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. LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miik§dési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kolt-

ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait &s
jogkorét, a koltségvetési szerv miik6dési szabilyait,

A koltségvetési szerv feladataj elldtasanak részletes belsg rendjét és modjét a szervezeti &s
mikddési szabalyzat allapitja meg.

2. A koltségvetési szerv miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miiksdését a hatélyos Jogszabélyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatirozzak meg,

2.1. Alapité okirat

A koltségvetési szervet 18 1/2012.(X11.14.) sz. onkormanyzati hatdrozat alapjan alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikédésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet az irdnyit6 szerv készitett el a 368/201 1.(XIL.31) Korményrendelet 5.8.
(1) bek alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az SZMSZ-hez az alibbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszkoz6k és forrasok értekelési szabalyzata
— Bizonylati rend,
~ Onkoltségszamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
— Gazdéalkoddsi szabalyzat
~ Ugyrend
~ Munkavédelmi szabalyzat



— Tlzvédelmi szabalyzat

— Elelmezési szabalyzat

— Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzési szabélyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kikiildetési szabalyzat

— Kozérdeki adatok nyilvanossiganak rendje

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése magyar nyelven:

Szeghalom Véros Onkormanyzat Intézménymiikédteté Kozpontja
A koltségvetési szerv roviditett megnevezése magyar nyelven:

Szeghalom Véros Onkormanyzat Intézménymiikodteté Kozpontja

A koltségvetési szerv megnevezése idegen nyelven:
A koltségvetési szerv székbelye, cime: 5520 Szeghalom, Tildy Zoltdn utca 19-21.
A koltségvetési szerv telephelye(d):

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 2.

5520 Szeghalom, D6zsa Gyorgy utca 9-11.

A koltségvetési szerv gazdasdgi szervezetének megnevezése:

Szeghalom Véros Onkormanyzat Intézménymikédteté Kozpontja

Adohatdsagi azonositészama: 15804532-2-04

Torzskonyvi azonosité szama: 804534

Statisztikai szamjele: 15804532-8411-322-04

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv £6 tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
Korményzati és énkormanyzati intézmények ellatd, kisegité szolgalatai

Az alapitas idépontja: 2013. janudr 1.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kelte: 2019.02.15.

A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 7-1/2019

Az iranyité szerv neve, székhelye: Szeghalom Varos Onkorményzata, 5520 Szeghalom,
Szabadsag tér 4-8.

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: Kereskedelmi és Hitelbank
Fizetési szamla szama: 10402661-50526680-86831008



Telefon: 06-66/473-610
Telefax: 06-66/473-610
E-mail; ----

Honlap: ---

4. A kiltségvetési szery jogallasa

Az intézmény q jogszabdlyban vagy alapité okiratban meghatirozott kozfeladat ellatisara
létrejott jogi személy,
A koltségvetési szerv tevékenysége lehet

— alaptevékenység, amely a létrehozasars! rendelkezs jogszabalyban, alapit6 okira-
taban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakma; alapfeladatai
cllatasat elésegits mas, nem haszonszerzés c€ljabol végzett tevékenység,

— vallalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabol, allamhéztartdson kiviili
forrdsbdl, nem kételezéen végzett termel§-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység.
Az intézmény

— a szemelyi juttatdsokkal és az azokhoz kapesol6ds jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben,

- amiikodtetéshez, a vagyon hasznélatihoz, valamint az a) pontba nem tartozé, a
kozfeladatai ellatasahoz szlikséges egyéb eléiranyzataival jogszabély vagy az ir4-
nyité szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koéltségvetési szerv gazdaségi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit az alapité 6nkorményzat képvise-
16-testiilete hatarozott idére nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabdilyzat hatilya

Az intézmény szaméra jogszabalyokban, festiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

Az SZMSZ hatilva kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a koltségvetési szery alkalmazottaira,
— a koltségvetési szervben miik6ds testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— a koltségvetési szerv szolgéltatasait igénybe vevékre.

S.1. A kiltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek



(Az dllamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtdsdrdl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 9 §- a értelmében az irdnyité szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szer-
vezettel rendelkez6 koltségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasdgi feladatait elldtja.)

A koltségvetési szervhez rendelt
ko6ltségvetési szerv neve

Szeghalmi Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde 5520 Szeghalom, Petdfi utca 1.

Cime

Szeghalmi Miivelédési és Szabadid6kdzpont, Konyv- 5520 Szeghalom, Tildy Zoltan utca 30.
tar és Kozérdekil Muzeélis Gylijtemény

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyit6 szerv éltal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megallapod4dsban rogzitett munkamegosztas és felel6sségvalla-
1as keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztar-
tasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. el6ira-
sait.

Az azonos iranyité szerv iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek esetén a munkameg-
osztasi megallapodast az iranyité szerv hagyja jova. Mas irdnyit6 szerv irdnyitasa ala tarto-
26 koltségvetési szerv kijeldlése esetén a munkamegosztasi megéllapodasban rogziteni kell
az ellatando feladatokat, valamint a munkamegosztdsi megallapodés jovahagyasanak rend-
jét.

II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatiskore

A koltségvetési szerv szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorSk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
irdnyit6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalma-
zottakra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
A koltségvetési szervben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,



= 1992, évi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak Jjogallasarél,

~ 2013.évi V. tv. a Pol gari Térvénykényvrsl,

- 2000. évi C. torvény a szdmvitelrol,

— 368/2011. (XIL.31 .) Korm. rendelet az allamhaztartisrél sz6l6 torvény végre-
hajtasarél

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

- 370/2011.(X11.31 .) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrend-
szerér6l és belsé ellenbrzésérs]

1.1. A kéltségvetési szery alaptevékenyse’ge(i):

A koéltségvetési szerv az alapit6 okirataban foglaltaknak megfelelen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatdrozott alaptevékenységet latja el:

A korményzati funkeig megnevezése Korményzati funkcié szém;’
Korményzati és 6nkormanyzati intézmények ell4ts, kisegits 841117
szolgilatai
Az onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, 013360 "
egyeb szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés kozneveldsi intézményben 096015
Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézmé- 104035
nyében
Intézményen kiwiili gyermekétkeztetés 104037
Hosszabb idétartamn kozfoglalkoztatas | 041233

1.2. A kéltségvetési szery vallalkozssi tevekenysége(i):

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsd hatdrat az alapité (iranyito) a Jj6véha-
gyott kéltségvetés médositott kiadasai eléiranyzatainak aranysban 2%-ban hatrozta
meg,

Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés c€ljabol, allamhaztartison kiviili forrasbol,
nem kotelezéen végzett termeld-, szolgaltatd-, értékesits tevékenység.

z

A koltségvetési szerv az alaptevékenységétsl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabal,
az alabbi véllalkozasi tevékenységeket l4tja el:
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- biifé szolgéltatas

A korminyzati funkcié megnevezése A kormanyzati funkecié szima

Vallalkozasi tevékenységek kiaddsai és bevételei 900090

A véllalkozasi tevékenység keretében végzett szolgaltatds, termék-eldallitas értékesite-
sébbl szarmazo6 bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel dsszefiiggd valamennyi
kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhet$ kizvetett kiadasokat, valamint az amor-
tizaciot is.

A vallalkozasi tevékenység dsszesitett maradvanya negativ nem lehet.

A villalkozési maradvanyt az allamhaztartasi szamviteli korményrendeletben foglaltak
szerint kell megallapitani.

Az intézmény a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd vallalkozasi maradvanynak a
tarsasagi adé mértékével megegyez6 hanyadat kételes a kdzponti koltségvetésbe - az al-
lamhéztartas dnkorményzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv esetén az irdnyito
szerv koltségvetésébe - befizetni.

Az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi bevételek és B405. Ellatasi dijak rovatain elsza-
molt bevételek vallalkozési tevékenységre nem hasznalhatok fel. (4vr.3.3.)

A termék, szolgaltatas ellenértékének meghatarozasahoz ki kell szdmolni annak onkolt-
ségét. Az onkoltségszamitas modjat az Onkoltségszamitasi szabélyzat rogziti.

A viéllalkozasi tevékenység keretében végzett szolgaltatsra, termék-eldallitasra szerzé-
dést kell kotni.

A vallalkozasi szerz6dés tartalméat a felek szabadon hatdrozzidk meg.
A vallalkozasi szerzédésnek legalabb tartalmaznia kell:
—  aszerzbdd felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,
— aszerzbdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),
— ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idopontja),
— ateljesités igazoldsanak mddjat,
- akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,
— afizetési feltételeket (Osszeg, idépont),
—~ a szerz6déskotésre jogosultak alairasat,

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a vallalkozasi tevékenyseg gazdasagos, hatékony
és eredményes mitkodéséért.



1.3. A koltségvetési szerv gazdasdgi tdrsasdgban, egyéb szervezetben valé részvéte-
le(i):

A koltségvetési szerv az alabb felsorolt gazdasdgi tarsasagokban, egyéb szervezetekben
gyakorol tagsagi, részvényesi jogokat:

A kdltségvetési szery tulajdoni részesedé-

A gazdasigi tarsasig me nevezése, cime ‘.. .
g £ g meg ’ se a gazdasdgi tdrsasidgban

III. fejezet . .
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza,

1.1. A koltségvetési szerv belss ellenérzése

A koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarél és
megfelelé mikodtetésérsl.

A bels ellendrzést vegzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetbjének kézvetleniil alarendelve vegzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A kéltségvetési szervben a bels ellendrzési tevékenység

—  kiils§ szakért§, vagy szervezet bevonasival.

valésul meg,

A bels ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsads tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzstt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
ndvelje.

A bels6 ellenbrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilsndsen
a koltségvetési bevételek &s kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo6 gazdélkodasnak a vizsgélatéra.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
meény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni,

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.



Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellenbrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— azellen6rzések céljat;

— az ellenérizend idészakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatérozasat;
— az ellen6rzések tipusat;

— az ellen6rzések tervezett {itemezését;

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitést;

— azegyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikényvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.

2. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozésa-
nél els6dleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkenémente-
sen lathassa el a kévetelményeknek megfeleléen.

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

2.1. A gazdasigi osztdly feladatai:

A gazdasagi osztaly

— a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositasa-
nak ¢s felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend be-
tartasaért, és

— akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatok tel-
jesitéséért felelOs szervezeti egység.

A Gazdasagi osztaly a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak, a fenntartd utasitdsainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi
munkéjat.
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A gazdasagi osztily engedélyezett 1étszama: 5 8.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének felépitését az SZMSZ, 2. szdmu mellékle-
te tartalmazza.

3. Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogéllasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szél6an.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység moédosulésa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— intézményvezetd

4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladat és hatdskire

A vezetés Osszetétele koltségvetési szervtipusonként és koltségvetési szervenként eltérd
lehet, a feladatok bdvithetok.

4. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatdskore

A koltségvetési szerv vezetbje felelds a kdzfeladatok jogszabdlyban, alapit6 okiratban,
belsd szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

A koltségvetési szerv vezetdje

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

— felelés a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasdgossagaért,
eredményességéért,

— biztositja a kéltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
teleket,

— keépviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek elétt,

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

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— a gazdaségi vezetd tartés vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése ese-
tén annak bet61tésérol,
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a gazdasagi vezetd allashelyének betoltéséig tarté atmeneti idészakra irdsban,
megfelelé végzettségl alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellé-
tasara az iranyité szerv vezetdjének egyetértésével,

ellatja a koltségvetési szerv miikddését érintd jogszabalyokban, Snkorméanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv belsé ellendrzését,

felel6s a bels6 kontroll rendszer mitkddéséért,

elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezéen elbirt sza-
balyzatait, tovabba a koltségvetési szerv miikddését segitd egyéb szabdlyzato-
kat, rendelkezéseket,

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

kapcsolatot tart nemzetkdzi koéltségvetési szervekkel, szervezetekkel,

tdmogatja a koltségvetési szerv munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, k6zos-
ségek tevékenységét,

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

4.2. Gazdasagi vezeté feladat és hataskore

irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi osztalyt,

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

irinymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, to-
véabba a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoz-
tatott, a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért fe-
lel6s alkalmazottaknak,

felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl sz616 beszdmold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziligyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irasban kijelolt személy pénziigyi ellen-
Jegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem
irhat6 el6,

kialakitja az anyag és eszk$zgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkézellatasat,

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

— kétévente koteles a belsé kontrol] rendszer témakorében a pénziigyminiszter 4l-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének a felsdoktatésban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy felsdoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakkép-
zettséggel, és emellett legaldbb allamhaztartasi mérlegképes kdnyvelsi képesitéssel kell
rendelkeznie. A gazdasigi vezetOnek a konyvviteli szolgaltatas korébe tartoz6 feladatok
ellatésa tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrsl sz616 2000. ¢vi C. térvény (a tovab-
biakban: Szt.) 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a te-
vékenység ellatasara jogosito engedéllyel.

A Kkoltségvetési szerv munkijit segit testiiletek, szervek, kozosségek
A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a ra-

cionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajé-
koztat a szaméra biztositott férumokon.

5.1. A Kkoltségvetési szervi munka irdnyitisat segit6 forumok:

— vezetdi értekezlet,
— osztdly értekezlet,
— munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A koltségvetési szerv vezetje sziikség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal veze-
t6i értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetbje,
~ gazdasagi vezetd,
—  élelmezés vezets
A vezet6i értekezlet feladata:
— tajékoz6das a belsd szervezeti egysegek, szakmai kozosségek munkajarol,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozossé-
gek aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése,

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal mun-
kaértekezletet tart.
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Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

A vezeté a munkaértekezleten:
— beszédmol a koltségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakoriilményei-
nek alakulasat,

— ismerteti a kévetkezb iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szervvezetd allitja Gssze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevétele-
iket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A kiltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A koltségvetési szervben szakszervezet nem mukodik, mely érdekképviselet ellatja az
alkalmazottak érdekvédelmét.

IV. FEJEZET ’
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejit-
te

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon 1étre.

Hatérozott idore torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkozé rendelkezései szerint kithetd
csak kézalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsés személyeket.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy més szer-
z6dés alapjan dijazas munkakorébe tartoz6, munkakéri leirasa szerint szimara el6irhatd
feladatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozéan el6zetesen
irdsban kotott szerzddés igazolt teljesitése utan kertilhet sor. A szerz6désben ki kell kot-
ni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyaba
tartoz6 személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr.51.§. (2)bek.)
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1.2. A koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban all6k dijazisa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A koézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyho6t kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltétt munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatérozni.

1.2.1.1. Vezet6i p6tlék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kézalkalmazottat vezetdi p6tlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi pétlék a potlékalap
300 %-a.

- vezetdi beosztasi kézalkalmazott esetén a vezet6i potlék a pétlékalap 100-200
%-a. (Kttv. 137. §. Kéznev. tv. 8. melléklet. Kjt. 70. §.)

1.2.1.2. Ejszakai p6tlék

Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaid$ beosztdsa alapjan 22.00 és 6.00 6ra kozott
végez munkat.

A potlék mértéke dranként az illetményalap 15 %-a.
Egyéb esetben a Munkat6rvénykényvének 142. §-a szerint kell megallapitani.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedé, illetéleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat, (a munkaltato juta-
lomban részesitheti.

Kézalkalmazottak esetében naptéri évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessége id6pontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc sz4zalékat.

1.2.2.1. Megbizasi dij
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A koltségvetési szerv allomanyéba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dfjazas a munkakoéri leirdsa szerint szamdra eléirhat6 feladatra nem fizet-
heto.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott szerzédés
szabdlyai szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szerz8désben ki kell kétni, hogy a dij kizar6lag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv allomédnyéba tartoz6 személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a
munkakdrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az irdnyité szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékeny-
ségre, az alabbi feladatokra kothetd szerzédés:

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

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat

alkalmazottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segit$ szolgaltatdsok

rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzo-

dés, ha

— azt jogszabély nem zarja ki,

— a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és

— torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat elvég-
zeéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a szer-
zbdést k6té nem alkalmaz, vagy a szerz8dés targyat képezé szolgaltatas egyedi, id6-
szakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatand6 feladat. (Avr. 50. §. (2) bek.)

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Tovabbképzés
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja,

akiknek munkakorik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése.

A tovéabbképzés szabélyai:

— Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulasat akdr diploma megszerzésérél,
akar tovabbképzésrol van szo.

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

~ Kateles leadni a tovabbtanulé a konzultaciés idépontokat.
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— AKkoltségvetési szerv a tandfjat, a tankdnyveket és oda-vissza 1t koltségét nem
tériti a konzultaciés napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankényveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezését6l szamitott 8
napon beliil.

A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 sszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni. (Kttv. 80. §.
Mtv.229. §.)

1.2.3.3. Kozlekedési koltségtérités

Az intézmény a munkéba jérds timogatasaként a munkavallalé részére megtériti a koz-
igazgatési hatdron kiviilr6l torténé napi munkaba jaras dijanak bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel torténé elszdmoldsa ellenében annak 86%-4t, ha orszagos kozforgalmi
vasut 2. kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabassal kdzlekedd helykozi és tavolsagi au-
tobuszon utazik.

Az intézménylehetdséget biztosit a munkavallald részére sajat gépjarmiivel torténd
munkéba jarasra is.

Ebben az esetben a koltségtérités dsszege: a munkdban to1tott napokra a munkahely és a
laké- vagy tartozkodési hely kozott és a kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag fi-
gyelembevételével kilométerenként 15 Ft

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

Az alkalmazottaknak a munkakériikkel Gsszefiiggé - helyi kozlekedést igénylé - feladat-
ellatasért utazasi koltségei megtéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet biztosithat.

1.2.3.4. Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére koltségvetési elbiranyzata terhére mun-
karuhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi id6ket
¢s az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kézalkalmazottak jogélla-
sarol szol6 torvény, illetve a kdzszolgalati tisztviseldi jogviszonyrdl szol6 torvény ide-
vonatkozé rendelkezései alapjan.

A munkaruhét az intézmény vasérolja meg.

A beszerzésr6l, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos kész-
pénzfizetési szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikstése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultségot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id6-
ponttdl kezdédik.

A juttatasi id® szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell fi-
gyelembe venni.
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A juttatasi id6be nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tili tappénz.
A munkaruha a kihordési id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kivetden
a koézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6é hatra-
1év6 hanyadanak megfeleld 6sszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatisba keriilés esetén

- elhaldlozés esetén.
A munkaruha karbantartdsarél (mosds, tisztitds, javitis) az intézmény kételes gondos-
kodni.

1.2.3.5. Etkezési hozzajarulas

Az intézményben minden alkalmazott jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe
venni.

Az étkezését fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma 100 %-a, mely-
re fel kell szamitani az 4ltalanos forgalmi adét.

A munkaltaté a személyi jovedelemadordl sz6l6 tobbszor médositott 1995. évi CXVIL
tv. alapjan a munkavallal6 részére sajat konyha iizemeltetése esetében a munkahelyi ét-
keztetést brutté 200.000.-Ft-ig szép kértya formajaban tamogathatja, amely kizér6lag e
szolgaltatas igénybevételére biztosithato.
Nem jér az étkezési hozzajarulds:

— a gyes idOtartamara,

— a gyed id6tartamara,

— 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

— a 30 napon tuli tippénz iddtartamara,

— a felmentési id6, lemondasi idé azon idétartamara, amelyre a kozalkalma-

zottat a munkavégzés aldl mentesitették.

A juttatds szdmitdsdnal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

1.2.3.6. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélaténak részletes szabdlyait a Telefonhasznalati
szabdlyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznilatédra jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje ltal kijelslt munkahelyen, az
ott érvényben 1€v6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

Az alkalmazott kdteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvar-
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlme-
néen nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatko-
z6 szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szak-
mai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak ming-
siilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a kéltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanulok, (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,
— az alkalmazottak (elldtottak, gondozottak) egészségi éllapotara vonatkozo adatok,

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

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a kéltségvetési szerv al-
kalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizio, a radié és az irott sajté képviselinek adott mindennem felvildgosits nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirasokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adésra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott sze-
mély jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtéjékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, to-
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vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatasko-
rébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

~ Kiilfoldi sajtdszervek munkatérsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervve-
zetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa

A heti munkaidé 40 6ra.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét
(ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 6ratdl 16 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 14 oraig

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— konyhai dolgozdk

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete rogziti.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadséganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
52616, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagvezetd a fele-
16s.

1.7. Egyéb szabilyok
— Fénymadsolas

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymaésoldsa téri-
tésmentesen t6érténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkéltségszamitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.
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— Dokumentumok kiadasanak szabailyai

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

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamol4si rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetSje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznélatinak szabalyzataban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgélni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kirtéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgdltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t

A pénztarost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezel6ket e nélkiil is terheli felel3sség az 4lta-
la kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindstil a kezelésre szabalyszerien atadott és 4tvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a kart tobben egytittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr dssze-
gének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Torvény-
kényve 179-183.§-a az iranyado.
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4. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyamén bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgéld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szok4sos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznélati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamit6gép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
(Mtv. 166- 168. §. Kjt. 83. §. Kttv. 167-168.3.)

5. A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa
A koltségvetési szerv vezetdje és a kijelolt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartdé alkalmazottak kijel6lése a fogadas rendjének (ideje, helye, el-
hangzottak értékelése stb.) szabalyozasa a koltségvetési szerv vezet6jének feladata.

A koltségvetési szerv tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. A koltségvetési szerv belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A bels6 kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
misik szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét iddpontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodé-
si megallapodast kéthet.

6.2.1. Egyiittmiikidés szakmai szervezetekkel, tarskiltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.
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6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag ¢s erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése kzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitdsaért és ellenbrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

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

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznélatara a kvetkez6k jogosultak:

— koltségvetési szerv vezetdje,

— gazdasagi vezetd,

élelmezésvezetd

pénztaros
— raktarosok

A koltségvetési szervben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatéaro6l nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagvezet6 a felelds.

Az atvevék személyesen felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérodl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egysze-
ri leltarozasardl a gazdasagvezet6 gondoskodik.

10. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtisaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval §sz-
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szefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezé-
seinek figyelembevételével - a kiltségvetési szerv vezet6jének feladata.

A gazdalkodaési feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

10.1. A gazdilkodais vitelét el3segité belsd szabslyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabélyozottsagit, a jogszabalyok érvényesiilé-
sét az L. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

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

10.3. Kitelezettségvillalds, utalvinyozss, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a

koltségvetési szerv vezetdje hatérozza meg.

Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladat és hataskorét szabalyz6 Gazdal-
kodési szabalyzatban keriil meghatarozasra.

11. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszl6val kell ellatni.

A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatdsét — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A kéltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

A koltségvetési szervben rekldmhordozé csak a vezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklsmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklémot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kérnyezet, a természet krositasara 6szto-
ndzne.

13. Bels6 kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatéra és saja-
tossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyza-
tokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellataséra szolgalé els-
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iranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal val6 szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-
kitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forra-
sok 4tlathatd, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasz-
nalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért alta-
lanos felel6sséget viseld vezetd beosztasi személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rend-
szeresen aktualizalni a koéltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a kéltségve-
tési szerv miikodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatab-
rakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonésen a felel6sségi €s informacids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal sszefiiggé eleme:
— a kontrollkdrnyezet,
— a kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,
— az informacié és kommunikacio,

— a nyomon koévetési rendszer (monitoring).

14. Ové, védo elbirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére el6irt utasi-
tasokat, a menekiilés utjat.

A koltségvetési szerv biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire, illetbleg az iranyi-
t0 szerv dltal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a koltségvetési szerv altal foglal-
koztatott személyekre.

25



_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Szeghalom Véros Onkormanyzat jévahagyasaval 2021. janur 1-én napjén
lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlileg hatalyét veszti azt megelézé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

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

Datum: 2021. december 16.

Jévahagyom:

1rany1to SZerv
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1. szdmut melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd

Elelmezés vezetd

Gazdasagi vezetd

Kényvel6 Szakacs

Konyhai kisegito

Pénztaros

Raktaros

Tehergépkocsi vezetd

Kozfoglalkoztatott |
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2. szamu melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDASAGI SZERVEZETENEK
FELEPITESE

Gazdasigi Vezetd

Elelmezés vezetd

Konyvelé Szakacs
Pénztiros —— | Konyhai kisegit6

Raktaros

Tehergépkocsi vezeté |

Kozfoglalkoztatott
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MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE

3. szamu melléklet

Munkakor

Munkaruha megnevezése és

mennyisége

Kihordasi id6

Elelmezésvezetd

2 db fehér p6lo

2 db fehér kopeny
2 db fehér sapka
2 db fehér nadrag

1 par cip6

12 hénap

Szakéacs

2 db fehér polo

2 db szakécs kabat
2 db fehér sapka

2 db fehér nadrag

1 pér cipd

12 hénap

Konyhai kisegitd

2 db fehér polo
2 db fehér sapka
2 db fehér nadrag

1 par cipd

12 hénap

Tehergépkocsi vezetd

2 db fehér polo

2 db munkavédelmi kabat
2 db fehér sapka

2 db fehér nadrag

1 pér cip6

12 hoénap
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4. szamu melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

1./ A heti munkaid®: 40 6ra
2./ A munkarend szabalyozasa

- vezet6k munkarendje (intézményvezetd, gazdasagi vezetd, élelmezés vezetd)
hétfétol csiitortdkig 7.30 6ratol 16 oraig
pénteken 7.30 6ratdl 14 o6raig

- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje (konyveld, pénztaros)

hétfotol csiitortokig 7.30 6ratél 16 oraig
pénteken 7.30 6rat6l 14 éraig

- fizikai munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

hétf6toél péntekig 4 oratol 12 éraig
hétf6tol péntekig 5 6ratol 13 oraig
hétf6t6] péntekig 7 6ratol 15 éraig

3./ Munkarendtdl val6 eltérés engedélyezése
- Konyhai dolgozdk
4./ Valtozdé munkaidé beosztas szabalyozasa
- Konyhai dolgozdk

5./ Az tigyfélfogadas id6pontjai

hétfété] csiitortokig 7.30 6ratél 16 oraig
pénteken 7.30 6ratdl 14 oraig

30



