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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rbgzitse a kolt-
ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv mitkédési szabélyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsdnak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és
milikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A kéltségvetési szerv miikiidési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A kéltségvetési szervet Dabas Varos Onkormédnyzata 140/2013 sz. nkormanyzati hatéro-
zata alapjan Dabasi Intézményfenntarté Kézpont néven alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Dabas Vdros Onkormanyzata készitett el a 368/2011.(X11.31.) Kormany-
rendelet 5. § (1) bek alapjan.

2.2, Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti ¢s Mi{ikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezo6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilanféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
R Szamviteli politika
R Szamlarend
R Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata
R Bizonylati rend,
& Onkoltségszamitasi szabélyzat
R Pénzkezelési szabalyzat
& Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
R TFelesleges vagyontirgyak hasznositisénak és selejtezésének szabdlyzata
R Kozbeszerzési szabalyzat
R Gazdalkod4si szabalyzat
£ Munkavédelmi szabalyzat
R Tizvédelmi szabalyzat
R Kollektiv szerzédés
R Belsé cllendrzési kézikdnyv
£ Belss kontroll rendszer
R Llelmezési szabalyzat
R Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat



X Beszerzési szabalyzat

R Informatikai biztonsagi szabélyzat

R Tratkezelési szabélyzat

R Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata
R Telefonhasznalati szabédlyzat

R Kikiildetési szabilyzat

R Koézérdektli adatok nyilvinossdganak rendje

R Reprezenticios kiadasok szabdlyzata

R Cafetéria juttatasi szabalyzat

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

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

Addhatdsagi azonositoszam: 15815130-2-13

Torzskényvi azonosito szdma: 815138

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: Dabas Véros Onkormany-
zata altal millkddtetett intézményekkel sszefliggd vagyongazdilkodasi, vagyonkezelsi, in-
tézménymiikodtetési feladatok, és intézményi étkeztetési feladatok ellatasa.
Alaptevékenységei: Gyakorolja az dllami fenntartdsban allo oktatdsi intézmények jogsza-
balyban meghatérozott miikddtetsi feladatait, és biztositja az Onkorményzat illetékességi
terliletén az intézményi étkeztetést, valamint ellitja az dvodak gazdalkodasi feladatait.

Az intézmény véallalkozasi tevékenységet is folytat.

Az alapitds idépontja: 2013, jalius 1.

A hatédlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2018.10.09.

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

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

Az irdnyit6 szerv neve, székhelye: Dabas Varos Onkorményzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

Statisztikai szamjel: 15815130-8110-322-13

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

Fizetési szamla szama: 64400082-30006056-71200349



Telefon: 06-29-561-210, 06-29-561-224

Az intézmény mindenkori vezetdje jogosult a képviseletre. A vezetd tavollétében a
kinevezési, jutalmazdsi és fegyelmezési jogkorokon kiviill az intézményvezetd helyettes
gyakorolja a vezetSi jogkdroket a pénzgazdalkodasi jogkdrdokben, ill. az intézmény
altalanos mukadését tekintve.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont jogszabalyban vagy alapité okiratban meghatérozott
ktzfeladat ellataséra 1étrejott jogi személy.

A koltségvetési szerv tevékenysége lehet
R alaptevékenység, amely a 1étrehozasardl rendelkez6 jogszabdlyban, alapité okira-
taban a szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a szakmaj alapfeladatai
ellatasat el8segitd mds, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,
X vallalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabol, allamhdztartason kiviili
forrasbél, nem kdotelezden végzett termeld-, szolgaltatd-, értékesits tevékenység.

A Dabasi Intézményfenntarté Kézpont
X a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddé jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,
R a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozé, a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival jogszabdly vagy az ird-
ny{td szerv déntése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezet§je az intézményvezets, akit az alapi{té dnkormanyzat képvise-
18-testillete hatarozott idére nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

A Dabasi Intézményfenntarté Kozpont szdmdra jogszabdlyokbaun, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- €s hatdaskdri, szervezeti és miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilyva kiterjed:
R akéltségvetési szerv vezetdire,
R akoltségvetési szerv alkalmazottaira,
% akoliségvetési szervben miik6ds testilletekre, szervekre, kozosségekre,
R akoltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevikre.

5.1. A kéltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek



(Az dllamhdztartdsrol sz0l6 torvény végrehajtasdrol kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. ren-
delet 9 §- a értelmében az irdnylto szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasdgi szervezet-
tel rendelkezd kéliségvetési szervet, amely a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kilt-
ségvetési szerv meghatdrozott pénziigyi-gazdasigi feladatait elldtia.)

A koltségvetési szervhez rendelt .
vyt o Cime
koltségvetési szerv neve
Dabas $éri Ovoda 2371 Dabas, Mantsleki at 6.
Dabasi Egyesitett Ovodak 2373 Dabas, Benedek Elek Gt 2.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szerverzettel rendelkezd kodltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az iranyitod szerv altal jovaha-
gyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelésségvalla-
las keretei k6ztt kell alkalmazni.

A munkamegosztdsi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az 4llamhaztar-
tasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldira-
sait.

IL. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI



1. A kiltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskérsknek a koltség-
vetési szerv szervezell egységei és az alkalmazottak koz6tti megosztdsarol a szervezet
vezetéje gondoskodik.

A feladatok és hataskorsk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalma-
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zottakra kotelezben elbirt feladatokkal, hataskdrdkkel.

A koltségvetési szervben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabélyok hatarozzak meg:
2011, évi CXCV. torvény az dllamhaztartdsrél,

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

1992, évi XXXIIIL. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6kr6l,

2013.évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl,

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végre-
hajtasardl

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

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belsd ellendrzésérdl

30 30 Jgy DO IO 30 3O

> 3o

1.1. A kéltségvetési szerv alaptevékenységei:



A koltségvetési szerv tevékenysége elsOdlegesen alaptevékenység, amely a létrehozdsa-
16l rendelkezb jogszabalyban, alapitd okirataban a szakmai alapfeladataként meghatéro-
zott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatisat el6segitd mas, nem haszonszerzés célja-
b6l végzett tevékenység,

A koltségvetési szerv az alapité okirataban foglaltaknak megfelelSen az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkeié megnevezése Kormanyzati funkeié szima

Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdallodasi, lizemeltetési, 013360
egyeh szolgaltatdsok

Egyéb kiegészitd szolgaliatasok 013390
Laké&épiilet épitése 061020
Gyermekétkezietds koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kéiznevelési intézményben (96025
Kéznevelési intézményben tanuldk lakhatisdnak biztositdsa 096030
Szocidlis étkeztetés 107051
Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézmé- 104035
nyében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd 104036
intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkezes 104037

1.2. A kéltségvetési szerv villalkozdsi tevékenysége(i):

A Dabasi Intézményfenntartd Kézpont koliségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének
felsd hatarat az alapitéd (irdnyito) a jovahagyott koltségvetés modositott kiadasal elSirany-
zatok aranyédban hatdrozta meg.

Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabol, dllamhaztartdson kivili forrasbol,
nem kotelezOen végzett termels-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység.

A koltségvetési szerv az alaptevekenységétdl eltérd, rendszeres haszonszerzés céljabdl,
az alabbi vallalkozdsi tevékenységeket latja el:

A kormanyzati funkeié megnevezése A kormanyzati funkeid szama

Egvéb kiegészité srolgaltatss 013390

A véllalkozasi tevékenység keretében végzett szolgaltatds, termék-eldallitas értékesité-
sébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel Gsszefiiggd valamennyi



kézvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiaddsokat, valamint az amor-
tiz4cidt is.

A vallalkozasi tevékenység Osszesitett maradvanya negativ nem lehet.
A Dabasi Intézményfenntartd Kozpont koltségvetési szerv a védllalkozdsi tevékenységébol
szdrmazo vdllalkozdsi maradvdnynak a tirsasdgi ado mértékével megegyezd hanyadat kote-
les a kozponti kdltségvetésbe - az dllamhdztartds onkormdnyzati alrendszerébe tartozd kolt-
ségvetési szerv esetén az irdnyito szerv koliségvetésébe - befizetnl,

Az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi bevételek és B405. Ellatasi dijak rovatain elsza-
molt bevételek véllalkozasi tevékenységre nem hasznathatok fel. (Avr.3.§.)

A termék, szolgaltatas ellenértékének meghatarozéséhoz ki kell szdmolni annak dnkélt-
ségét. Az dnkoltségszamitas modjat az Onkoltségszamitasi szabélyzat rogziti.

A vallalkozasi tevékenység keretében végrett szolgaltatasra, termék-elOallitasra szerzo-
dést kell kotni.

A vallalkozasi szerzddés tartalmét a felek szabadon hatdrozzék meg.

A vallalkozasi szerz8désnek legalabb tartalmaznia kell:

a szerz8ds felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,

a szerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),

a teljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki tefjesités idépontja),

a teljesités igazolasanak modjat,

a késedelmes, hibés teljesités jogkovetkezményeit,

a fizetési feltételeket (dsszeg, idOpont),

a szerzOdéskotésre jogosultak alafrasat,

30 30 30 D0 DO 30 0 D0

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

A kéltségvetési szerv vezetbje felelds a vallalkozasi tevékenység gazdasagos, hatckony
¢s eredményes miikddéséert.

IT1. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE



1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitdsét ald- és folérendeltség, illetdleg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamii melléklete tartalmazza,

1.1. A koltségvetési szerv belsé ellenbrzése

A koltségvetési szerv vezetGje kiteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol és
megfeleld mikodtetésérél.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentl aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentiil neki killdi meg.

A koltségvetési szervben a belsd ellendrzési tevékenység a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
altal megbizott kiilsé szakérté bevondsaval valdsul meg.

A belsoO ellentrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikGdését fejlessze, és eredményességét
névelje.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen
a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A bels6 ellendrzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell l4tni,

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.,

Az éves ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:
R az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatasat;
a tervezett ellendrzések targyat;
az ellenérzések céljat;
az ellen&rizendd iddszakot;
arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozasat;
az ellendrzések tipusit;
az ellenérzések tervezett titemezését;
az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
a tandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;
a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
a képzésekre tervezett kapacitast;
az egyéb tevékenységeket.

20 20 0 3O DO 30 0 DO D0 0 DO

A belsd ellendrzést a Belsé ellendérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.
2. A kiltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
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A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasa-
nal elsédleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zdkkendmente-
sen lathassa el a kévetelményeknek megfelelGen.

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

2.1. A gazdasdgi oszidly feladatai:

A gazdasagi osztély
R a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasdnak, atcsoportositasa-
nak &s felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szadmviteli rend be-
tartasaért, és
X akoltségvetési szerv és a hozzd rendelt kdltségvetési szervek milkodtetéséért, a
hasznélataban 1év8 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok tel-
jesitéséért felelds szervezeti egység.
R biztositja a kbltségvetési szerv lizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki teen-
d6k ellatasaval kapesolatos feladatokat.
R biztositja az épiiletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos karban-
tartdsat, tisztan tartasat.

A Gazdasagi osztdly a mindenkori jogszabdlyi eléirasoknak, a fenntart6 utasitasainak
megfelelben végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénzigyi
munkajat.

2.2, Konyha feladatai:

A konyha feladata a véros kdzintézményeiben tanuldk, dolgozdk és az étkezést igénybe
vevl kiilsés személyek szaméra az étkeztetés biztositasa és a kdzintézmeényekbe valé ki-
szallftasa. A konyha szakmai vezetbje az élelmezésvezetd.

Az élelmezési nyersanyag normat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat- az étkezé-
si nyersanyag-norma alapul vételével -- a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata r6gziti.

3. Munkakdri leirasok

A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrésok tartalmazzak
részletesen. A munkakéri lefrasok az SZMSZ mellékletét képezik.
A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogdllasét, a szervezetben el-
foglalt munkakdrnek megfelelfen feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoloan.
A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fe-
ladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon belill médositani kell.
A munkakori lefrasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:

% az intézményvezetl, az intézményvezetd helyettes és munkahelyi vezetOk eseté-

ben,
£ amunkahelyi vezetd a beosztott alkalmazottak esetében.
4, A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hatiskire

4. 1. A koltségvetesi szery vezetifének feladat és hatiskire
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A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabdlyban, alapité okiratban,
belsé szabélyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasacrt, valamint a koltségvetési szerv
széméra jogszabalyban eldirt kdtelezettségek teljesitescert,

A kéltségvetési szerv vezetdje

R vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv milkodéséért es gaz-
dalkodasaért,

R felelds a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasagossagact,
eredményességéert,

R biztositja a koltségvetési szerv milkddéséhez szitkseges személyi és targyi felte-
teleket,

R képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elétt,

R tervezi, szervezi, irAnyitja és ellenbrzi a koltségvetdsi szerv szakmai és gazda-
sagi mitkddésének valamennyi teriletét,

R gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

R a gazdasdgi vezetd tartds vagy dtmeneti akadalyoztatisa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésér6l, a gazdasagi vezetd allashely megiliresedése ese-
tén annak betdltésérol,

R a gazdasigi vezetd allashelyének betdltéséig tarto 4tmeneti id8szakra rdsban,
megfeleld végzettségll alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
t4séra az iranyito szerv vezetGjének egyetértésevel,

R cllatja a koltségvetési szerv milikddéset érintd jogszabalyokban, énkorméanyzati
rendeletekben &s dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

R megszervezi a koltségvetési szerv belsé ellendrzesét,

R felelBs a belsé kontroll rendszer miikddéséért,

R elkésziti (elkdszitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezben eldirt sza-
béalyzatait, tovabba a koltségvetési szerv miikodését segit egyéb szabalyzato-
kat, rendelkezéseket, ‘

R kapesolatot tart a tarskdltségvetési szervekkel, helyi, tertileti és orszdgos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

R kapcsolatot tart nemzetkdzi koltségvetési szervekkel, szervezetekkel,

R tamogatja a koltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kdzos-
ségek tevékenységét,

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

4.2, Gazdasdgi vezetd feladat és hatiskire

R irdnyitja és ellenbrzi a gazdasgi osztalyt,

R a gazdalkoddsi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetSjének helyet-
tese,

R iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezetl egységéhez beosztott, to-
vabbé a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoz-
tatott, a gazdalkodasi, kényvvezetési, adatszolgdltatasi feladatok ellatasaért fe-
lel8s alkalmazottaknak,

R felelds a koltségvelési szerv gazdasagi és pénztigyl tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasacrt,

R elkésziti a koliségvetési szerv koliségvetését, gazdalkodasardl szolé beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,
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X gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt a vezetd Lkotelezettségvallaldsa,
utalvinyozasa esetén,

R pénzigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irdsban kijelolt személy pénziigyi ellen-
Jegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kévetelés nem
irhaté el6,

R kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszktzellatasat,

R kialakitja &s szervezi a koltségvetési szerv kényvviteli, elszamoldasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rend;ét,

R kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakdrében a pénziigyminiszter 4l-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

4.3. Elelmezés vezeto:

R szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyha szakmai munkajat,

& alkonyha szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezets-
nek,

R biztositja a konyha, és telephelyeinek elSirdsszer mikodését

R gondoskodik az élelmezés részére sziitkséges anyagok, eszk6zok,, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésérll, az elhasznaltak potldsardl, az intéz-
ményvezetovel tortént egyeztetés utan.

R gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartdsardl, és javittata-
sardl

R gondoskodik a munka és tizvédelmi elbirasok betartdsarol,

R a szabad kapacitas terhére véllalt rendezvényekrsl koltségkalkulacidt és meg-
rendeldt készit,

R a minbség ¢és kornyezetiranyitasi, az integralt biztonsagi iranyitasi, valamint a
HACCP kovetelményeket betartatja és a rendszer dokumentdciojat elkészi-
ti a feladatkéréhez rendelt részen, illetve a mas munkakdrhoz tartozo ré-
szét pedig ellendrzi,

5. A kbltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek
A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a ra-

cionalis gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjckozddik &s tajé-
koztat a szamara biztositott férumokon.

5.1. A kéltségvetési szervi munka iranyitisat segitd forumok:
R vezetti értekezlet,

R munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A kdltségvetési szerv vezetdje szikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal veze-
181 értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
R koltségvetési szerv vezetdje,
R gazdasagi vezetd,
A veretdi értekezlet feladata:
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R tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségelk munkd;jardl,
R a koltségvetési szerv, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsse-
gek aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése.

Munkaértekezlet;

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal mun-
kaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamennyi £6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.
A vezet6 a munkadrtekezleten:

R beszamol a koltségvetési szerv eltelt idGszak alatt végzett munkéjardl,

R értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

R értékell a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakdriilményei-

nek alakulasat,
R ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

oz

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

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

A koltségvetési szervben szakszervezet nem miikodik.

6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazando Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44, § rendel-
kezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a
kdzalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltétt munkakorével 9sszetérhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabbd a pénziigyi kitelezettségvallalasra jogosult kbzal-
kalmazott munkakdrével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feltigyeleti), ellen6r-
z8si vagy elszdmolasi kapesolatba keriilne,

b) a munkéltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is vegz0, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasdgi tarsasdgban betdlistt ve-
zet tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagl tagsag.

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakéri fe-
ladatai elldtisara munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban ¢és a mun-
kavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idStartamra
esik, a munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony csak a munkéltatd elézetes frdsbeli
hozzajarulasaval létesithetd.
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A kézalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
Iétesitését - a tudomdnyos, oktatéi, miivészeti, lektord, szerkesztdi, a jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenység, a kozérdekil dnkéntes tevékenység, valamint az 4llami projektértéke-
161 jogviszony kivételével - kiteles a munkéltatonak elézetesen irdsban bejelenteni, amely
sszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését frdsban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony létesitését megtiltd in-
tézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltato az dsszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
j4n szerez tudomast, a tudomasszerzést6l szamitott 6t munkanapon belill irasban felszdlitja
a kzalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kézalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszoli-
tas kézhezvételét kdveté harmine napon beliil az Ssszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsztnteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasdra, illetve a mar fennalld Ssszeférhetetlenség jogkovetkezményeire vonatkozéan
akkor is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenm.

Az intézmény valamennyi munkatirsa szamdra évente kételez§ nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egysh érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januir 31. napjéig az intézményvezetd részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgozé személyl anyagéban Orzi. Az intézményvezeto gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntartd Onkorményzat részére szilkséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

7. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezetiség

Altaldnos rendelkezések, Jogszabdlyi hattér
W Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolo 2007. évi CLILty. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya Kkiterjed az intézmény alkalmazésaban &ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
W az intézmény vezetdje
i az intézmény vezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjato] szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
W Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
W a vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létre-
jétte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekeben azt megeldzoen,
W a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatlér megsz{inését kovetd 30 napon beliil,
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W a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetOen, ha a torveény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaliak eset¢ben az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiten.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban 4ll6 szemely fog-
lalkoztatdséra iranyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az ai-
helyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbo

torténik.

A vagyonnyilatkozat §rzésért felelds személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkdr gyakoroldja, az intézmenyvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
W A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
@ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi cs
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t nap-
tari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazd jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartasanak, tiroldsinak szabalyai
W A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsrdl a szitkséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tajékoztat6 dtaddsardl a munkaltatd gondoskodik.
W@ A vagyonnyilatkozat egyik példdnyat a nyilvantartasba vétel utén a kotelezetinel
marad, masik példanyat az érzésért felelds (titkarsag, elektronikus forméban a rend-

szergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

E

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizdsabdl az Srzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett aldiraséval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felel@s személy a nyilatkozatot
nyilvantartisi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol 4ll./

i A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az rzésért felelts
példanyét is — csak a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

W A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitését az Srzésért felelés személy el-
lenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezésel szerint dontenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgélat kezdeményezése-
rol.

i A jogszabilyszer(ien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd eseiében a fenn-

tartonél, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

IV. FEJEZET
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A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1.1, A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrefit-
te

A kdzalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval
jin létre,

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt, (a Kitv,) idevonatkozo rendelkezésel szerint
k6thet6 csak kézalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak elldtaséra megbizdsos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsés személyeket.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dijazds munkakdrébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szdmara el6irhat6
feladatra nem fizethet6.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozdan eldzetesen
irdsban kotott szerzddés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kot-
ni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanydba
tartozo személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozd fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr.51.6. (2)bek.)

1.2. A kéltségvetési szervvel kézalkalmazotti jogviszonyban #dllok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, 1l-
letménykiegészitése, illetménypodtiéka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni,

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhét kéveté ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltétt munkakdr fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetdi potlék

[

A magasabb vezetdt, valamint vezetd 4llast kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
- magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott esetén a vezetdi pétlék a pdtlékalap
250. %o-a.
- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potiékalap 150 %-a.
(Kttv. 137. §. Koznev. tv. 8. mellékiet. Kjt. 70. §.)
1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.22.1 Jutalom
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A kiemelkedd, illet6leg tartésan jo munkat végzd kizalkalmazottat, (& munlkaltaté juta-
lomban részesitheti.

Koézalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom &sszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessége idSpontjaban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat. Kjt 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.1. Megbizdsi dfj

A koltségvetési szerv alloménydba tartozd személy részére meghizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dijazds a munkakori lefrdsa szerint szdmaéra el6irhat6 feladatra nem fizet-
hetd,

Maés esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan el6zetesen irasban kotodtt szerzddés
szabalyal szetint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizdrélag abban az esetben illeti meg a koitség-
vetési szerv alloméanyaba tartoz6é személyt, ha a szerz8désben rdgzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2) bek.)

1.2.3. Egvéb juttatisok
1.2.3.1. Tovdbbképzés

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamo-
gatja, akiknek munkakorik betditéséhez nélldiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesi-
{és megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

f Mindenki kételes {rasban kérni tovabb tanulasat akéar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szd.

R FelsGoktatasi ksltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kételes iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

£ Koteles leadni a tovabbtanul6 a konzultacios idépontokat.

£ A koltségvetési szerv a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza t koltségét tériti
a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

% A tandijat, a tankényveket a koltségvetési szerv csak szdmla ellenében fizeti ki.
Az uti koltséget az alkalmazott szdamolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8
napon beltl.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre dllé dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez0k szama alapjan évente kell feliilvizsgdlni.

A tovébbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni. (Ketv. 80. §.
Mtv.229. §. )

1.2.3.2. Kizlekedési koltségterités
A munkaltatd koteles a munkaba jaras (hazautazds) koltségeit, annak meghatirozott
szazalékat a 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtéritent.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras kérillményeiben valtozds allt be, azt a koltségve-
tési szerv részére azonnal be kell jelenteni.
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1.2.3.3. Munkaruha juttatds

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott részére kdltségvetési eldirdnyzata terhére mun-
karuhat biztosithat.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi idéket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kdzalkalmazottak jogalla-
sérdl szold torvény, illetve a kozszolgalati tisztviseldi jogviszonyrdl szold torvény ide-
vonatkoz rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasérolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos kész-
pénzfizetési szdmlat kell leadni.

A kdzalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikdtése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen 1d8-
ponttdl kezdddik.

A juttatdsi idé szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyal szerint kell fi-
gyelembe venni. :

A juttatdsi id6be nem szémit be:
- a gyes,
- agyed,
- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tili tappénz.
A munkaruha a kihordési id§ alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kdvetben
a kdzalkalmazott tulajdona lesz.
A kézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6 hatra-
1év& hanyadanak megfelel6 Gsszegben kételes a munkaruhat megvaltant.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- dregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
- elhaldlozas esetén.
A munkaruba karbantartasarol (mosés, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles gon-
doskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.3.4. Etkezési hozzdjarulds

A koltségvetési szervben minden alkalmazott jogosult téritési dij cllenében az étkezdst
igénybe venni.

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

A munkdltatd a személyi jovedelemaddrdl sz616 tobbszér modositott 1995, évi CXVIL
tv. alapjan a munkavallal6 részére sajat konyha lizemeltetése esetében a munkahelyi ét-
keztetdst 750~ Ft/nap-Ig tamogatja, amely kizdrdlag e szolgaltatas igénybevételére jogo-
sité utalvany forméjaban is biztosithato.
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Nem jar az étkezési hozzéjarulas:

R a gyes idStartamara,

R a gyed idStartaméra,

& 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag idStartamara,

£ a 30 napon tili tdppénz idOtartamara,

f a felmentési id6, lemondasi id6 azon idStartaméra, amelyre a kozalkalma-

zottat a munkavégzés aldl mentesitették.

A juttatds szamfitdsanal a megkezdett hénapot a kerekités szabilyai szerint kell figye-
lembe venni.

1.2.3.5, Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok haszndlatanak részletes szabalyait a Telefonhaszndlati
szabalyzat tartalmazza.
A mobiltelefon hasznélatira jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

1.3, A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kdltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évé szabélyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint térténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvar-
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlme-
néen nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
sszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mds sze-
mélyre hitranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az arra vonatko-
76 szabélyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szak-
mai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem &ll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
siilnek és amelyek nyilvanossdgra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértenc.
A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

£ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

R atanulék, (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz8d6 adatok,

R az alkalmazottak (elldtotiak, gondozotiak) egészségi llapotara vonatkozd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelni vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv vala-
mennyi alkalmazottja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoziato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét a koltségvelési szerv al-
kalmazottainak el kell segitenitik.
A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyi-
latkozatnak mind&siil.
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A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

R A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koltségvetési szerv vezetGje, vagy az éltala esetenként megbizott sze-
mély jogosult.

& Elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért
¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

R A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv j6 hime-
vére €s érdekeire,

R Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kért okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatasko-
rébe tartozik.

R A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, koz1és elétt vele egyeztesse.

R Kiilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervve-
zetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztisa
A heti munkaidd 40 ora.

A koliségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét
(ebédid6) tartalmazza a kdvetkezd:

- hétf6tol cslitdrtokig 7.30 ératol 16 oratg
- pénteken 7.30 oratél 13 oraig

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilén beosztés szerint dolgoznak:
R takaritok,
£ karbantartok,
R konyhai dolgozdk

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ, 6. szamh melléklete rogziti.
L.6. Szabadsig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak a koltségvelési szerv vezetGje jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezets.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kizalkalmazottak jogallasarol
57016, valamint a Munka Térvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivelt szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a titkar/né/ felelds.
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1.7. A helvettesités rendje

A koltségvetési szervben folyd munkét az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a koltségve-
tési szerv vezet8jének, illetve felhatalmazdsa alapjéan az adott szervezeti egység vezetd-
iének feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirdsokban kell régziteni.

1.8, Munkakirok dtaddsa

A koltségvetési szerv vezetd allast alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetd-
je altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi val-
tozés esetén jegyzkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és dtvételrdl késziilt jegyz&konyvben fel kell Hintetni:

R az atadas-atvétel idSpontjat,

R a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

R a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

R az atadésra keriil8 eszkdzoket,

R az dtadd és atvevd észrevételeit,

R ajelenlévik alairasat,
Az atadas-atvételi eljardst a munkakérvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatasarol a munkakér szerinti
felettes vezet8 gondoskodik. (Mtv. §0.§. Kttv. 74 §. )

1.9, Egyéb szabilyok

A Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval dsszefliggd anyagok fénymdsolasa téri-
tésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymdsolasért téritési dfjat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkéltségszdmitdsi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.

X Dokumentumok kiaddsinak szabilyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (szemdlyl anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetb engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalaténak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezet§je elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
haszndlatanak szabalyzatédban kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabdlyzatban meg kell hatarozni a kévetkezket:
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R sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
R asajat gépkocsi haszndlatiért fizetendd dij mértéke,
R az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybd! eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritesi feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hi-
any esetén, amelyeket allanddan &rizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, €s
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at

A pénztéarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkil is terheli feleldsscg az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltdarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és 4tvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezeit, természetes mennyiségi csdkkenés &s a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott kizalkalmazott vétkességére tekintet nélkill feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kiltségvetési szervnél a kart 16bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabéritk aranya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Gssze-
gének meghatdrozasanal a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka Térvény-
kdnyve 179-183.§-a az iranyadd.

4. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhazataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékl és értékd
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitdgép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszer hasznélataért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek stb. megdvasaert.
(Mtv. 166- 168. §. Kjt. 83. §. Kttv. 167-168.§.)
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5. A kiltségvetési szerv ligyfélfogadasa
A koltségvetési szerv vezetbie és a kijelolt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.

Az Ugyfélfogaddst tartd alkalmazottak kijelslése a fogadas rendjének (ideje, helye, el-
hangzottak értékelése stb.) szabdlyozasa a kiltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A koltségvetési szery ligyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.
6. A koltségvetési szerv belso és kiilso kapcesolattartasianak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb cllatdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres formai a kiilénbdzé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat a kéltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiilsé kapesolattartis
Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a koliségvetési szerv a szakmati
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmikdde-
si megallapodast kothet.

6.2.1. Egviittmiikédés szakmai szervezetekkel, tdrskoltségvetési szervekkel
A helyi és orszagos tarskiltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani,

sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
A koltségvetési szerv szoros kapcesolatot tart a killonbéz6 szakmai szervezetekkel.

6.2.2, Uzleti kapcsolatok
A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart
olvan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A kéltségvetési szerv ligyiratkezelése
A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése kizpontositott rendszerben (orténik.
Az gyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a kdltségvetési szerv vezetbje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozds rendje
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A koliségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetbje szaba-
lyozza.

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

9. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
£ koltségvetési szerv vezetdie,
R gazdasdgi vezetd,
R adminisztrativ alkalmazottak

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyil-
vantartast kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért: Titkar/nd/ felel6s.

Az dtvevék személyesen feleldsek a bélyegzdk megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egysze-
11 Jeltarozasarol titkar/né/gondoskodik.

10, A koltségvetési szerv gazdalkoddsianak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkoddsdval, ezen bellil kiemelten a koltségvetés tervezése-
vel, végrehajtisdval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 6sz-
szefliggd feladatok, hatdskdrok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezé-
seinek figvelembevételével - a kdltségvetési szerv vezetGjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

10.1. A gazdilkodds vitelét eldsegito belsd szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabdlyozottsdgat, a jogszabalyok érvényestile-
sét az I. fejezet 2.2, pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

10.2. Fizetdsi szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetbie jelsli ki. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézet-
hez.

A Dabasi Intézményfenntartdé Kozpont Pénzkezelési szabélyzata részletesen tartalmazza
az erre vonatkozoan eléirdsokat (Szt.14.§ (5) bek.)
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10.3. Kételezettségvillalis, utalvianyozds, érvényesités, pénziigyi ellenfegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, ¢rvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg.

Ennek részletes szabélyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskorét szabalyzo Gazdal-
kodési szabalyzatban keriil meghatarozésta. (Avr. 13. §. (2) bek.)

11. A koltségvetési szerv 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtabléval, zészldval kell ellatni.
A k3ltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatdsat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A koltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara Gsztd-
ndzne.

14, Belsd kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezet®je a kbltségvetési szerv mikodésének folyamatira es
sajdtossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A Dbelsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢&s  belsd
szabdlyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elSiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valod szabdlyszerli, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialak{tani és miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dllé
forrasok 4tlathatd, szabdlyszer(l, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelésséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni ¢&s
rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a
koltségvetési szerv milkddési folyamatainak szdveges vagy téblazatba foglalt, vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelossegi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenGrzési folyamatokat, lehetdve teve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
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A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal dsszefiiged eleme:

PO 20 30 PO 2o

a kontrollkornyezet,

az integrélt kockazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informdcié és kommunikacio,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megteleld mifkidtetése érdekében:

W

a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgilja,
aktualizalja,

integralt kockdzatkezelési rendszert mitkodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsd kontrollrendszer szabdlyzat alapjin az integralt
kockdzatelemzést, felmérve a korrupcios kockazatokat is,

évente korrupcidellenes képzést tart,

az informiciés és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kizzétételi
kitelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjdn teljesitményértekelési rendszert miikiodtet,

a kontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazdilkoddsi szabdlyzatban
foglaltak szerint jdr el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az in. négy
szem elvét.

15. Ovo, védo eldirdasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az
egészségik és testi épséglk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tfiz, bombariadé esetére eldirt utasi-
tdsokat, a menekiilés utjat.

A koltségvetési szerv biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire, illetbleg az irdnyi-
to szerv 4ltal meghatdrozott veszélyes feladatot ellatd, a kiltségvetési szerv 4ltal foglal-
koztatott személyekre. (oktatdsi kiltségveidsi szervek esetében kell alkalmazni)
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V.FEIEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Dabas Véros Onkormanyzatanak Jévéahagyasaval 2020 december 01. napjan
Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes,

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2013. julius 01. napjan
cletbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

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

Datum: 2020. november

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

Cserndk Rozélia
koltségvetési szerv vezetbje

Jovahagyom:
Datum: 2020. november

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

Készegi Zoltan
polgarmester
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1. szdmii melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
Elelmezés vezotd Titkérnd Gazdashgi vezetd |___
Konyhai adminisztrativ
dolgozdk Pénziigyi dolgozdk

Konyhai dolgozdk

Karbantartolk

Talald konyhék dolgozéi
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1./
2./
3./
4./
5./
6./

7./

MUNKAKORI LEIRASOK

(A munkakéri leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

Belsd szervezeti egység megnevezése
A munkakor megnevezése
A munkakor betolt6iének neve
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakort bet6lté kozvetlen felettese
A munkakdrt betdltt kozvetlen iranyitasa alatt mikédo
- szervezeti egységek vagy
- munkak&rok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsorolasa
Munkakéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informécidt szolgéltat:
- ellenériz:
- felelds:

8./ A munkakort ellatd altal elldtott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel Ssszefliggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel6sség megjeldlése

10./ A munkakdrrel nem Ssszefiiggd feladatok felsoroldsa

11./ Alairasok: készitette és jovahagyta

12./ Az alkalmazott tudomdsulvételének igazolasa

13./ A munkakéri lefrassal kapesolatos észrevétel, megjegyzés

30

3. szdmu mellékiet



3/a. szdamuil melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasagi igazgatd /gazdasagi vezet6/

A gazdasagi igazgatdt (gazdasdgi vezetdt) - kivéve a helyl dnkormanyzati koltségvetési
szerv esetében - a koltségvetési szerv vezetbjének javaslatira az irdnyitd szerv vezetdje
bizza meg.

Kozvetlen felettese a kdltségvetési szerv vezetdje.

A koliségvetési szerv gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri a koéltségvetési szerv vagyoni
helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony mitkddtetésében.

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos térgyi és dologi kiaddsok folydsftasarél, a
szamviteli és ad6 elszamolasardl, a munkatigyi és munkajogi feladatok helyes gyakorlasa-
10l, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszerliségérdl és helyessegérdl.

A koltségvetési szerv szamviteli, pénzgazdalkoddsi rendjének szakmai megszervezdje €s
vezetdje, ilyen tigyekben a vezetd helyettese.

Feladata:

R Megszervezi a koltségvetési szerv pénzforgalmdval és szdmvitelével kapesolatos
ligyviteli munkét ¢s annak alapjaul szolgdld bizonylati rendet, gondoskodik réla,
hogy az ligyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil kortilhatarolt és a
feleldsség szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

Felelds a belsé szabalyzatok elkészitéséért.

Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatds alapjaul szolgalo bizonylatokat he-

lyesen és id6ben Allitsék ki, és a kbltségvetési szerv szervezeti egysége a bizonylati

és okmanyfegyelmet tartsa be.

R Véleményezi a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozd alkalmazott felvételét, besorolasat,
beosztasdnak megallapitasat.

R A koltségvetési szerv vezet§jének jelent minden olyan intézkedést, amely a kolt-
ségvetési szerv pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

R Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszertien kezeljék és
a vonatkozd jogszabalyokban el6irt hatariddig megorizzék.

R Részt vesz a koéltségvetési szerv valamennyi tervének kidolgozasaban és azok telje-
sitését a szamviteli adatok alapjan, killéndsen a pénzértékben kifejezheté adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

R Tigyelemmel kiséri a kodltségvetési szerv személyi juttatdsdnak felhasznalasat, a

bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast. Megallapitasairdl tgjékoztatja

a koltségvetési szerv vezetdjct. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes

bérszamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét.

Bértillépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérsl, megallapitisaird]

jelentést, javaslatot tesz a koltségvetési szerv vezetdjénelk.

Ellenérzi a milszaki munkakorok statisztikai adatszolgaltatasat.

Ellen6rzési kotelezettsége kiterjed a teljes miiszaki tigyvitel adminisztrativ vonala-

ra.

Fl&segiti, hogy a kéltségvetési szerv illetékes alkalmazott a beszerzésekkel kapcso-

latban ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet 4ll rendelkezésre.

R A kiegyenlités el6tt ellenbrizteti a koltségvetési szervhez beérkezett szamlakat, sza-
bélyszerliség, szamszerliség szempontjabol.

R Ellenérzi a szamldzas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatolasat, bonyolitasat.

0 20

> R0

31



>0 > 20 20 DO > > > > > 20020 30

>0 >0 >0 30 0 20

Ellatja a koltségvetési szerv készletgazdalkoddséaval kapesolatos feladatokat.
Megszervezi és ellendrzi az anyagfelhasznaldst.

Ellenérzi a koltségvetési szerv raktarozasi tevékenyseget,

A kbltségvetési szerv terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, biintetSkamat,
kartérités, birsig és minden egyéb mddon keletkezett kér esetén kezdeményezi és
szorgalmazza az eléidézé okok kivizsgélasat, a felel6s6k megallapitisat és gondos-
kodik a kartéritési 6sszegek behajtasardl.

Ellendrzi a koltségvetési szerv szallitasi tevékenységét, szabalyszerliségét és gazda-
sagossagat.

Részt vesz a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzési rendszer
kialakitasaban.

Segiti az ellendrzés munkéjat, a belsd ellendrzés mitkddeéséhez a sziikséges infor-
macidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsatja.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének Gsszedllitasdrd] és annak
végrehajtasardl.

Biztositja a pénziligyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Irdnyitja a beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy a koltségvetési szerv az allammal, hitelezdivel, egyéb szervek-
kel, valamint a hitelintézetekkel szemben fenndllé kotelezettségeit hidnytalanul és
id8ben teljesitse. A fennalld kotelezettség teljesitésére megteleld fedezet alljon ren-
delkezésre. A koltségvetési szerv alkalmazottai részére jard kifizetések (illetmény,
jutalom stb.) pontosan és hataridében megtdrténjenek.

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

A kilép§ alkalmazottak a koltségvetési szervvel szembeni tartozasait levonasba he-
lyezi jarand6sagukbdl, amennyiben arra nincs méd, Ugy gondoskodik annak mara-
déktalan behajthatosdgarol, illetve behajtasarol.

Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésérol.

Kialakitja a kéltségvetési szerv szamviteli rendjét, megszervezi a koltségvetési
szerv eszkOznyilvantartasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus
nyilvantartsok rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az eléirdsoknak megfele-
16en vezessék.

Megszervezi, hogy a kényveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szam-
viteli rendszernek megfeleléen nyilvantartds, illetve konyvelés késziiljon és gon-
doskodik azok naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zardsi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.

A koltségvetési szerv leltarozasat megszervezi ¢s ellendrzi.

Gondoskodik a koltségvetési szerv félévi és év végl beszdmoldjanak Gsszedllitisa-
ol és annak az iranyitd szervhez {6rténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérol.

Részt vesz a sclejtezési bizottsdg munkéjaban és szakmailag irdanyitja a bizottsag
munkdéjat.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az addbevallasok helyes elkészitését,
a koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek a koltségvetési szerv
gazdasagi érdekeinek védelmére irdnyulnak.
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Sziikség szerint, de legalabb ... (havonta, negyedévenként stb.) tajékoztatja
a koltségvetdsi szerv vezetdjét a koltségvetési szerv pénziigyi helyzetérdl, erre az
idépontra 8sszefoglald gazdasagi jelentést készit.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkaiigyi teriileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.
Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozéd alkalmazottak szakmai képzésérol, tovabb-
képzésérol.

Gondoskodik a védéfelszerelds, véddital pénziigyi fedezetének biztositasardl &s
nyilvantartdsarol.

Gondoskodik munkavédelmi propagandaanyagok, szakkényvek, folyoiratok be-
szerzéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztosftasarol.

Joglore:

R
R

a raktaron 1évé védGeszkozok és védbfelszerelések meglétének és bizonylatolasanak
ellendrzése,
véddital-juitatds ellendrzése.

Felel(s:

R

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban meghatérozott felada-
tok tertiletén bekdvetkezett mulasztdsokért.

Kozvetlen hataskérébe beosztott alkalmazottak:

- pénziigyi dolgozdk
- karbantartok,
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3. szamii melléklet

MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE
(ajdniott megoldds)

Munkakér Munkaruha megnevezése és Kihordasi idé
mennyisége

2 fehér kopeny 12 hénap
Adminisztrativ dolgozdk 1 db hosszl nadrag, labbeli, fels6-

ruhdzat

2 db fehér kopeny 12 hénap
Konyhai dolgozok 1 csliszasmentes 14bbeli
Karbantartok 2 részes munkaruha 12 hénap

1 bakancs

34




1./
2./

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

6. szamii melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

A heti munkaidé

A munkarend szabalyozésa

- vezetGk munkarendje

- szakmai alkalmazottak munkarendje

- gazdasagi ligyintéz0k munkarendje

- ligyviteli alkalmazottak munkarendje

- kisegité munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje
- fizikai munkak&rben foglalkoztatottak munkarendje
Munkarendtdl vald eltérés engedélyezése

Véaltozo munkaidd beosztas szabalyozasa

Az ligyfélfogadas idépontjai

A kéltségvetési szerv és részlegei (helyiségel) nyitva tartisanak ideje
A koltségvetési szerv nyitva tartdsanak szabalyai
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1./
2./
3/
4./

5./
6./

7./
8./

7. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A kéltségvetési szerv vezet&je jogosult kiadmanyozni

A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorloja
A koltségvetési szerv valamennyi vezet§je jogosult kiadmanyozni

A vezetb-helyettes jogosult kiadmanyozni

(tobb helyettes esetén kiilon-kiilon)

Bels szervezeti egység vezetdje jogosult kiadmanyozni

(tobb szervezeti egység esetén kitlon-kiilsn)

Vezetdk tdvolléte esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldi

Onallé kiadméanyozisra jogosultak

Hatélybalépés idGpontja
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Megismerési nyilatkozat

A (kOltségvetési SZerv)......oooviviiniiinn —t61 hatélyos
Szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alafras
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DABAS VAROS ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTER
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

SZAM; HIV/12-233/2020.

ELOTERJESZTES

Haszonbérbeadas tigye
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kovics Ferenc ( szil. hely, id6: Budapest, 1978.08.09., lakefm: 2373 Dabas,
Tatdrszentgyorgyi ut 14.) jelenlegi BérlS kérelemmel fordult a T. Képvisel6-testiilethez,
miszerint tovdbbra is haszonbérbe kivanja venni az dnkorményzati tulajdont dabasi 0319/1
hrsz.-1, legel8 megnevezési, 1 ha 9916 m?* nagysdgt ingatlant. Jelenlegi haszonbérleti
jogviszony 2020. 12.31-ig all fenn.

A haszonbér osszege a 40/2017. (X.30.) sz. az Onkorményzat vagyonardl ¢és a
vagyongazdilkodds szabélyair6l sz6lé rendelet 23. § (4) bekezdése szerint a teljes
teriiletalapi tdmogatas hektironkénti aktudlis mértékének fele, azaz 41 000- Ft / ha,
azaz az 6sszesen a bérleti dij 81 656- Ft/ év.

A haszonbérleti jogviszony meghosszabbitasa 2025. december 31. napjdig szdlhat a fentebb
megnevezett rendelet alapjan.

A fentiek alapjan az alabbi hatdrozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képvisel6-testiilet elé:

Hatarozati javaslat

Dabas Varos Onkormanyzatinak Képviseld — testiilete hozzajarul a dabasi
0319/1 hrsz.-, legel megnevezésl, 1 ha 9916 m?* nagysagu ingatlan
haszonbérbe adasahoz.

A haszonbér 6sszege a 40/2017. (X.30.) sz. az dnkormanyzat vagyonardl €s a
vagyongazdalkodas szabdlyairdl szolo rendelet 23. § (4) bekezdése szerint 41
000- Ft / ha, azaz 81 656 Ft/év. A haszonbérleti idé a fent nevezett ingatlan
tekintetében 2025. december 31-ig sz0l.

Felhatalmazza a Polgarmestert a szerz6dés alairasara

Hataridé: azonnal
Felelts: polgérmester

Dabas, 2020. november 17. Koszegi Zoltan
& polgarmester
. (
Térvényességi véleményezésre bemutatva: Rigén@koic& { Renata
jegyzo

Az clbterjesztést készitetle:
Az eldierjesziés nyilt iilésen tArgyalhatd.
A dontés elfogadisdhoz egyszarli t6bbség szitkséges.
A hatdrozatot kapja: Ugyfél, Irattar, Gazdasdgi Troda



DABAS Varos ONKORMANYZATANAK
Polgarmestere
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b
Szdm: HIV/12-234/ 2020.

ELOTERJESZTES

Utszélesitéshez felajanlott teriilet elfogadasanak tigye

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kovics Eva (2370 Dabas, Alkotmany utca 13.) ingatlan tulajdonos felajanlotta
téritésmentesen a dabasi 5708/1 hrsz.-U, kivett helyi koz(t megnevezésli, 54 m?* nagysagi

ingatlant az Onkormanyzatnak Utszélesités céljabol az Alkotmany utcaban.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testtilet allasfoglalasat!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Varos Onkorményzatanak Képviseld — testiilete elfogadja a dabasi
5708/1 hrsz.-a, kivett helyi kozGt megnevezésl, 54 m? nagysigul, kivett
helyi kozGt megnevezésii ingatlant téritésmentesen, ttszélesités céljabol.

Felhatalmazza a Polgdrmester Urat a szerzddés alairdsara, és hozzajarul a
valtozds ingatlan-nyilvantartasi atjegyzéschez.,

A szerz6dés készitésének koliségeit Dabas Véros Onkormanyzata viseli.

Hatdridé: azonnal
Felelés: polgarmester

Dabas, 2020. november 13.
Koszegi Zoltan
polgarmester

Tirvényességi észrevételre bemutatva: }1\

o
Rigdé dF. Roicsik Rendta
jegyzé

Targyalts, vélemeényezie: -

Az eldterjesziést készitette: Gazdasdgi Iroda

Az elbterjesztés az érintettek valasztdsa szerint nyilt (ilésen targyalhats.
A déntés elfogadisihoz mindsitelt tobbségl dontés nem sziikséges.

A hatérozatot kapja: Képviseld — testiilet, Kérelmezélk
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DABAS Varos ONKORMANYZATANAK
Polgarmestere
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b
Szam:HIV/12-235/ 2020.

ELOTERJESZTES

Utszélesitéshez felajanlott teriilet elfogaddsanak tigye

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Szabé Monika Katalin (2365 Indrcs, Fecske u, 6.) ingatlan tulajdonos felajanlotta
téritésmentesen a dabasi 6021/5 hrsz.-1, kivett helyl k6z(t megnevezésti, 38 m? nagysagu

ingatlant az Onkormanyzatnak Gtszélesités céljabol a Toldi M. titon.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiilet allasfoglalasat!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkorméanyzatdnak Képviselé — testiilete elfogadja a dabasi
6021/5 hrsz.-1, kivett helyi k&zat megnevezés(i, 38 m? nagysagl, kivett
helyi koziit megnevezésii ingatlant téritésmentesen, tszélesités céljabol,

Felhatalmazza a Polgarmester Urat a szerz8dés aldirasara, és hozzdjarul a
valtozas ingatlan-nyilvantartasi atjegyzéséhez.

A telekalakitasi koltséget tulajdonos, a szerzbdés készitésének koltségeit
Dabas Varos Onkormanyzata viseli.

Hatarid6: azonnal
Felelos: polgarmester

Dabas, 2020. november 13.
Koszegi Zoltan
polgérmester

li)i\g@FéJd;Mk Renata
jegyzd

Toérvényességi észrevételre bemutatva:

Targyalta, véleményezte: -

Az eléterjesziést készitelte: Gazdaségi Iroda

Az elbterjesztés az érintettek valasztasa szerint nyilt filésen tdrgyalhatd.
A déntés elfogadasahoz mindsitett thbbségl dontés nem szilkséges.

A hatarozatot kapja; Képviseld — testiilet, Kérelmezék
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DABAS Varos ONKORMANYZATANAK
Polgarmestere
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

Szam:HIV/12-236/ 2020,

FLOTERJESZTES

Utszélesitéshez felajanlott teriilet elfogadasanak iigye

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Liszencids Viktor (2370 Dabas, Szirdki P. utca 23.) ingatlan tulajdonos felajdnlotta
téritésmentesen a dabasi 7161/4 hrsz.-u, kivett helyi kozit megnevezésl, 124 m* nagysagu

ingatlant az Onkorményzatnak (tszélesités céljabol.

Kérem a Tisztelt Képvisel8-testiilet allasfoglalasat!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkormanyzatdnak Képviselé — testiilete elfogadja a dabasi
7161/4 hrsz.-0, kivett helyi kézot megnevezést, 124 m? nagysagu, kivett
helyi kézit megnevezést ingatlant téritésmentesen, Utszélesités céljabol.

Felhatalmazza a Polgdrmester Urat a szerz6dés alafrasara, és hozzdjarul a
valtozas ingatlan-nyilvantartasi 4tjegyzéséhez.

A szerzddés készitésének koltségeit Dabas Varos Onkormanyzata viseli.

Hataridd: azonnal
Felelos: polgarmester

Dabas, 2020. november 13.
Koszegi Zoltan
polgarmester
Torvényességi észrevételre bemutatva:

¢

\
Rigén%%h. oicsik Renata

jegysb

Térgyalta, véleményezie: -

Az elbterjesztést készitette: Gazdasdgi [roda

Az eléterjesziés az érintettek vilasztisa szerint nyilt Glésen tirgyalhatd,
A déntés elfogadasahoz mindsitett tobbségi dontés nem szitkséges.

A hatarozatof kapja: Képviseld — testiilet, Kérelmezdk
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DABAS Viros ONKORMANYZATANAK
Polgarmestere
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b
Szam:H1V/12-237/ 2020.

ELOTERJESZTES

Utszélesitéshez felajanlott teriilet elfogadasanak tigye

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Gacsal Antalné (2370 Dabas, Bartok B. Gt 22) ingatlan tulajdonos felajanlotta
téritésmentesen a dabasi 7302/1 hrsz.-u, kivett helyi kozit megnevezésli, 36 m* nagysagu

ingatlant az Onkorményzatnak Utszélesités céljabol a Rabarerdd uton.,

Kérem a Tisztelt Képvisels-testtilet dllasfoglalasat!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkorméanyzatanak Képviselé — testillete elfogadja a dabasi
7302/1 hrsz.-0, kivett helyi kézut megnevezésli, 36 m* nagysagu, kivett
helyi kézit megnevezésil ingatlant téritésmentesen, tszélesités céljabol.

Felhatalmazza a Polgarmester Urat a szerzédés alairaséra, és hozzdjarul a
véltozas ingatlan-nyilvantartasi dtjegyzéséhez.

A telekalakitasi koltséget tulajdonos, a szerzddés készitésének kaltségeit
Dabas Vdros Onkormanyzata visell.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Dabas, 2020. november 13.
Koszegi Zoltan

polgﬁrmester
Tirvényességi észrevételre bemutatva:

ngone dr R01c ﬂl\Remta
Jegyz0

Térgyalta, véleményozte: -

Az el8terjesztést készitette: Gazdasigi [roda

Az eléterjesriés az &rintettek valasztdsa szerint nyilt {ilésen thrgyalhatd.
A dbntés elfogadasahoz mindsitett tobbségi dontés nem szitkséges.

A hatarozatot kapja; Képviseld — testiilet, Kérelmezdk
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DABAS Viros ONKORMANYZATANAK
Polgarmestere
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b
Szam:HIV/12-238/ 2020.

ELOTERJESZTES

Utszélesitéshez felajanlott teriilet elfogadasanak tigye

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Garajszki Lasz1é (2371 Dabas, Szent Janos ut 218.) és testvére Majer Gdborné az 1361 hrsz.-
1, 923 m? nagysagu, lakohaz, udvar és biifé ingatlan tulajdonosai.

A fent nevezett ingatlant meg szeretnék osztani és értékesiteni. A megosztas soran deriilt ki,

hogy a biifé épiilet a Nyar utca teriiletét érinti 22 m?® nagységi teriiletrésszel. Mindezért
sziikséges a teriiletek hatarrendezése, kiigazitasa.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiilet allasfoglalasat!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Varos Onkorményzatanak Képvisel§ — testiilete hozzajarul a dabasi
1360 hrsz.-u, kivett helyi kozteriilet megnevezésti, 6577 m?® nagysagu,
Nyar wutca ingatlanbél 22 m? nagysadgh terlilet ériékesitéséher
hatarrendezése miatt, a dabasi 1361 hrsz.-(i ingatlan tulajdonosai részére.

Az ingatlanrész eladési dra bruttd 66 000 Ft.

Felhatalmazza a Polgarmester Urat a szerzédés aldirdsara, és hozzdjarul a
valtozas ingatlan-nyilvantartasi atjegyzéséhez.

A szerz6dés készitésének koltségeit Kérelmezdk viselik.

Hataridd: azonnal
Felelos: polgarmester

Dabas, 2020. november 13.
Koszegi Zoltan
polgarmester
b
ngO%ﬁir. oicsik Rendta

jegyzd

Torvényességi észrevételre bemutatva:

Targyalta, véleményezie: -

Az clBterjesztést kiszitette: Cazdasagi Iroda

Az eléterjesziés az érintettek vélasztasa szerint nyilt flésen targyalhaté,
A dintés elfogadasahoz mindsitett tobbségi dontés nem sziikséges.

A hatarozatot kapja: Képviseld — testitlet, Kérelmezik
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FELMERESI VAZLAT

a 1360, 1361 helyrajzi szémti f6ldrészletek hatarrendezéserdl.
M=1:500 ECV
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