZET
A KOLTSEGVETIESI SZERV FELADATAT

1. A koliségvetési szerv feladatai és hatdskore

A koliségvetési szerv széméra meghatérozott feladatoknak és hatdskérSknek a kdltség-

. vetdsi szerv szervezetl egységei és az alkalmazottak kozoth megosztdsardl a szervezet

vezetbje gondoskodik.
A feladatok és hatdskordk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,

ivdnyité 4lial a koliségvetési szerv egyes szervezsti egységeire, vezetdire és az alkalma-
zottakra kistelezben elbirt feladatokkal, hatdsksrdlkkel.
A koltségvetési szervben foly6 tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatérozzak meg:

- 2011, évi CXCV, torvény az sllamhéztartésrol,

~ 2012, évi L torvény a Murka Térvénykbnyversl,

~ 1992, évi XXXIIL, torvény a kizalkalmazottak jogdlldsarol,

~ 2013.6vi V. tv. a Polgari Térvényksnyvrol, |

—  2000. &vi C, t6rvény a szémvitelrdl,

- 368/2011, (XIL.31.) Korm. rendelet az alliamhéztartésrél sz616 t8rvény végre-

hajtasarol
—  4/2013.@.11,) Korm. 1. az dllamhéztartds szamvitelérdl,

—  370/2011.({L.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek bels§ kontrollrend-
szerérd] és belsd ellenbrzésézdl

1.1, A koliségvetssi szerv alaptevékenysége(i):

A koltségvetdst szerv tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a Iétrehozasa-
161 rendelkezd jogszabalyban, alapfté okiratdban a szakmaj alapfeladateként meghatéro-
zott, valamint a szakmai alapfeladatel ellétdsdt el8segltd mds, nem haszonszerzés céljé-

bol végzett tevékenység,

A koltségvetssi szerv az alapiié okiratéban foglaltaknak megfelelden az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatérozott alaptevékenységet 1étja el:

—_
]



A XKorményzati funkeié megnevezése Korményzati funkei6 szdma
jérébetegek gybgylto szakelatdsa 072210
héziorvosi tigyeleti ellatds 072112
jérdbetegek egynapos ellétdsa 072240
fogorvosi szakelldtis 072313
egészségiigyl laboratoriumi szolgaltatasok _ 072420
képalkoté diagnosztikal szolgéltatésok ' 072430
fizikoterdpids szolgaltatas ‘ 072450
egynapos sebészeti ellatés . 073160
foglalkozés-egészségligyi alapellatés 074011
csaldd- és n&védelmi egészségﬁgyi gondozas R 074GBi
ifjusédg-egészségligyi gondozas - 074032
jarobetegek gybgylio goﬁdozésa 072230
onkorményzatok elszdmoldsa | _ 018030

1IL fejezet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kbliségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségyetédsi szerv szervezetl felépitesct alé- és folérendeltség, illetbleg munkameg-
oszias szerint az SZMSZ, 1, szami melléklete tartalmezza.

LI.A kt‘iltségvetési szery belsd ellendizése

A kbltségvetési szerv vezsitje kiteles gondoskodni & belsd ellendrzés kialakitasardl és
megfelel milkddietésézOl.

A koltségvetési szervben a belsd ellendrzési tevékenysdget ,,Belsé Kontroll Rendszer
Szabélyozésa® szerint kell megszervezni €s elvégezni.
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2. A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

A kBltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatdrozasa-
n4l elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zékkenbmente-

sen l4thassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koritlmények figyelembe vételével a kbltségveiési szervben az aldbbi szervezeti
egységek hatdrozhaték meg:

2.1 Szakmai osztdlyok, szakfelodatok, létszam: It
Héziorvosi Ugyeleti ellats 862102 13
Jarsbetegek Gyogyité Szakelitasa 862211 51
Egynapos Eli&tds (10 4gyas nappali ell.) 862214 4
Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas 862231 2
Fogorvosi szakellatas 862303 3

. Bgészségiigyi laboratériumi szolgaltatas 869031 . 8
Képalkotd diagnosztikai szolgéltatés 869032 10°
Fizikoterdpids szolgéliatds,gydgytoma 869037 9
Csaléd-névédelmi egészségligyi gondozds 869041 7
Ifilisdg és egészségligy!l Gondozds 869042 L
Térébetegek gyogyitd gondozdsa . 862213 3
Egynapos sebészeti ellatas 862220 7
Osszesen: : 118

Jarébetegek gyogyitd szakelldtdsa 862211 osztalyok felsoroldsa:

13222 0101 Belgyogyaszat
13222 0201 Sebészet

13222 0202 Sebészst

13222 0301 Traumatolégia
13222 0401 Nogyogyaszat
13222 0451 Négyodgydszat
13222 0501 Gyermekgyogyaszat
13222 0601 Fiil-orr gégészet
13222 0701 Szemészet
13222 (0702 Szemészet
13222 0801 Bérgyogyaszat
13222 0902 Neurcldgia
13222 1001 Ortopédia
13222 1031 Ortopédia
13222 1101 Urologia

13222 1401 Reumatologia
13222 1402 Reumatoldgia
13222 1801 Pszichidtria
13222 1831 Pszichoszomatikus szakrendelés
13222 1851 Pszichologia
13222 1901 Tudbgyogyaszat
13222 2701 Angiolégia
13222 3001 Diabetoldgia




13222 3101 Gasztroenteroldgia .
13222 4001 Kardiolégia

13222 4004 Echokardiogréfia
13222 5011 Laboratdrivm

13222 5111 Rontgen

13222 5131 Mammogréfia

13222 5301 Ultrahang

13222 5641 Audiolégia

13222 5721 Fizikéterdpia

13222 5731 Hydroterépia

13222 5751 Gybgytorna

13222 5752 Gyogyiorna

13222 5901 Lézer

13222 7421 Gydgymasszbr
13222 G191 Gyermekpulmonolégia

Jarobetegek gyogyitt gondozasa 862213:
1322G 0801 Bér- nemibeteg gondozd
1322G 1201  Onkolégiai Gondozd
1322G 180! Pszichiatriai gondozé
1322G 1901 Tudégondozd

Fogorvosi szakellatas 862303:
13222 1321 Fogszabalyozés
13222 5171 Fogészati réntgen
13222 A401 Szajsebészet

2.2, 4 guzdasdgi csoport:
A gazdasagi csopoit ,
- a kiliségvetds tervezéséért, az elbiranyzatok modositisdnak, dtesoportositasd-

nak &s felhasznaldsanak (a tovdbbiakban egylitt: gazdilkedés) végrehajtéséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénzligyi, szdmviteli rend be-
tartasaért, és . :

A Gazdasagi csoport a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, a fenntarté uiasitdsainak

megfeleléen végzi tevékenységét, szervezl a kdltségvetdsi szerv gazdasdgi, pénziigyl

munkéjat,

A gazdasagi csoport engedélyezett I6tszdma: 8 £6.

A ktltségvetdsi szerv gazdasagl szervezetének felépitését az SZMSZ 2. szami1 mellck-

lete tartalmazza.

2.3. Miiszaki csoport, feladatai:

A mifiszali esoport, biztositja a kbltségvetési szerv tizemeltetésével, a mliszaki és gond-
noki teendék ellétaséval kapesolatos feladatokat, :

A miliszaki csoport, biztositja az épiiletek, berendezések tizemképes llapotat, folyama-
tos karbantartdsét, tisztan tartésat,
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A miiszald esoport engedélyezett 1étazdma: 18 16,

3. Munkakori lefrasok

A kbltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkalSri leJ’résok tartalmazzal.
A munkakéri lefrésol az SZMSZ mellékletét képezik. 3 sz, melléklet

A munkaksr lefrdsoknak tartalmezniuk kell az alkalmazott jogallsat, a szervezetben ¢l-
foglait munkaksrnek megfelelSen feladatait, jogait és kbtelezettségeit névre szoloan.

A munkskéri lefrsokat a-szervezeti egység mddosulésa, személyi véltozéds, valamint fe-
ladat véltozésa esetén azok bek8vetkezéséts] szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkaksri lefrasok elkészitésdért &s aktualizdlasaért felelds:

- az igazgatd, és a rmukahelyi vezetSk

4, A kiltségvetési szerv vezetése és a vezetlk feladat &s hatiskore

4, 1. A kdltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatdskire

A koliségvetssi szerv vezetdje felelds a kizfeladatok jogszabélyban, alapfté okiraibar,
bels§ szabilyzatban foglalteknak megfelelé ellétdséér:, valamint a kiltségvetési szerv
széméra jogszabéalyban eldirt kbtelezettségek teljesitéséert.

A koltségvetdsi szery vezetdje
— vezeti a k8ltségvetési szervet, felelds a koltségvetdsi szerv milkddésééit és gaz-
délkodasdért, ‘ ‘
— biztosftja a koltségvetési szerv mitkdéséhez szitkséges személyi és targyl felté-
teleket,
~ képviseli a koltségvstési szervet killsé szervek eldit,

— tervezi, szervezi, ixdnyitje és ellentrzi a koltsegvet651 szery szakmai 6s gazda-

sagi mifkddésének valamennyi tertiletét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— a gazdaségl vezetd tartés vagy Atmeneti ekaddlyoztatdsa eseién haladéktalanl
gondoskodik helyettesftéserdl, a gazdasagl vezetd dllashely megliresedése ese-
1én ammak betdltésért],

~ & gazdaségi vezetd dlldshelyének betoltéséig tartd dtmeneti iaBszakea frasban,
megfeleld végzetiségii-alkalmazottat jell ki a gazdasagi vezetbi feladatolk elld-
thsira az irdnyftd szerv vezettjének egyetéricsével,

— ellitia a kéltségvetdsi szerv milkodését érinté jogszabalyokban, onkonnanyzau
rendeletekben és dontésekben a vezet részére eloit feladatokat,

— megszervezi a kiltségvetési szerv belsé ellendrzését,
~ felelés a belsd kontroll rendszer miikodéséért,

10
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elkészitl (elkészitieti) a kltségvetési szerv SZMSZ-€t, kttelezden elbfrt sza-
bélyzatait, tovibbé a koliségvetési szerv miikiodését segitd egyéb szabalyzato-
kat, rendelkezéseket,

— kapesolatot tart & térskoliségvetést szerveldel, helyi, teriileti és orszégos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szerveklel,

~ témogatja a koltségvetési szerv munkéjat segité testiiletel, szervezetek, kbzds-
ségek tevékenységét,

~ folyamatosan éridkeli a vezetés, a szervezetl egyséeek, a koltségvetési szerv te-
vékenységét, munkéiat. _

4.2, Vegetb-helyettesek: az intézetvezetd sakmai helyettese, ag intézetverelt gazdasdgi
helyetiese,

— akbltségvetési szerv vezetdje tvolléte esetén megbizdsa alapjdn elldtja a veze-
161 feladatokat :

— Az intézetvezetd szakmai helyettese elltja a szelmai teriilet felligyeletét, ird-
nyitasat.

— Az intézetvezets gezdeségi helystiese elvégzi, az intézet gazdasagi felligyeletet,
irAnyftésat.
— avezetd megbizésa alapjan képviéeli 2 szervezetet kills6 szervek elditt.

A vezeté-helyettesek feladat és hataskore, vaiamint egjréni felel6ssége mindazon terillet-
1e kiterjed, amelyet részletes ;nunlcakéri lefrasuk tartalmaz.

4.3, Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskore
— irényftja és ellenérzl a gazdaségi csoportot
~ a gazdéikodési feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyet-
tese,

~ irénymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezetl egységéhez beosziott, a
gazdélkodasi, kényvvezetési, adatszolgéltatasi feladatok ell4tasaért felelds al-

kalmazottaknak,

~ felelés a kiltségvetési szery gazdasdgi és pénziigyi tevékenységééri, a pénziigyl
fegyelem megiartisaért,

— elkkésziti a kbltségvetési szerv kiltségvetésct, gazdalkoddsirsl szolo beszamols
jelentéset, gondoskodik az adatszolgéltatdsrol,

~ gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogktrt a vezeid kistelezettségvalialasa,
ntalvanyozasa esetén,

— pénzligyl ellenjegyzése néliil kttelezettségvallaldsra nem kertlhet sor, illetve
kdvetelds nem frhaté eld,

~ kialakitja ez anyag €s eszkozgazdéaikodds rendjét, megszervezi &s biztosita a
kbltségvetési szerv anyag és eszlkdzelidtasat,

11
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— kialekitia s szervezi a koltségvetdsi szerv komyvviteli, elszdmolési, vagyon-
nyilvantartdsi, vagyonvédelmi rendjet,

— évente koteles a belsd kontroll rendszer témakérében a pénziigyminiszter dltal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A kaliségvetdsi szerv gazdasdgi vezeiGjének a felsdoktatdsbon szerzeti pénzigyi-
sadmviteli végzeitséggel, vagy felsboktatdsban szerzett egyéb végzetiséggel, szakképzeit-

séggel, és emellet legaldbb dllamhdztartdsi mérleghépes konyveldi képesitéssel kell

 rendelkeznie. 4 gazdasdgi vezetSnek a konywiteli szolgdltatds kirébe tartozd feladatok

ellditdsa tekintetében szerepelnie kell a szdmvitelrdl 52616 2000, évi C. torvény (a tovdb-
biakban: Szt.) 151, § (3) bekezdése szerinti nyilvintaridsbam, és rendelkeznie kell a te-

vékenysdg elldtdsdra jogosits engedéliyel,

4.4, CsoportvezetbT:: miiszaki csoport vezets, szdmpyiteli csoport vezelo,

— gzervezl, irdnyitia és ellenbrzi az csoport szakmai munk4jat,

— 8z csoport szakmai tevékenységérSl rendszeresen beszdmol & kéliségvetdsi
szerv vezetSjének, illetve a feltigyelette]l megbifzott vezetd-helyettesnek,

— segiti a vezetd humanpolitikai feladatainak elldtésdt, elldtje az ebben a kérben
réabizott feladatokat,

5, A koltségvetési szerv munkajdt segitd testiiletek, szervek, kzdsségek

A koltségvetési szerv vezetbje  hatékony &s a mages szinvonald szekmed munka, a ra-
ciondlis gazdélicodds kbvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajé-
koztat a szdmdra biziosttott fHrumokon.

5.1, A kiltségvetési szervi munka irdnyltdsit segitd forumok:

— Szalmai vezett testillet,

vezetdi értekezlet,

— osztaly (csoport, belsé szervezeti egység) értekezlet,

— munkaértekezlet.

Szakme vezetd togtiilet: . ,
A kdltségvetdsi szerv tandcsado szervelént miﬂcqldik. Uléseit a vezetd szitkség szerint,
de évente legaldbb 2 alkalommal hivje dssze.

A vezetd testiilet tagjal:  koltségvetdsi szerv vezetdie,
vezetb-helyeties(ek),
3 8 szakorvos, 1 £ intézstvezetd asszisztens

A vezett testiilet véleményezi és értékeli:
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— 2 koltségvetdsi szervet érintd szervezeti és miiksdési kérdéseket,

~ g kbltségvetdsi szerv alkalmazotialt &rintd élet- és munka kérillményeket befo-
Ty4sold kérdéseket, fej lesztések, feltjitasok rangsorolasat,

— akbltségveidsi szerv mikddésevel Bsszefliggt terveket, szabdlyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetd vagy a tancs tagjal & tandcs elé
terjesztenek.

Vezetbi értskwlét:

A kbltségvetdsi szerv vezetdje szlikség szerint, de 'évente legaldbb két alkalommal veze-
161 értekezletet tart.
A vezetdi értekezisten részt veszaek:

— koltségvetési szerv vezetdje,

—  vyezeib-helyettes(ek),

—  belsé szervezeli egységek vezetdi,

—  szekmai vezetd testiilet,

— meghivottk,

A vezetbi értekezlet feladata:
— tajékozbddas a belsd szervezeti egységek, szakmal kdzbsségek munlkéjardl,
— g koltségvetési szerv, valamint 2 belsé szervezet egységek, szakmai kbzBsse-

gek aktudlis és konkrét tennivaléinak 4tiekintése.

Munkadrtekezlet:

A koltségvetési szerv vezetlje szikség szerint, de évente legalébb két alkalommal
munkaériekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivoi & koltségvetssi szerv valamermyi f6- és részfoglalkozast

. alkalmazottjat.

A vezetd a munkaértekezlsten:

_ beszamol a koliségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkéjarol,

&rtékel] a koliségvetdsi szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

I

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak glet- &s munkeksrilményei-
nek alalkuldsat,

— ismerteti a kivetkezd iddszek feladatail.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szervvezetd allftja Gssze.

Az értekezleten lehetbséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleménytiket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. :
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52 A kﬁlz‘sé’gvetési szery munkdjit segitd testiiletek, szervek, kizdsségek

A kéltségvetési szerv vezetése egyttimiiktdik az alkalmazottak minden olyan tbrvényes
szervezetével, amelynek célia az alkalmazottak érdekképviselete &s érdekvédelme.

r

A kpltségvetési szerv vezetbje a k&zalkalmazotti (kozszolgdlali tisztviseldi) jogviszony-
b6l szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésériek modjdrdl, az
ezzel kaposolatos eljérds rendjérbl, a mikddési feltételek hiztosftasardl, jogszabalyok
idevonatkozé rendellcezéset alapjén megéliapodast kot.

A koltségvetdsi szerv mikodését segftd testiiletek, szervek és kozOsségek tiléseirsl jegy-
z8komyvet kell késziteni, megbrzésértl ktltségvetést szerv vezettje gondoskodik.

A jegyzBlkémyvnek tartalmaznia kell:
—~ gz 11lés helyét, id6pontjét,
— a megjelentek neveét,
— g térgyalt napivendi pontokat,
— atandcskozds lényegét,

— g hozott dontéseket.

I} » IV. FE‘“}-EEZE:[‘ .l rd
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kiltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony. létrejiitte

A kbzalkalmezott jogviszony hatérozatlan idejl kinevezéssel és annak elfogadasdval
jén létre.

Hatérozott idére triénd kinevezéssel a Kjt, (@ Ktv.,) idevonatkozd rendelkezései szerint
kathetds osak kozalkalmazotti jogviszony. )

A koltségvetési szerv feladatainak elldtasdra meghizésos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kitlsds személyeket. :
A lsltségvetdsi szerv dlloményaba tartozd személy részére megbizdsi dij vagy mas szer- :
283¢s alapjn dfjazds munkakérébe tartoz6, munkakor lefrdsa szerint szamdta eléirhatd :
feladatra nem fizethetd. R

Més esetben. dijfizetésére a koltségvetési szerv 4ltal & feladatra vonatkozoan eldzetesen
frasban kitstt szerzbdés igazolt teljesfiése utan keriilhet sor. A szerz6désben ki kell kot-
i, hogy a dfj kizér6lag abban az esetben illeti meg & koltségvetési szerv dllomanyaba
tartoz6 személyt, ha a szerzédésben rogzitett felacdat mellett a munkakorébe tartozd fe-
ladatainak is maradékialanul eleget tett. (dvr.51.8. (2)bek,)
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1.2, A kiliségvetési siervvel kizalkalmazotts Jogviszonyban dlick dijozdsa
A személyi jurtatdsok részletes szabdlyait az SZMSZ tartalmaze,

1.2.1, Rendszeres személyi futtatdsok

A rendszeres személyi juttatésok kbrébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypdtiéka €s mindazon juttetdsok, amelyel rendszeresen
ismétlddve kertilnek kifizetésre. ‘ . -

A kiszalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztilybe és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dfjazéséra vonatkozé megéllapoddsokat kinevezési okiratban kell rgziteni.
Az illetményt, a targyhot kivetd ho 3 napjdig kell kifizetni.

A kézdlka]mézo"rt a betdltott munkakér fliggvénydben illetménypétlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetmenyalap szézalékéban kell meghatérozni. -

1.2.1.1, Vezetdi potiék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd 4llast kezatkalmazottat vezetsi potlék ilieti meg.
- magasabb vezetd beosztést kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap
300%-a.

- vezeti beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a péilskalap 200 Yo-a.
(Kirv. 137. §. Kiznev. iv. 8. melléklet. Kjt. 70. 3.)

1.2.1.4, Ejszakai p6tiék, déhutdni pbilék

Fjszekai p6tlékra az jogosult, aki a munkaidé beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 éra kozott
végez munkat. '

A potlék mértéke drénként az alapbér 40 %o-a.

A délwtani pétlék mértéke oranként az alapbér 20 %-a, munkaidd beoszids alapjdn
17.00-22.00 6ra kozott.

1.2.1.6, Egészséghdrosité kockdzatok miatt jard pdti ék

A kezalkelmazott illstménypdtiékea jogosult, ha a munkevégzesre munkaideje nagyobb
részében egészsdgkarositd kockazatok kozdtt keriil sor vagy egészségének védelme csak
olyan egyéni védGeszkdz allandé vagy tartés hasznalatéval valdsfthaté meg, amely 2

teézalkalmazott széméra fokozott megterhelést jelent.

A potiék mértéke. rdntgen, Izhoratérium, Hidégondozdban dolgozd szakdolgozok esete-
ben havi 24.000,- Ft. :
A pétlék mértéke a ogyed szekdolgozok esetében havi 7.200,- Ft,

i5
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1.2.2. Nem rendsgeres személyi jutiatdsok

1.2.2.1, Jutalom

A kiemelkeds, illstleg tartésan j6 munkat végz8 kizalkalmazottat, a munkaltatd juta-
lomban részesttheti.

R 8zalkalmazotiak esetében naptéri évenként a jutalom Ssszege nem haladhat] a meg &
Kifizetés esedékessége id6pontjdban a kizalkelmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szézalékat. Kjt. 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.1, Megbizdsi dij

A koltségvetési szerv dlloményéba tartozd személy részére megbizdsi dfj vagy mas szer-
z8dés alapjén dijazds a munkakori lefrésa szerint szaméra eléirhato feladatra nem fizet-

hetd,

Mis esetben dfjfizetésére a feladatra vonatkozdan eldzetesen Irasban kotdtt szerzddés
szabalyai szerint az igazolt teljesftés utdn kertihet sor.

A szerzbdéshen ki kell kotni, hogy a dij kizdrélag abban az esstben iliet! meg a kdltség-
vetést szery &llomanyéba tartozé személyt, ha a szerzbdésben r6gzitett feladat mellett a
munkaksrébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (vr. 51. § (2) bek,)

A szekmai alapfeladat keretében szellsmi tevékenység szerzédessel, szamla ellenében
torténé igénybevételére szerz6dés killsé személlyel, szervezettel csak jogszabélyben
vagy az irényité szerv 4ltal szabélyozott feladatok elvégzésére kbthatd.

Az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre irdnyulo egyéh jogviszonyban nem sqjdt
alkalmazotinak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok
rovatain megtervezett kiliségvetési kinddsi eldirdnyzatok terhére akkor kothetd szerzo-
dés, ha
— agzt jogszabdly nem zdrja ki,
— a szerzbdés meghistése a kbgfeladatok elldtdsdhoz feltétlenil szikséges, s
— tirvény vagy kormdnyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban az adott feladar elvég-
zéséhez megfelel szakérielemmel, szakképzetiséggel és gyakorlattal, vagy egyéh
megfelel§ sajdtos szakmai adotisdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szer-
s8dést kotd mem alkalmaz, vagy a szerzddés tdrgydt képezd szolgditatds egyedi, idd-
szakos, vagy iddben rendszertelenil elldtands feladat. (Avr. 50. §. (2) bek,)

1.2.3.2. Tovdbbképzés

A, Dr. Haldsz Géza™ Szakorvosi Rendeléintézet a tanulasban, tovabbképzésben azokat
27 alkalmazottakat tdmogatja, akiknek munkakorik betoltéséhez nélliilozhetetlen a

ledpzés Altal nydjtott képesfiés megszerzése.
A tovibbképzés szabélyai:

— Mindenki kételes frdsban kérni tovabb tanulasét akér diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzéstdl van sz0.
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—  Pelsboktatasi ksltségvetési szervben folytatott tanulményok idején koteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre,

—  Koteles leadni a tovabbtanuld a konzultdciés idGponiokat.
— A koltségvetési szerv a tandjet, a tankényveket és oda-vissza 0t koltségét tériti
a konzultaciés napokra és a vizsga napokza.

—~ A tandfjat, a tankényveket a kltségvetdai szerv csak szémla ellendben fizeti ki.
Az i keltséget az alkalmazott szémolja el az utazds befejezésétd] szamitott 8
napon beliil. ‘
A tovébbképzés kiliségeihez vald hozz&jarulds mértékét a rendelkezésre a1l Bsszeg, a
tovAbbképadsi dfjak, és a jelentkezOk szdma alapjén évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzéshen résztvevs személlyel tanulményi szerzddést kell kotni, (Kriv. 80, 5.
M.229. §.) :

1.2.3.3. Kozlekedési kvltségtérites

A ,Dr. Haldsz Géza” Syakorvosi Rendeldintézet a munkdba jards tamogatésakeént a

munkavallalé részére megtériti a kizigazgatasi hatdron kiviilrdl torténd napl munkiba

jéras dijénak bérletiel vagy teljes aru menetjeggvel toriénd elszdmoldsa ellenében annak
86%-4t, ha orszagos kéziorgalmu vasat 2. kocsioszidlyan, vagy helykozi dijszabassal
kozlekedd helykozi és thvolsdgl autébuszon utazik.

A ,Dr. Halész Géza” Szakorvosi Rendsléintézet lehetbséget biztosit a munkavillaié ré-
szére sajat gépidrmivel torténd munkaba jarasra is.

Ebben az esctben a koliségiérités dsszege: a munkdban t8lt5tt napokra a munkahely és a
laké- vagy tartozkodasi hely kozbtt os a kdzforgalmi titon mért oda-vissza tavelsig fi-
gyelembevételével kilométersnként (15 Fp) . :

59/2010. (I 26,) Korm. rendelet 4, §. (1) bekezdése alapjdn a személyi jivedelemadordl
(szja) 52616 1orvény 25, paragrafusdnak (2) bekezdése szerint adhatd, jovedelemnek nem
sadmitd, kiloméierenként 15 forininak csak a 60 szdzaléka jdr kbtelezen. A korm. ren-
delet 4. §. (2) bekezdése alap)jdn tovdbbi 6 forintot murkdltatd mérlegelési joghktrében
nytijthat a jogosultaknak a munkahely és a laké- vagy taribzkoddsi hely kdzott kozfor-
galmil vton mért oda-vissza tevolsdg figyelembevételével a munkdban toltott napokra

szdmitva.
A jogosultségot évenként felti kell vizsgalni.

Az alkalmazotidknak a munkakorilke] dsszefiiggd - helyl ozlekedést igényld - feladatel-
Ibtdsért utazdsi koliségei megiéritésére a koltségvetési szerv helyi bérlelet biztosithat.

1.2.3.4, Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részere koltségvetési elbirdnyzata terhére mun-
karuhdt biztosit.

A munkaroha juttatisra jogosito munkakdroket, z egyes ruhafajtékat, a juttatasi 1ddket
és az egyéb felibteieket az SZMSZ 4. sz. melléklete rogziti & kozalkalmazottak jogélla-
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sérdl 2816 torvény, illetve a kozszolgélatl tisziviseldl jogviszonyrd] sz6l6 torvény ide-
" yonatkoz6 rendelkezései alapjan.

A munkaruhét a kozalkalmazott vésérolja meg.

A beszerzéstdl, a vésérldsrél - a kbltségvetdsl szerv nevere cimzett - szabélyos kész-
pénzfizetési szémlét kell leadni.

A kiszalkalmazott o munkaviszony létestigsekor, probaidd kikdtése esetén annalk lejérta
uténi napon szetez jogosulisdgot a juttatds igénybevételére. A kihordési idd ezen id0-

ponttdl kezd6dik. . '
A juttatasi id6 szémitdsindl a megkezdett hénapot a kerekités szabélyai szerint kell fi-
gyelembe venni.
A juttatdsi id6be nem szdmit be:

- 8 gyes,

- agyed,

- 30 napon 1ili fizetés nélkili szabadsdg,

- 30 napon tili tdppénz.
A munkaruhe a kihordssi id6 alatt a kéliségvetési szerv tulaj donét képezi, azt kivetben
a kizalkelmazott tulajdons lesz. .
A Lizalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatra-
16v6 hényadénak megfelelé 6sszegben koteles a munkarthdt megvatiani.

A kihordési idét teljesitettnek kell rekinteni:
- dregségi nyugdlloményba helyezéskor
- rokkantsdgi elidtasbe kertilés esetén

- elhaléloz4s esetén.
A munkartha kerbantartasére] (mosés, tisziftds, javités) a kizalkalmazott kételes gon-
doskodni, ezért semmiféle killsn koltségtériies nem illeti meg,

1.2.3.5. Etkezdsi hozadjarulds

ALDr Haldsz Géza” Szakorvosi Rendeldintézetben minden aikalmazott jogosult téri-
tési dfj ellendben az éfkezést igénybe venni.

A kozalkalmazott részére havi 12.500,- Ft a Széchenyl Pihendkdrtya Vendégldids
alszdmldjdra torténd befizetéssel tdmogatia az éthezdst, maximum &vi 150.000 Fi-ig,
Nem jér az stkezési hozzajarulas:

~ a gyes idStartamara,

~ a gyed idétartamara,

— 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsdg id8tartamara,

— 230 napon 1l thppénz iddtartamara,

— g felmentési 1d6, lemondési 1d8 azon idétartamara, amelyre a kizalkalma-

zottat & munkavépzés alol mentesftetiek.
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A juttatds szdmitdsandl a megkezdett hénapbt a kerekitds szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

A személyi jovedelemadérdl sz616 16bbszor mddostiort 1995. évi CXVIL tv.71. §. érrel-
mében az éthestetés béven kivilli juttatdsnak mindsil,)

1.2.3.9. Szocidlis jellegti juttatdsok

A kbltségvetési szerv a kbzalkalmazott kozell hozzdtartozdjének haldla esetén temetési
segélyt folyéstthat.

A temetési segély Ssszege: kitetlen, véltozd lehet.
K&zeli hozzatartozd a kdzalkalmazott hizastarse vagy egyenes dgbeli rokona,

A keltségvetési szerv a szocidlisan rdszoruld kozalkalmazott részére egyszeri szoc1élzs
segélyt folydsit, melynek sszege , szintén ktetlen.

1.3, A munkavégrés teljesitése, munkakiri kitelezetiségek, hivatali tithok megé’rzésé

A raunkavégzés teljesftdse a kbliségvetési szerv vezettje 4ltal kijeldlt munkahelyen, az '
ott éevényben 16v8 szabéiyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okméanyban le-
frtak szerint torténik.

Az alkaimezott kételes a munkaksrébe tartozd munkst képességel kifejtésével, az elvér-
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatall titkot megtartani. Hzen tilme-
nden nem kozdlhet illetéltelen személlyel olyan adatot, amely a munkekore betdltesével
Ssszefiigoésben jutott tudomasdra és amelynek koziése a munkaliatra, vagy mds sze-
mélyre hétrényos kivetkezményekks! jérhat. Az alkalmazott munkéjat az arrs vonatko-
76 szabélyoknak és eltirdsoknak, a mw:llcahelyl vezetdje utasitdsainak, valamint & szak-
mal elvardsoknak megfelelden kételes végezni. .
Amernyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgéltatdsi kote]ezettség nem 4]
fenn, nem achaté felvildgositss azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
stilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a kiltségvetdsi szerv érdekeit sértend.

A koltségvetdsi szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

~ &z alkalmazotiak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

—  ztanuldk, személyiségl jogalhoz fizdd6 edatok,

~ az alkalmazottak egészségi dllapotdra vonatkozd adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minbstil. A koltségvetési szerv vala-
mennyi alkafmazotija koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddip megbrizni,
am{g annak kizlésére az illetékes felettesétt] engedélyt nem kap.

1.4, Nyllathozat tomegtdjékortatd szervek részére

A tomegtéjékoztaté eszkozdk munkatdrsainak tevékenységét a koltségvetési szerv al-
kalmazottainak elé kell segitenitik.

A televizié, a 14di6 &s az frott sajté képviselbinek adott mindennemd felvilégositis nyi-
latkozainak mindsiil,

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez0, elbirdsckat:
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A koliségvetdsi szervet érint8 kérdéselben a td] gkoztatdsra, illetve nyilatkozat-
adésra a kliségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala esetanként megoizott sze~

mély jogosult.
Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztald eszkdzok munkatdrsainak

udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszeriiségédrt
és pontosséghért, a tények objekilv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni & hivatali ti-
toktartaste vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kbltségvetési szerv jo hirne-
vére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel Kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6iti nyilvénossdgre hozatala a kbltségvetési szerv tevékenyse-
gében zavart, a koltségvetési szervaek anyagi, vagy erktlosi kart okozna, to-
vAbbé olyan kérdésekrBl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatésko-
1ébe tartozik. .

A nyilatkozattev8nek joga van arra, hogy 2 vele készitett riport kész anyagit a
kizlés elétt megismerje. Kérheti az jségirét, riportert, hogy az anyegnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zIés elbtt vele egyeztesse,

Kii1£51di sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a koltségvetdsi szervve-

zetd engedélyével adhaté.

1.5. A munkaidd beoszidsa

A munkarendet a szakmai 1orvények és egyes kbzponti jogszabdlyok, szerint kell kialaki-
tani. Ennek hidnydban a naunkarendet az irdnyité szerv engedélyével a munkdltatd dlla-
pltja meg.

A mumkaviszonyra vonatkozé belsd szabdlyok Kialakitgsand] a Munka Torvénykonyvérdl
2616, 16bbszor modosttott 2012. évi L 16rvény, valamint & kdzalkalmazottak jogdlldsd-
81 52616 16bbsadr mbdosttott 1992, évi XXXIII torvény elbirdsal az irdnyador.

A heti munkaidé 40 éra.
A kbltsdgvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidbt
(ebdids) tartalmezza a koveikezl:

- hétfsta] esitioriokig : 8.00 6rétdl 16.30 brdig
- pénteken 8.00 ératol 14.00 oréig

— A hivatalos munkarendtS] eltérs, kilon beosztds szerint dolgoznalk:
— gzakmai alkalmazottalk

[

i

takarftok,
learbamtaridk,
telefonkezel 6k,

éjjeli 6rok, stb.

A kbltségvetési szerv munkavendjét az SZMSZ 5. szamt melléklete rbgziti.
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1.6, Szabadsdg

Az éves rendss és rendkivilli szabadsdg kivételéhez el6zstesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendlivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetlje jogosult, egyéb esetekben a
kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmezottak éves rendes szabadségdnek mertékét a kdzalkalmazottak jogAlldsarol
57016, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitan.
Az alkalmazotiakat megilletd, és kivett szabadségrol nyilvantartast kell vezeini.

A koltségvetési szervben a szabadség nyilvéntartas vezetéséért bér- és munkaligyi tigy-
intéz8 a felelds. :

Az olapszabadsdg, a pbiszabadsdg, valamint az adhaté potszabadsdg mértékét Kjt. 56-
59.8.

1.7, A helyettesitds rendje

A kbliségvetési szervben foly6 munkat az slkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte
nem akaddlyozhatja.

Az alkalmazotiak thvoliéte esetére a helyettesités rendazerének kidolgozdsa a koltségve-
tési szerv vezetdiének, illetve felbatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetd-

jének feladata. .

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érint konkrét feladatoket a mun-
kaksri lefrasokban kell rdgziteni.

A helyettesftés idejére a kozalkalmazottat helyettesftési dij illetl meg.

A helyettesftési dif mértéke: a helyettesftett dolgozé alapbérének 50 %-a Kjr.24.8.

1.8, Munkakérdk dtaddsa

A koliségvetési szerv vezetd aliasn alkalmazottai, valamint a koliségvetési szerv vezetd-
je &lial kijeldlt alkalmazottak munkakorének dtaddsardl, Uletve dtvételért] személyi val-

tozés esetén jegyzokonyvet kell folvenmni.

Az dtadasrol és Atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:
~ &z Atadss-ivétel idSpontjat,
— g mumkakorrel kaposolatos tajékoziatast, fontosabb adatokal,
~ g folyamatban 16v6 konkrét figyeket,
—~ gz atadbsra kertilé eszkdzoket,

— gy 4tadd és dtvevd dszrevételeit,

a jelenlévk alairasat.
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Az &tadds-Atvételi eljardst a munkakérvaliozdst kévetten legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkaksr 4tadés-dtvételével kapcsolatos eljdrés lefolytatdsérél a munkakor szerintd
felettes vezetd gondoskodik. (Mtv. 80.§.)

1.9, Egyéb szabdlyok

~ Fénymuiisolds

A koliségvetési szervben a szakmal munkéval dsszefiiggd anyagok fénymésolasa teri-

tésmentesen toriénhet.

— Dokumentumok kigddsdnak szabdlyai

A kdltségvetési szerv dokumentumainak (személyl anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa

csak a vezetd engedélyével torténhet.

2. KArtéritési kotelezettség

A kbzalkalmazott a kbzalkalmazott jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott kérért kartéritési felel8sséggel tartozik. :

Széndéicos karokozds esetén a kézalkalmazott a teljes kért kiteles megtéritent.

A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a vissza-
szolgéltatasi vagy elszamolési kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
ény esetén, amelyeket &llanddan Orizetben test, kizérblagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény elapjdn vette &t

A pénztérost, rakiarkezeloket, egyéb pénzkezslbket e nélkt] is tetheli felelésség az alta-
la kezelt pénz vagy drukészlet tekintet€ben. (leltarhidny)

Leltarhidnynak min6stil a kezelésre szabélyszeriien tadott és dtvett anyagban, druban
ismeretlen okbél kelstkezett, természetes mennyiségi osdkkends és a kezeléssel jard
veszteség mériéicét meghealadd hidny. A leltérhidnyért a leltérfelelSsségl megillapodast
Kttt kdzalkalmazott véfkességére tekintet nélldil felelésséggel tartozik.

Amermyiben a koltségvetési szervnél e kért t0bben egytittesen okoztdk, vétkességllk, a
meg8rzdsre dtadott dolgokban a bekgvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranya-
ban felelnek.

Amermyiben a kart tbben okoztdk, egyetemieges kitclezésnek van helye. A kar dssze-
gének meghatarozisdndl a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Térvénykdnyve 179-183.§-a
az franyado,

3. Anyagi feleldsség

A kbltségvetési szerv az alkalmazott rubézatdben, haszndlati targyaiban a munkevégzés
folyamdn bekdvetkezett kérért vétkességre tekintet nélitil felel, ha & kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgalé helyen ethelyezett dolgokban keletkezett.
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Az alkalmazott szokhsos személyl haszndlati térgyakat meghaladd raértdkl &g értdkl
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetljének engedélyével hozhat be
- munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pi. laptop, szémitégép, stb.)

A koliségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelesi tar-
gyak rendeltetésszert: hesznélatadrt, a oépek, eszkézok, szakksnyvek stb. meghvasaert.

(Vv 166-168. §. Kit. 83. §.)

4. A kbltségvetési szerv belsé és kiils6 kapesolattartasanak rendje
4.1, A belsd kapcsolattartds

A koliségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezetll

egységek egyméssal szoros kapesolatot tertanak.

Az egyiittmitkdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
miasik szervezeti egység mitksdési tertletst érinti, az intézkedést megel6zden egyeztete-

si kotelezetiségiik van.
A belsé kaposolattartés rendszeres forméi a killonbtzd értckezletele
A rendszeres és konkrét id8pontokat a kbltségvetdsi szerv éves munkaterve tartalmazza,

4.3, A kitls& kapcsolatiartds

Az eredményesebb miiksdés elésegitése érdekében a koltségvetdsi szerv-a szakmai
azervezetekkel, tars kiltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiiktde-
si megéllapodast kothet.

4.2.1. Egyiittmitkédés szakmal szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A belyi és orszégos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapesolatot tarter,
szilkség szerint segiteni kell egymas munkéjat. 3
A koltségvetési szerv szoros kapesolatot tart a kiildnbozé szakmai szervezetekkel.

4.2.2, Uzleti kapesolatok

A koltsdgvetdsi szerv feladatainak eredményesebb ellitdsa érdekében kapesolatot tart
olyan gazdélkodé szervezetekiel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb
szakmai munka elldtasat.

5, A kbliségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetssi szervben az tigyiratok kezeldse kdzp ontosftott rendszerben torténik.
Az Uigyiratkezelés irAnyitdséért &s eliendrzéséért koltségvetdsi szery vezetbje felelds.
Az tigyiratkezelést az Tratkezelést szabalyzatban foglalt elsfrasok alapjan kell végezn,

A kozfeladator elldtd szervek iratkezelési szabdlyaatdnak Osszedilitdsdra vonatkozd,
lozponti elbirdsokat a modositott 335/2005. (XII 29,) Karm. rendelet szabdlyozac.

A kozfeladator elldtd szervekmél alkalmazhatd iraikezelési szofiverekkel szemben id-
maszloit kovetelményekr 8l ¢ 27/2014. (IV. 18.) KIM. rendelel rendelkezik.
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6./ A kiadmdnyozés rendje

A kbliségvetési szervben a kiadmdnyozas rendjét a koltségvetdsi szerv vezetbje szabé-
lyozza.

A kiadményozés rendjének szabalyait az SZMSZ 6. szdmi melléklete tartalmazza.

(Példcnil: 4 koliségvetési szervben a Kadmdényozds rendje oz aldbbiak szering toriénhet:
A koliségvetési szervben bdrmilyen terilleten kiadmdnyozdsra a kbliségvetési szery veze-
16je jogosult. Tdvolléte eseién az dlialénos vezetd helyettesek gyakoroljdk sajdt tertileti-

kon a kiadmdnyozdsi jogor.

7, Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyl cégszerl aldfrisnal céghélyegzot kell haszndini, A bélyegzbkiel. ellatott,
cégszertien aldfit iratok tartalma €rvényes kitelezettségvilialdst, jogszerzést, jogrél vald
lemonddst jelent,
A koltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatéra jogosult a:

— koltségvetési szerv vezetdje,

A kbltségvetdsi szervben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatére] nyil-
véntartast kell vezetni.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy & bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvéntartdsben alafrasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért: gazdasagi tigyintéz6 a felelds.
Az divevik személyesen felelgsek a bélyegzbk megbrzdsedrt

A bélyegzBk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvéntartasardl, cseréjérfl és évenkénti egysze-
11 leltérozasard] gazdaségi ligyintézb gondoskodik. .

8. A kbliségvetési szerv gazddlkoddsinak rendje

A kbliségvetési szerv gazdélkodasaval, ezen beliil kiemelten & koltségvetés tervezése-
vel, végrehajtasaval, a koliségvetssi szerv kezelésdben 1€vd vagyon hasznositasaval dsz-
szefliggt feladatok, hatdskordk szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fermtartd rendelkezé-
seinek figyclembevételével - a kiltségvetesi szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

8.1, A gazddlkodds vitelét el8segltd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdilkodas szabalyozotishgdt, a jogszabalyok érvényestilé-
sét az 1. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belst szab 4lyzatok hatdrozzdk meg részletesen.
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8.2, Fizatési sydmlik feletti rendellezés

A hitelintézetnél vezetett szémla feletti rendelkezéste jogosultakat a kbliségvetcsi szerv
vezetSie jelsli ki, Neviiket és aléirdsukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézet-

hez,
A, Dr. Holdsz Géza” Szakorvosi Rendeldiniézet Pénzkezeldsi szabdlyzata részletesen

tariglmazza az erve vonatkozéan elbirdsokat (Szt.14.§ (3) bek,)
8.3, Kotelezettségvillalds, utalvinyords, érvényesités, pénziigyi ellenjegyrés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvényozas, pénzlgyi ellenjegyzss, érvényesités rendjét a
kiltségvetdsi szerv vezetbje hatdrozze meg. :
Ermek részletes szabalyait a gazdaségi szervezet feladat és hatdskoret szabalyzd Gazdal-
kodési szabélyzatban kerlil meghatérozdsra. (Avr. 13. §. (2) bek,)

9, A kiltségvetési szerv létesitményeinek ¢és helyiségeinek haszndlati, hasznositisi
rendje

A kbltségvetési szerv éptiletét cimtabléval, zaszlGval kell elidtni.

A koltségvetési szerv sajdt bevételének nivelése érdekéoen ~ he az nem sérii az alapfe-
ladatok ell4tisat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. '

10. A koliségvetési szexvben végezhett reldimtevékenység

A keltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyeizhetd ki.
Nerm lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kiternmi, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszelyeztst. :

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsdg megsértesere, a kdtnyszet, a természet kérositdsara dsztd-

nizne.

11. Belst kontroll rendszer

A kpltssgvetdsi szerv vezetSje a koltségvetdsi szerv mitksdésének folyamatdra és sajd-
tosshgaira . tekintette] kbteles kialakitani, miiksdtetni és fejleszteni a szervezet belst

kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd gzabalyza-
tokat, melyek alapjén a kéltségvetdsi szerv drvényesiti a feladatal elidtdsdira szolgélo elo-
irdnyzatokkel, 1étszémmal és a vagyonnal valé szabdlyszer(, gazdaségos, hatékony €s
eredményes gazdalkodds kovetelmenyeit.

A koltségvetési szery vezeiSje koteles olyan szabélyzatokat kiadm, folyamatokat kiala~

Idtani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelysk biztositjdk a rendelkezésre 4110 forra-
sok &tlathatd, szabélyszerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasz-

naldsat.
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A koltségvetési szery vezetlije rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok mitk6désében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatert élte-
lénos felel8sséget viseld vezetd beosztasil személyt.

A belsd kontrollrendszerdben a koltségvatdsi szerv vezetbje kiteles eikészitent és rend-
szeresen aktnalizélni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalét, amely & kdliségve-
tési szerv miikodési folyamatainak sz8veges vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatéb-
rékkal szemléltetstt lefrdsa, amely tartalmazza killonssen a feleldsségi és informacios
szinteket és kapesolatokat, irdnyftdsi ég ellenbrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok

nyormon ktvetését és utdlagos ellendrzésst.

A koltségvetési szerv vezetdje. koteles.szabalyozni a szervezetl integritdst sértd eseme-
nyek kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 8t, egyméssal Ssszefliggd eleme:
— a konirollk&myezeat,
— akockdzatkezelési rendszer,
- & kontrolltevékenységek,
— az informécié és kommunikéceid,

— a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

12. Ové, véd§ elbirdsok

A koltségyetési szerv minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismersteket atadja, baleset, vagy
ennck veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismermnie kell az SZMSZ mellékietét képez6 Munkavédelmi
szabélyzatot és Ttzvédelmi szabélyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére eldirt utasi-
t4sokat, a menekiilés 1itjat,

A koltsdgvetdsi szerv biztosftast kothet targyl eszkbzeire, készleteire, illetbleg az wanyi-
16 szerv 4ltal meghatdrozott veszélyes feladatot elldtd, a koltségvetési szerv altal foglal-
leoztatott személyekre.

13. Katasztréfavédelmi intézkedési tery

Az Emberi Exéforrésok Minisztérinma (BMMT) dlial kizdott rendelst 49/2016.(X11.28.)
A terv az SZMSZ mellékletét képezi.
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1./ Az SZMSZ hatdlybalépése

Az S7ZMSZ Dabas Varos Onkorményzata jOvARagyaSaVal ..o revririeimmniiin,
napjén 1ép hatdlyba és visszavonasig ervényes.

Jelen SZMSZ hatdlybelépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2003. aprilis 20. napjan
6lethelépett Szervezetl és Miksdési Szabdlyzat.

Az SZMSYZ, meliékleteinek naprakész dllapotba tartasérdl a koltségvetési szexrv vezetd-
je gondoskodik,

DA 2018 e eeerereersereiennaees g Y /
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......... R W
Sgvetdsi szerv vezetd]

Jovahagyomny:

DA 2018 .o iiivrvimicer s risiren

iranyitd szerv
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2 sz. melléklet

A koltsegvetési szerv
gazdasagi,miiszaki szervezetének

felépitése.
Gazdasagi vezetd
Pénziigyi- szamviteli cso- Munkaiigyi cso- Miiszaki csoport
port port
- Csoportvezet | Munkaiigyi elé- | Csoportvezetd
Informatikus
__| Kontirozé kényveld
Karbantartd, fiito
Analitikus konyveld sépkoesivezetd
- Pénziigyi eldado
Pénztaros
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3, szdwul melléklere

MUNKAKORI LEIRASOK

(4 munkakori leirdsok javasoli szerkezete, tartalma)

Belsh szervezeti egység megnevezese

A munkakdr megnevezeéss

A rmunkakdr bet8ltéjének neve

A munkak: betsltéséhez elbirt iskolai végzettseg
A munkaksrt betdltd kzvetlen feletiese

A munkakszt betsltd kizvetlen irdnyltésa alatt miikeds
- szervezetl egységek vagy
- munkakdrék megnevezése
A beosztottakkal kepcsolatos munkéltatéi jogok felsorolasa

Munlakari feladatok (rendszere):
- elkészitl, kidolgozza:
- ktszremtikadik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informacidt szolgaliat:
- ellentriz: ’

- felelbs:

8./ A munkakdrt ellété dltal elidtott helyettestiési meghizatas
9./ A munkaksrrel Ssszefigg egyéb kérdések:

- kapesolat killsd szerveldkel
- kapcsolat belsé szervekkel

- anyagi felelésség megjeldlése

10,/ A munkaksrrel nem 8sszefiiggd feladatok felsorolasa
11./ Alairésolc: készftette és jovahagyta
12./ Az alkelmazett tudomasulvételének igazoldsa

13. A munkakori lefrassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzes
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3/a. szdml melléldet

MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasigl igazgatd /gazdasagi vezetd/

A gazdasagl igazgatot (gazdusdgi vezetdy) - kivéve a helyl onkorményzati kisltségvetési

szerv esetében - a kbltségvetésl szerv vezetBjének javaglatéra ez iréuyfto szerv vezetdje
bizza meg.

Kizvetien felettese a kbltségvetési szerv vezstbje,

A kbltségvetési szerv gazdaségl igazgetdja (guzdasdgi vezetdje) figyelemmel kisézi a kolt-
ségvetési szerv vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony milksdtetésé-
ben. '

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok folydsitasardl, a
szémviteli és adé elszémolésérél, a munkafigyl és nunkajogi feladatok helyes gyakorldsa-
161, 8z ellentrzés és a kifizetések szabalyszerliségérol és helyességérdl.

A koltségvetési szerv szamvitell, pénzgazdalkodast rendjének szakmal megszervezbje s
vezet8je, ilyen ligyekben a vezetd helyettese. -

Feladata:

~ Megszervezi a kiltségvetési szerv pénzforgalméval s szamvitelével kapcsolatos
figyviteli munkat és annak glapjaul szolgdld bizonylati rendet, gondoskodik rola,
hogy az tigyvitel mindig & legkorszertibb, a folyamatokon belsil korilhatérolt és a
felelsség szempontjabol ellendrizhatd legyen.

. TFelelds & belst szabélyzatok elkészitésédrt.

~ Biztositia és ellenérzi, hogy 22 adatszolgdltatds alapjéul szolgald bizonylatckat he-
lyesen &s idoben alltsak Id, és a koliségvetési szerv szervezetl egysége a bizomylatl
és okméanyfegyelmet tartsa be.

~ Véleményez a kbzvetlen irdnyitdse al4 tartoz6 alkalmazott felvételdt, besorolasat,
beosztasanak megéllapitasat. ‘

~ A kbltségvetdst szerv vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely & kolt-

ségvetési szerv pénzforgalmi, Hetve szémviteli rendjét, gazdaségi érdekeit sérti.

Fllenérzi, hogy & kidlltott bizonylatokat és okményokat szabalyszertien kezeljck és

a vonatkozd jogszabalyokban elbirt hatéridsig megbrizzek,

— Részt vesz a kbltségvetési szerv valamennyi tervének Tidolgozésaban és azok telje-
sitését o szamvitel adatok alapjén, killdnosen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznélasével ellendrzi.

~ Figyelemmel kisér a koltségvetési szery személyi juitatésinak felhasznélasat, a
bérgazddlkoddst, rendszeresen elemz a béralakuldst. MegdllapitAsairdl ] koztatia
a koltségvetési szerv vegettiét, Eliendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes
vérszamfejtést, a bérkiegészitések s bérfizetések helyesseget,

~ Bértallépés esetén gondoskodik a tillépés okainak felderitésérdl, megallapftdsair6l
jelentést, javaslatot tcsz & koltségvetési szerv vezetdiének.

_  Filenérzi a mitszaki munkakdrdk statisztikal adatszolgéliatasét.

Ellendrzési kotelezettsége kitet] ed 2 teljes miiszaki tgyvitel adminisztratfv vonald-

ré.
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El8segiti, hogy a kaltségvetdsi szerv illetékes alkalmazott a beszerzésekkel kapeso-
lathen ismeriék, hogy milyen pénziigyi fedezet all rendelkezésre. -

A kiegyenttés s1btt ellenbrizteti a kéliségvetési szervhez beérkezett szanilékat, sza-
balyszerliség, szdmaszerliség szermpontjabsl.

Ellenérzi a szémlézas munksjst, a szémldk naprakész kidllitdsét, mellékleteinek
csatoldsat, bonyolitasat.

Ell4tja a koltségvetési szerv készletgazdalkodasdval kapesolatos feladatokat.
Megszervezi és ellenérzi az anyagfelhaszndldst.

Ellenérzi e kéltségvetési szerv raktérozési tevékenységet,

A kbltségvetési szerv terhére felszdmitott, illetve megftélt kotbér, biintetSkamat,
Ichriéritds, birsdg és minden egyéb mddon keletkezett kér esetén kezdemeényezi és
szorgalmarza az el6idézd okok kivizsgaldsdt, a felel8sdk megéllapftasat és gondos-
kodik a kértéritési dsszegek behajtésardl,

Blien6rzi a kdltségvetési szerv szallitdsi tevékenységét, szabdlyszertiségét €s gazda-
sAgossagét. ‘

Részt vesz a folyamatba épftett, elézetes, utolagos és vezetti ellendrzési rendszer
kialak{tasaban.,

Segiti az ellenbrzés munkjét, 2 belsé ellendrzés mikddéséhez 2 sztkséges infor-
macidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kills§ szakértd tevékenységét, a revizorok munkéjéhoz a
szitkséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsafja.

Gondoskodik a koltségvetdsi szerv éves kiltségvetésének Osszedllitdsardl és annak
végrehajtasarol.

Biztosftja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartésat,

Irényftja a beruhdzascldeal kaposolatos pénziigyi tevekenységst.

Gondoskodik, hogy a kdltségvetdsi szerv az dllaramal, hitelezdivel, egyéb szervek-
kel, valamint a hitelintézetekkel szemben fennélld kotelezetiségeit hidnytalanul és
id8ben teljesitse. A fennills kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon ren-
delkezésrs. A koltséovetési szerv alkalmazottal részére jérd kifizetések (illetmény,

jutalom stb.) pontosan és hatérid6ben megtdrténjenck.

Gondoskodik artdl, hogy a kéltségvetési szerv az ad6saival szembeni szamlait, il-
letve tetheléseit pontosan és idSben kidllitsa és érvényesitse kinnlev8ségeit.

A Kilép8 alkalmazotiak a kiltségvetssi szervvel szembeni tartozsait levondsba he-
Iyezi jaranddsigukbél, amennyiben arra nincs méd, ugy gondoskodik annak mara-
délctalan behajthatésdgardl, illstve behajtdsardl.

Gondoskodik a hdzipénztar rendszeres ellenbrzésérOl.

Kialakitja a koltségvetdsi szerv szdmviteli rendjét, megszervezl a koliségvetési
szerv eszkBenyilvéntartdsat, kényvelési rendszerdt, szémlerendjét, az anelitikus
nyilvintartésok rendjét és gondoskodik rdla, hogy ezeket az eléirdsoknak megfele-
16en vezessék. ,

Megszervezi, hogy e konyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szam-
viteli rendszemek megfelelden nyilvéntartés, illetve ktnyvelés késziljon és gou-
doskodik azok naprakész vezetésérdl.

Biziositia, hogy a zérdsi hatdridéket (havi, negyedévi, évi) pontosen betartsék.
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~ A koltsbgvetési szerv leltarozdsat megszervezi és ellendrzi,

—  Gondoskodik a koltségvetssi szerv félévi és év végi beszdmoldjénak Osszedllitdsé-
161 és annak az iranyftd szervhez térténd tovabbitdsardl.

—  Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatis megszervezésérdl, helyes és naprakész

elkészitésérol. ‘
— Részt vesz a selejtezési bizotisdg munkdjdban és szakmailag irdnyitia a bizotisag
munkajat.

— PBizositja a kdltségvetési kapcsolatok tartésdt, ez adébevallasok helyes elkészitését,
a koltségvetési befizetések hatarid6ben torténd rendezését.

Pt

—  Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek a koltségvetdsi szerv
gazdaségi érdekeinek védelmére irdnyuinak. ' |

—~  Sziikség szerint, de legaldbb ... (havonta, negyedévenként sth.) téjékoztatja
2 koltségvetdsi szerv vezetjét a koliségvetdsi szerv pénziigyl helyzetérd], erre az
idépontra dsszefoglald gazdasag jelentost készit.

~  Gondoskodil arrél, hogy a munkatigyi tertileten hatdlyos rendelkezéseket betartsak.

—  Gondoskodik az irdnyitésa eld tartozd alkalmazottak szakmal képzésérdl, tovabb-
képzésérol. '

— Gondoskodik a védéfelszerelés, védsital pénzligyl fedezetének biztosftasdrél &s
nyilvantartdsardl,

_ Gondoskodik muniavédelmi propagandaanyagok, szakkdnyvek, folyoiratok be-
szerzéséher sziikséges pénziigyi fedezet biztosftasardl,

Jogkore:
—~ & raktdron 16v6 védBeszkozok és véddfelszerelések meglétének és bizonylatoldsanak
ellenbrzése,
—  védbital-jutiatas ellendrzése.
~ Kttelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban meghatarozott felada~
1ok tertiletén bekévetkezett mulasztasokért
Kozvetlen hatdskirébe beosztott alkalmazottak:
- pénziigyl és szémviteli vezetd,
- rnlkatigyi vezetd,
- ralctér- &5 szallitési vezetd,

- anyag- és druforgalmi vezetd.

I B I T
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3/b. szdm mellékier

MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és szamviteli vezetd

Kozvetlenill a koltségvetési szerv gazdasdgl igazgatbjdhoz (gazdasdgi vezetbjéhez) tarto-
zik.
Feladata:
A kltségvetdsi szerv pénziigyl és szédmvitell munkdjinak szervezese, irényitdsa, elle-
nérzsse.

— A szamvite] tertiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositdsa.

~ A grdmlarend véltozésainak folyamatos rogziiése,

— A ksltségvetési kapesolatok rendezése: adok kiszdmitdsa, hatéridSre torténd befize-
tese.

~ Bgyéb kitelezettségek kiszamitdsa és hatdridére torténd befizetése.

—  Hézipénztar és bankforgalom ellendrzese.

— Térgyl eszkozok nyilvantartésa, aktivaldsa, értékosSkkenés kiszémitdsa, selejtezé-
sek szdmviteli és pénzligyi rendezése.

— TFékonyvi kémyvelés, utdkalkulbcid munkéinak folyamatos elvégzese.

~ Ellendr a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a bi-
zonylati rend s okményfegyelem betartdsat,

~ A koltsdgvetési szerv fokényvi kényvelését folyametosan és neprakészen végzi. A
beétkezs bizonylatokat a koltségvetési szerv szémlarendjében foglaltak szerint

szémla kijeldiéssel kontfrozza.

_ TRészt vesz a zérdsi munkdlatok elkészitésében, zdré kimutatdsokban és szilkség
szerint & leltarak feldolgozaséban,

— Leltarozasokndl biztositia a leltdrozéshoz szikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a
leltérak szémszaki feldolgozaséban, & leltérkiilonbozetek kimunkalaséban.

—  Adatokat szolgaltat a koltségvetési szerv szdveges beszamoldjahoz.

—  Munkaksri feladatai mellett elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a gezda-
shgl igargatd (gazdasdgi vezetd) esetenként megbizza.

Felelfs: ,
A Szervezeti s Miftkodési Szabdlyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan ellata-
séért, a statisztikai és utdkalkulacids adatszolgdltatas pontossagadrt, illetve mérlegadata~
ival torténd egyez8ség biztositdsaént,

Kbzvetlen hatdskdrbe tartozil:
pénziigyi eléadd (pénztdros)

Mint pénziigyl és szémviteli vezetd a gazdasgi igazgat6 (gazdasdgl vezefd) helyetiese,
annale tdvollétében helyettesitl.
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Munkaruha juttatési jegyzék -

4,5z, mellékiet

Munkakér Munkaruha Kihorddsi dé/hé _ Osszeg

gépkocsivezetd kahat 72 20 800 Ft
olteny 24 18 200 Pt
sapka 36 2 600 Ft
kesztyd 36| 2 60G Ft
szerel@ruha 18 2100 Ft

karbantartd, fiité | munkdsditény 18 10400
béreipd 13 15 600 Ft
vattakabat 24 6500 Ft

anyagheszerz6,

raktaros lkabdat 24 20 800 Ft
munkdséltony 18 13 000 Ft
bércipd 18 15 500 Ft

kisegitd kartonozo

asszisztens munkacipd 12 10400 F

védand kabat 24 20 800 Ft
ruha 12 15 600 Ft
tdska 24 10 400 Ft
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5. szdmt melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERY MUNKARENDJE

A beti rmmkaids: 40 6ra

A munkarend szabédlyozasa
- vezei6k munkarendje:  8.00 ordtél 16.30 6rdig hétf6tol-csiitorttkig
8.00 ératél 14,00 éraig pénteken

- gazdasagi tigyintézdlk munkarendje: a hivatali rendt6] eltérd kitlon fizikai dolgo-

zoknak.
. szakmai alkalmezottak murkarendje: a hivatali munkarendtél eltéré killon ren-

delési id6ik,

- figyviteli alkalmazottak munkarendje: hétkdznap 15.00 6ratél 7.00 driig
hétvégén, vagy munkasziineti napokon
7.00 6rat6l 7.00 Srdig.

- kisegitd munkskorben foglalkoztatottak munkarendje: a hivatali rendt6l eltér kii-
16n beosztds szerint. ‘

- fizikat munkakorben foglalkoztatottak munkarendje: a hivatali rendtdl eltér kiilon
beosztas szerint, -

Munkarendts] valé eltérés engedélyezése: az intézetvezetd feladata.

Véltoré munkaidd beosztas szabdlyozdsa: az osztilyok rendelési idejétél fiigg (ha-
vonia kirlevélben keriil kifrdsra).

Az tigyfélfogadas idépontial: rendelési id6 fitggvénye. 7.00 6ritél — 18.00 braig

A kbltségvetési szerv és részlegei (helyiségei) nyitva tartdsdnak ideje

A koltségvetést szerv nyitva tartdsdnek szabdlyai
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6, szcmy melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

1. Akbltsdgvetési szerv vezetdje jogosult kiadmanyozni.

2. A kbliségvetdsi szerv vezetSjének tévolléte esetén a vezetl helyettes
jogosult kiadményozni, két vezetd helysties eseten mindkett6 a sajat te-

ritletén.

37
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Megismerési nyilatkozat

A e s e (ksltségvetési szerv) Szervezeti és mitkddési sza-
bélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a
munkam sorédn koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alalrés

38
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DABAS VAROS ONKORMANYZATANAK
Telepiilési Ertéktar Bizottsag
Dabas, Szent Istvan tér 1/b

Szam: HIV/12-8/2019,
, ELOTERJESZTES
a TEB 2018. masodik félévi beszdmoldjdnak és 2019. évi munkatervének jévihagyésa

Tisztelt Képviself-testiilet!

Dabas Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 2013. julius 13-4 tildsén a 14272013,
© (VI.13)) szdmt hatérozatdval & nemzeti ertékekr6l és hungarikumokrél sz616 2012, évi XX. .
torveny értelmeében létrehozta a Teleptilési Ertéktarat, illetve Teleptilési Emléktar Bizottsdgot,

A magyar nemzetl értékek &5 a hmlgarikumok gondozasardl szdld 114/2013,(1V.16)
Kormdnyrendelet 3. § (1) bekezdése értelmében az értéktdr bizotlsg miikddési szabdlyzatét a
helyi 6nkorményzat képviseld-testitlete hatdrozza meg.

A Teleptilési Ertéktar Bizotisag mikodésére vonatkozé Szervezsti &s Miksdési Szabalyzat 10. pontja
Beszdmold készitését frja eld.

Kérjiik a T. Képviselbtestiletet a hatarozati javaslat elfogadédséra.

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkormédnyzatinak Képviseld-testillete a Telepiilési Ertéktar Bizotisig
2018. év mésodik félévének munksjardl készilt beszdmoldt és a 2019, &vi
munkatervét a melléklet szerint elfogadja.

Hatéridd: 2019. janudr 30.
Felelds: polgdrmester

Dabas, 2019. janunar 16. ‘ Q \‘\‘
ey ¢

Fdenak AN ras

bizottsdg elméke

Torvényességi észrevételre bemutatva: L\ | M\
ngdx@?&"“d‘r.’ oicsik @éta

jegyzb

Az elbterjesztést készitette: Hatdsdgi [roda
Az elbterjesztés nyilt tilésen targyalhatd.
A déntés elfogadasédhoz egyszer(i t6bbség szilkséges. -




Dabas Véros Onkorményzaténak
Teleptilési Ertéktar Bizottsaga
Dabas
Szent Istvén tér 1/b

) Beszimold
A Telepiilési Kxtéktdr Bizottsag 2018, év masodik félévének munk4jirel

A beszdmolt iddszakben négy alkalommal Hlésezett g Bizottsdg (mindegyik
hatérozatképes volt). Ezen tilések alkalméval 10 hatdrozatot hozott a helyi értéktérba vald

felvételrdl,
Ezek az alabbiak:
1. Dr. Dabasi Halasz Géza (1817-188 8) orvosi és kazéleti munkéssdga
2. A dabasi miikedvel8 szinjatszds kezdete]
3. Dr, Kovécé Pal orvosi és kozéleti tevékenysége
4. Az 1948-as centendriumi emlékiinnepség Alsédabason
5. A Rétz csaldd szerepe Dabas patikatdriénetében
6. Kapui Agota kéltészete és kultirakézvetits tevékenysége
7.Dabas természeti értékei 1.-4. kiadvanysorozat
8. Zlinszky Gybdrgy (1806-1 879) palydjdnak dabasi vonatkozésai
9. Az, Istvén, a kirély” rockopera 2007, évi amatér eléaddsal

10. Dabasi Haldsz Zsigmond (171 7-1792) katonai palydja

A 2018-as év mésodik félévében egy értdkink keriilt felterjesztésre (Dr. Dabasi Haldsz
Géza (1817-1888) orvosi és kozéleti munkéssiga) a Megyei Ertéktérba, melyet el is
fogadtak. Igy mér 12 dabasi értékiink (Dr, Lelik Ferenc orvosi életpalydja, tudomanyos
kutatdsa, publikdciéi,Agai Adolf lapszerkesztéi és irodalmi munkdssaga, kiilénds
tekintettel életttjanak Pest megyel vonatkozdséra Metelka &szibarack fajta, Gyéni
Rekordpalya, Gréf Vay Péter és Grof Vay Séndor/Sarolta, Dabasi Farkas Pali el6ads
miivészete, Gyoéni Géza irodalmi munkassiga, A dabasi Kossuth Koszorti, Kossuth
Lészl6 sfremléke, A Metelka-medvelepke)) szerepel a Megyei Ertéktarban,

A Bizottsdg munkéjdban részt vesznek: Dr. Bods Agnes
Kecskeméti Norbert
Kosztoldnyi Gyula
Kdszegi Zoltan
Pélinkésné Baldzs Tiinde
Révész Kéroly




Tapodi Katalin
Valentyik Ferenc
Zelendk Andrds

A Bizottsdg elndkeként megkszénom a Polgdrmesteri Hivatal dolgoz6ité] kapott segfts
tamogatést, igyszintén kdszéndm a Bizottsdg tagjainak kdzremtksdését.

Dabas 2019. janudr 15, /I,,,;f"jj,, Q\akkﬁ
ZZelendk Andras '

TEB Elntk




Telepiilési Ertéktar Bizottsig

MUNKATERY

2019.




- JANUAR

a beérkezett javaslatok megtdrgyaldsa, a gylijiemény Osszeéllitdsa, javasiattétel a

polgarmester felé

El162d6: Elndk

az Onkorményzat a gyljteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizoftsdgnak és
egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba

Elsadé: Elndk

FEBRUAR

a beérkezett javaslatok megtdrgyalisa, a gyljtemény Osszedllitdsa, javaslattétel a

polgirmester felé

Eidado: Elndk )
az Onkorméanyzat a gylijteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktir Bizotisdgnak és

egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba
El8adé: Elndk

MARCIUS

a bedrkezett javaslatok megtirgyalésa, a gytijtemény Osszedllitdsa, javaslatiétel a

polgdrmester felé

Elgadd: Elndk ,
az Onkorményzat & gylijteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizottsagnak és

- sgyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba

El8adé: Elndk

APRILIS

a beérkezett javaslatok megtérgyaldsa, a gylijtemény Osszedllitasa, javaslattétel a

polgéarmester felé

Eléadé: Elndk )
az Onkorményzat a gyfijteményt megkilldi a Pest Megyei Ertéktdr Bizottsdgnak és-
egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba

Eidado: Elndk

MAJUS

a beérkezelt javaslatok megtérgyaldsa, a gyfijtemény Osszedllitdsa, javaslattétel a

polgarmester felé

Eléado: Elndk )
az Onkorményzat a gyljieményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizottsagnak &s

egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktdrba
Elgadd: Elndk



JUNIUS

a beérkezett javaslatok megtargyaldsa, & gylljtemény Osszedllitésa, javaslatictel a

polgérmester felé

Eladé: Elnék ,
az Onkorményzat a gyfijteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizottsagnak és

egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéltarba

El$adé: Elndk
Beszémol6 a Képvisel8-testitletnek a Bizottsdg munk4jarol

El8adé; Elndk

JULIUS

a beérkezett javaslatok megtdrgyaldsa, a gyljtemény Osszedllitdsa, javaslatistel a

polgérmester felé

Eléado: Elndk ‘ ) ‘
az Onkorményzat a gy(ijteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizotisagnak és

egyben javasiatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba
El§adé: Elndk

AUGUSZTUS

a beérkezett javaslatok megtdrgyaldsa, a gyfijtemény Osszedllftdsa, javaslattétel a
polgarmester felé

Eladé: Elnok )
az Onkorményzat a gyfijteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktdr Bizottsagnak &s

cgyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba
El8adé: Elndk

SZEPTEMBER

a beérkezett javaslatok megtérgyaldsa, = gylijtemény Osszedllitisa, javaslattétel a

polgarmester felé

El6adé: Elndk ’
az Onkorményzat a gyiijteményt megkiildi a Pest Megysi Ertéktar Bizottsagnak &s

egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja a megyei értéktarba
ElSado: Elndk



OKTOBER

a beérkezett javaslatok megtdrgyaldsa, a gylijtemény  Gsszedllftasa, javaslattétel a

polgarmester felé

Eléad6: Elndk ,
az Onkorményzat a gyljteményt megkiildi a Pest Megyei Ertéktar Bizottsdgnak és

egyben javaslatot tesz, hogy mely értél felvételét javasolja a megyei értéktarba
El8adé: Elndk

NOVEMBER

a beérkezett javaslatok megtirgyaldsa, a gylijtemény Osszeallitisa, javaslatiétel a
polgarmester felé

El8adé: Eindk

az Onkormanyzat a gylijteményt megkiildi a Pest Megyef Ertéktar Bizottsgnak és
egyben javaslatot tesz, hogy mely érték felvételét javasolja & megyel ériéktérba

El6add: Elndk

DECEMBER
. a beérkezett javaslatok megtrgyaldsa, a gyfijtemény Bsszesllftdsa, javaslattétel a

polgarmester felé

Eladé: Elndk ) -
az Onkormanyzat a gyfjteményt megkiildi a Pest Megyei Britéktar Bizottsagnak és

egyben javaslatot tesz, hogy mely értek felvételét javasolja a megyel értéktarba

El6adé: Elndk
Beszdmolb a Képviselé-testiiletnek a Bizottsig nunkéjarol

Eldads: Elndk

Dabas, 20109.

Zelendk Andrés sk,
Bizottség Elndke



