Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgéltatd Intézmény

4200 Hajduszoboszlo
Rékoczi utca 58-64.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




, I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkd-
rét, a koltségvetési szerv mikodési szabalyait.

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

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltato Intézmenyt a 145/2016. (X.20.) Kepvisel§-testii-
leti hatarozattal Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzata alapitotta a HajdUszoboszloi Intéz-
ménymikddtetd Kézpont jogutddjaként.

A 21188-3/2016. sz. alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mikodésére vonatkozd
legfontosabb adatokat, melyet Hajduszoboszlé Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a
161/2016.(X1.17.) hatarozataval fogadott el a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1)
bekezdésben foglaltaknak megfeleléen. Az Alapitd okirat jelenleg hatalyos (mddositott) val-
tozatat Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete 352/2023.(XL)
'szamu hatdrozataval adta ki. Hatalyos alapito okirat szama 21188-7/2023

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat valamint azok mellékletét képez0, a szakmai €és gazdasagi munka vitelét segitd kii-
lonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend
— Onkéltség Szamitési szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

— Gazdalkodasi szabalyzat



— Ugyrend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Bels6 kontroll rendszer

— Integralt kockazat kezelési szabalyzat

— Szabalyzat a szervezeti integritdst sérté eseményekre vonatkozo bejelentések fo-
gadasarol és kivizsgalasarol

— Etikai kodex

— Elelmezési szabalyzat

— Anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabélyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

— Helyiségek €s berendezések hasznalatanak szabalyzata

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kikdildetési szabalyzat

— Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

— Reprezentacids kiaddsok szabalyzata

— Cafetéria juttatasi szabalyzat

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése magyar nyelven:

Hajduszoboszl61 Gazdasagi Szolgaltaté Intézmény
Az intézmény roviditett megnevezése magyar nyelven: HGSZI

Az intézmény székhelye, cime:4200 Hajduszoboszlo, Rakdcezi utca 58.-64.

Az intézmény telephelyei:
4200 Hajduszoboszld Gonczy P. utca 15.
4200 Hajduszoboszlo Arany J. utca 2.
4200 Hajduszoboszlo Rakdczi utca 21.
4200 Hajduszoboszlo Héforras utca 143.
4200 Hajduszoboszld Kolesey utca 2-4.
4200 Hajduszoboszlé Dozsa Gy. ut 10-12.



Az intézmény adészama: 15836043-2-09
Torzskonyvi azonosité szama: 836043
Az intézmény KSH statisztikai szamjel: 15836043-8411-322-09

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Mds szerv részére végzett pénz-
ugyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatéd kisegité szolgalatai

Az alapitas idopontja: 2017.01.01.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 21188-7/2023 mely
2023.12.01.-t61 hatalyos

Az alapit6 szerv neve, székhelye: Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzata
4200 Hajdaszoboszld, Hosok tere 1.
Az iranyité szerv neve, székhelye: Hajdtiszoboszlé Varos Onkorményzata
4200 Hajduszoboszlo, Hésok tere 1.
A feliigyeleti szerv neve, székhelye: Hajduszoboszlo Véaros Onkormanyzata
4200 Hajduszoboszld, Hésok tere 1.
A bankszamlat vezetd pénzintézet neve, cime:
OTP BANK NYRT Hajduszoboszl6i Bankfiok
4200 Hajduszoboszlo, Szilfakalja u. 6-8.
Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaja:11738084-15836043
Telefon: 52-273-135
E-mail: hgszi@hgszi.hu

4. Az intézmény jogallasa

A Hajduszoboszl6i Gazdasagi szolgaltatd Intézmény alapito okiratdban meghatarozott koz-
feladat ellatasara [étrejott jogi személy, amely a maga nevében jogokat szerezhet és kotele-
zettséget vallalhat.

4.1. Eldiranyzatok feletti jogkir:

Az allamhaztartasrol szl torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
78(1) bekezdés a) €s b) pontja rogziti, hogy a koltségvetési szerv
a) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eld-
iranyzataival minden esetben,
b) a miikédtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo, kozfel-
adatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.



A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

4.2, Az intézmény illetékessége, miikidési teriilete:
Hajduszoboszld Varos kozigazgatasi teriilete.

4.3. Az intézmény képviselte
» Az intézmény képviseletére teljes koriien és mindenre kiterjedSen az igazgato jogo-
sult.

» A gazdasagi vezetO az igazgatd tivollétében altalanos irdnyitasi feladat és hatdskort
illetéen mindenre kiterjedden.

» A gazdasagi vezetd a koltségvetési gazdalkodas, és a pénziigyi, szamviteli kérdé-
sekben, a gazdasagilag intézményhez rendelt intézményekkel torténd kapcsolattar-
tasi kérdésekben teljes kortien és mindenre kiterjedGen.

» Az €lelmezés vezet a beszallitokkal torténd kapcesolattartasi kérdésekben teljes ko-
riien.

4.4. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje az igazgato, akit Hajdtiszoboszlé Varos Onkormanyzatanak
képviseld-testiilete nyilvanos péalyazat utjan biz meg. A vezet6i megbizds 5 évre szdl. A
munkaltatoi jogokat a kinevezés és felmentés vonatkozisaban a képviselo-testiilet, mig
egy¢éb vonatkozasban a Polgarmester gyakorolja.

4.5. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

Az intézmény alkalmazottai kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992, évi XXXIIL. térvény
alapjan kozalkalmazottak.

A dolgozok foglalkoztatasa torténhet még munkaviszony keretében a 2012.évi L. térvény (a
Munka Torvénykonyvérdl) eldirasait figyelembe véve és megbizasos jogviszonyban amikor
a 2013. évi V. torvény (a Polgari Torvénykonyvrol) jogszabalyt kell alkalmazni és kozfog-
lalkoztatasi jogviszonyban, amikor is a kézfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kap-
cs0lodo, valamint egyéb torvények modositasardl szol6 2011, évi CVIL torvényt kell alkal-
mazni.



4.6. A feladatelldtdst szolgdlo vagyon

Hajduszoboszlo Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6 épiiletek, valamint a vagyonleltar
alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek

Ingatlan vagyon:

e 4200 Hajduszoboszld, Réakoczi u. 58.-64.
4200 Hajdaszoboszld, Goénezy P. u. 15.
4200 Hajdaszoboszlo, Rékoczi u. 21.
4200 Hajduszoboszlo, Kolcsey u.2-4.
4200 Hajdaszoboszlo, Arany J. u. 2.
4200 Hajduszoboszlo, Hoforras u.143.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz rendelkezésre allnak és az intézmény hasznalataba,
kezelésében vannak a felsorolt ingatlanokon a feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek.

Ingo6 vagyon:
Az intézmény szamviteli nyilvantartasai tartalmazzak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1év0 ingd és ingatlan vagyon
rendeltetésszerii hasznalatara, {izemeltetésére.

4.7. Az intézmény dtalakitisa megsziintetése

Jogszabalyban nevesitett esetben az intézményt az alapité Hajdszoboszlé Varos Onkor-
manyzatanak Képvisel6-testiilete jogosult megsziintetni, illetve atalakitani. Az atalakitasrol,
illetve megsziintetésrdl okiratot kiallitani az alapité hatdrozata alapjan.

5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatilya

A HGSZI szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miikodési elirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-

vel kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— az intézmeény vezetdire,
— az intézmény alkalmazottaira,

— azintézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

az intézmény szolgaltatésait igénybe vevikre.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- a HGSZI teruletére.




Az SZMSZ idébeli hatalya:

Megnevezett hatdrozatszdmon elfogadott ¢s jovahagyott SZMSZ a képviseld-testiilet jova-
hagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgilata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik.

Moédositasa az igazgato hataskore, kezdeményezheti a KT elndke is.

6. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

Az intézmény gazdasigi egységéhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek:

- Hajdtszoboszl6i Gyermeksziget Boleséde 4200 Hajdtszoboszld Rékoczi u 25.

- Bocskai Istvan Muzeum 4200 Hajduszoboszlo Bocskai u. 12.
- Kovacs Maté Varosi Muvelddési
Kozpont és Konyvtar 4200 Hajduszoboszlo, Szilfakalja u. 2.
- Hajdaszoboszldi Vérosi Televizid 4200 Hajduszoboszld, Szilfakalja u. 7.
- Jéarébeteg-Ellaté Centrum 4200 Hajdaszoboszlo, Sziltakalja u. 1-3.
- Hajdiiszoboszl6i Egyesitett Ovoda 4200 Hajduszoboszld, Rakoczi u. 14.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozotti- a feliigyeleti szerv altal jovahagyott- megalla-
podisban rogzitett munkamegosztés és felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztar-
tasrol szolo térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldira-

sait.



_ ) II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatiaskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségve-
tési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasarol a szervezet ve-
zetGje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalma-
zottakra kotelezden el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
e Magyarorszag Alaptirvénye

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. Toérvény
o Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tor-
vény
o Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

e 2013.évi V. tv. a Polgari Térvénykonyvrél,
e 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

e 4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhéztartas szamvitelérol,
e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egész-
ségiligyi eldirasokrol

e 328/2011. (XI1.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskodést nytjtoé gyermek-
joléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylé-
siikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

e 368/2011. (XIL.31.) Kormany rendelet az allamhdztartasrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol

e 77/1993. (V.12.) Kormany rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvény végrehajtasarol a helyi onkorményzatok altal fenntartott szolgal-
tato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknel

e 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszeré-
16l és belso ellendrzésérol



1.1. A koltségveteési szerv alaptevékenységi:

Akoltségvetési szerv tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasardl
rendelkezd jogszabélyban, alapité okirataban a szakmai alapfeladataként meghatarozott,
valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elésegit6 mas, nem haszonszerzés céljabol vég-
zett tevékenység,

Az intézmény alaptevékenysége:

Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata altal alapitott valamennyi intézmény részére vég-
zett pénzigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok.

Az dnkormanyzati vagyon — ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok —
tizleti célu hasznélatba, haszonbérbe adasa, allagmegovasa, feltjitasa, hasznositasa, ke-
zelésével Osszefliggld feladatok végzése.

Révid idGtartamu tartdzkodas céljara nyujtott szallashely-szolgaltatas és étkeztetés.

A kozétkeztetés ellatasa Hajduszoboszlo varos terliletén, valamint a hozza kapcsolodo
munkahelyi- és intézményen kiviili étkeztetési feladatok ellatasa.

A szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd feladatok ella-
tasa.

Hosszab id6tartamu kozfoglalkoztatas.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére veégzett pénzligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgal-
tatdsok

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval 6sszefliggd muikodte-
tési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevel€si intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.



) ) ) II1. fejezet o
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

Az intézmény élén a Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal ki-
nevezett igazgato all.

Az igazgat6 az intézmény valamennyi dolgozoja felett munkaltatoi jogokat gyakorol.
Az igazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozd munkakorok: gazdasagi vezetd, €lelmezési
csoportvezetd, adminisztrator, karbantartok, takaritok, gépkocsivezetok.

1.1 A HGSZI engedélyezett létszima: 79 {6

Igazgato 1 16
Gazdasagi vezetd 116
Adminisztrator 116
Gazdasagi egység 10 16
Elelmezési csoport 58,5 16
Karbantarto egység 7,5 16

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a 4/2022. (I1.24.) Onkorményzati rendelettel
hagyta jova.

1.2. Magasabb vezetd beosztisu dolgozok: igazgato, gazdasagi vezetd
2. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lat-
hassa el a kovetelményeknek megfelelden.

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

2.1.Elelmezési csoport feladatai:

A jogszabalyokban Onkormanyzati feladatként megjeldlt kdzétkeztetési feladatellatas
keretében kozétkeztetési feladatok ellatasa, az alapité okiratban régzitett konyhak szak-
szer(i Uizemeltetése. Kiemelt feladatként a mitkédtetett koznevelési intézményekben ta-
nulé gyermekek étkeztetésének biztositasa, ezen kiviil alkalmazottak és kiilsé megren-
del6k ellatasa. Termelo tevékenység keretében elemi anyagokbdl, élelmiszer-nyersanya-
gokbol ételek, italok eldallitasa. Az élelmezési feladatokon beliil gondoskodik a feldol-
gozasra kerlil0 nyersanyagok beszerzésérol, a helyiségek technologiai €s higiénés és
munkavédelmi eldirdsok szerinti mitkodésérdl, valamint a gépek eszkdzok rendelkezésre
allasarol.

- konyhaiizem miikddtetése,

- aruforgalom nyilvantartdsa,

- étlapok Osszeallitasa és engedélyeztetése,
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¢lelmezési létszam nyilvantartasa,

¢tkeztetési tevékenységhez kapesolddo ligyviteli feladatok ellatasa.

téritési dijak beszedése,

részvétel a funkcidhoz kapcesolddo kozbeszerzési eljarasokban,

eszk6zok és berendezések karbantartidsa beszerzése terén egyiittmikodik a
Karbantartasi €s a Gazdasagi egységgel.

A csoport munkdjat az €lelmezési csoport vezeto iranyitja.

2.2. A gazdasagi szervezet feladatai:

A gazdasagi szervezet

— akoltségvetés tervezéséert, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak
¢s felhasznéaldsanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a fi-
nanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldasi és a pénziigyi, szamviteli rend be-
tartasaért, és

— akoltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban lévé vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggo feladatok tel-
jesitéséert felelGs szervezeti egység.

A Gazdasagi szervezet a mindenkori jogszabdlyi el6irasoknak, a fenntarté utasitasainak
megfelelGen végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv és a gazdasagilag hozza-
rendelt intézmények gazdasagi, pénziigyi feladatait.

Feladatok:

ellatja a hatalyos jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleld szamviteli
konyvvezetési és nyilvantartasi feladatokat,

bizonylatok alapjan konyveli a koltségvetési €v gazdasagi eseményeit,
elvégzi a havi, negyedéves éves zarasi feladatokat,

elkésziti a havi Pénzforgalmi jelentést, a negyedéves Mérlegjelentést,
elkésziti az intézmény Koltségvetési javaslatat

kézremiikodik a gazdasagilag intézményhez rendelt intézmények Koltség-
vetési javaslatanak elkészitésében

a jovahagyott Koltségvetést a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intéz-
mények vonatkozasaban is rogziti a KGR rendszerben

elkésziti az intézmény és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmé-
nyek Beszamolojat

ellatja a leltarozasi, selejtezési, vagyon nyilvantartasi feladatokat
elkésziti az Afa bevalldsokat

elvégzi az intézmény és a Megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények esetében is az eset in-
tézményi kifizetések szamfejtését a KIRA programban

elvégzi a szigort szamadast nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat

kezeli a hazipénztarakat
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- OTP Electra rendszerben utalasok lebonyolitasa

2.3. Karbantarto egység, takaritok feladatai:

Az egység elsOdleges feladata az intézmény konyhaiban biztositani az épiiletek, berende-
zések tizemképes allapotat folyamatos karbantartasat.

Feladatai k6z¢ tartozik az 6nkormanyzati intézmények karbantartasi munkainak végzése
is az intézmény vezetdkkel egyeztetett modon.

Az egység feladata a Polgarmesteri Hivatal (4200 Hajdaszoboszl6, H6sok tere 1.) takari-
tasi feladatainak ellatasa.

3. Munkakadri leirasok
A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
— az igazgato, a gazdasagi vezetd és kozétkeztetési csoportvezets esetében,

— a gazdasagi vezetd és kozétkeztetési csoportvezetd a beosztott alkalmazottak ese-
tében.

4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hataskore
4. 1. Az intézmény vezetijének (igazgatd) feladat és hatdskore

Az intézmény vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitéd okiratban, belso sza-
balyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény vezetdje
— vezeti a koltségvetési szervet, felel6s a koltségvetési szerv mitkodéséért és gaz-
dalkodasaért,
— biztositja a kdltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
teleket,

— létrehozza ¢és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit

— képviseli a kéltségvetési szervet kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre meghata-
rozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai €s gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét,
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felelés a szamviteli rendért,

gondoskodik a HGSZI és a gazdasagilag hozzarendelt intézmények szamviteli,
gazdalkodasi és informacios rendjének megszervezésérdl,

gondoskodik a bizonylati fegyelem, a leltarozas, a selejtezés a tulajdon védel-
meére vonatkozo elbirasok érvényesitésérol,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a munkavallaldk feladat és hataskorét munka-
kori leirasban hatarozza meg,

a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése ese-
tén kezdeményezi annak betoltését a fenntartonal,

a gazdasdgi vezetd allashelyének betoltés€ig tarté atmeneti idészakra irasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
tasara az irdnyito szerv vezetdjének egyetértésével,

ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eloirt feladatokat,

felelds a belsé kontroll rendszer mitkodéséért,

elkésziti, elkészitteti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezben eloirt szabaly-
zatait, tovabba a koltseégvetési szerv miikodését segité egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarskdltségvetési szervekkel, helyi, terlileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

tamogatja a kéltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozos-
ségek tevekenyseégét,

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

gondoskodik az dnkorményzati €s egyéb igazgatasi szervek informacios igénye-
inek kielégitésérdl a jogszabalyokban meghatarozott informacios és adatszolgal-
tatasi kotelezettségek figyelembevételével,

kozremiikddik a feladatkorébe tartozo testiileti polgarmesteri dontésekkel kap-
csolatos feladatok végrehajtasaban,

gondoskodik az intézmény munkavallaloinak tovabbképzésérol

az intézmény rendelkezésére allo eléiranyzatok mértékéig kotelezettség vallalasi
jogot gyakorol,

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz és miikodéséhez sziikséges szer-
z6dések megkditése,

hataskorébe tartozik a kiadmanyozas, a szakmai teljesités igazolasa,

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojahoz utalt feladatokat,

— gondoskodik a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasardl és betartatasarol,
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értékeli a kiils6 és belso ellendrzé szervek, személyek altal elvégzett ellendrzé-
sek megallapitasait és intézkedik a feltart hianyossagok megsziintetése érdeké-
ben.

4.2. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskore

a gazdasagi vezet6 az igazgatd altalanos helyettese, az igazgato tavollétében gya-
korolja — egyes munkaltatoi jogok kivételével — az igazgato feladat- €s hatasko-
rét

képviseli az intézményt az igazgato tavollétében

kiadmanyozaskor az igazgatd neve mellet nevével és helyettesi mindségét fel-
tiintetve jogosult alairni

iranyitja €s ellenOrzi a gazdasagi szervezetet

iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, to-
vabba a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkozta-
tott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaert felelds
alkalmazottaknak,

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

ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodas-
sal, a vagyon kezelésével, a beszdmolassal, a szamvitellel, az el6irt adatszolgal-
tatassal és a gazdasagi folyamatba beépitett bels6 ellendrzéssel kapcsolatos fel-
adatokat.(FEUVE).

gondoskodik a jovahagyott kdltségvetési kereten beliil az intézmény mikodésé-
hez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasarol, arrol, hogy az intézmény gaz-
dalkodasa naprakészen, a szabdlyoknak megfelelGen, tervszeriien folyjék.
kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét, gondoskodik adatszolgaltatasrol, az ado-és tarsada-
lombiztositasi kotelezettség teljesitéserol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallaldsa, utal-
vanyozasa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése (vagy az dltala irdsban kijelolt személy pénziigyi ellen-
Jjegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem
irhaté eld,

kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja a
koltségvetési szerv anyag €s eszkozellatasat,

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

képviseleti és egylttmiikodési jog illeti meg koltségvetési gazdalkodas és pénz-
ugyi, szamviteli kérdésekben a gazdasagilag intézményhez rendelt intézmények-
kel torténd kapcsolattartasi kérdésekben teljes kortien €s mindenre kiterjedéen

szervezi az intézmény leltarozasi és selejtezési feladatait,
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— kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakdrében a pénziigyminiszter al-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

4.3. Elelmezési csoportvezetd feladata:

- Vezeti, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az élelmezési csoport munkajat

- Elkésziti az €élelmezési csoport dolgozoinak munkakdri leirdsat

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok egészségligyi alkalmassaga-
nak meglétét

- Javaslatot tesz az ¢élelmezési csoport miikddéscéhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara

- Igényli és feliigyeli az élelmezést nyujtd konyhdk berendezéseinek, gépei-
nek eszkozeinek karbantartasat és javitasat,

- Felugyeli az élelmezés szamitogépes adatfelfoldozas tigyviteli feladatait, a
bizonylati és adatfeldolgozasi rendet, az informacidaramlés és szolgaltatas
rendjét

- Ellendrzi a teljes munkafolyamatot az €lelmiszer beszerzéstdl az étkezteté-
sig bezarolag

- Ellenorzi az élelmezésvezetok altal osszedllitott egységes étlap jogszabalyi
el6irasoknak valé megfelelését

- Biztositja az ¢lelmezési csoport dolgozodinak tlizrendészeti és munkavé-
delmi oktatasat, tovabba ellendrzi az ezekkel kapcsolatos szabalyok, eléira-
sok betartasat

- Gondoskodik arrol, hogy a kiils6 és bels6é ellenérzések sordn tett észrevé-
telek, kijavitasra, az el6irdsok pedig végrehajtasra keriiljenek

- Betartja ¢s betartatja a dolgozokkal az eldirt higiénids szabalyokat

- Negyedévente felligyeli az €lelmiszerkészlet leltarozéasat és feladast készit
a fokonyv szamara, negyedévet koveto ho 10-ig

- A jogszabalyok altal meghatarozott tartalommal és id6pontban elkésziti az
dllami tdmogatashoz sziikséges igényl6lapot, s azt eljuttatja az iranyitd
szervhez a kijelolt hataridoig

- Adatot, kimutatést szolgaltat az elemi koltségvetés, éves beszamolo, ido-
kozi jelentésekhez az igazgatohelyettes altal meghatirozott bontasban és
formaban, felelGsséget vallalva az abban kozolt adatok valodisagaért

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

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a raci-
ondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoz-
tat a szamara biztositott forumokon.

5.1. A kéltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segité forumok:
— vezetdi értekezlet,
— szervezeti egység értekezlet,

— munkaértekezlet.
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Vezetoi ertekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal ve-
zetOi értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

igazgato,

— gazdasigi vezetd,

— gazdasagi vezetd helyettes,
— ¢lelmezési csoportvezeto,

— meghivottak.
A vezet0i értekezlet feladata:
— tajékozddas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
— ellenérzések eredményeinek ismertetése,

— az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktua-
lis és konkrét tennivaldinak attekintése,

— rendkiviili feladatok megbeszélése.

Szervezeti egységek értekezlete:

A szervezeti egységek vezetdi szitkség szerint, de félévenként csoportértekezletet tarta-

nak.
Ugy, mint Gazdasdgi egység és Elelmezés vezetok.

A szervezeti egységek értekezletét a vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjat €s az intéz-
mény vezetdjét, illetve a feliigyeletet gyakorlo tisztségviseldjét.

A szervezeti egység értekezlet feladata:
— akiilonb6zo telephelyeken dolgozok tapasztalatainak megosztasa,

— a szervezeti egység munkdjiban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok meg-
sziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

— aszervezeti egység munkajat, munkak6zosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Munkaértekezlet:
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A HGSZI igazgatdja szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu alkalma-
zottjat.
A vezetd a munkaértekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjarol, az ellendrzések
tapasztalatairdl

— értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeinek ala-
kulasat,

— ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Gssze.

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

5.2. A koltségvetési szerv munkdjdt segito testiiletek, szervek, kézosségek

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak erdekképviselete és érdekvédelme, igy a
Kozalkalmazotti Tanaccsal.

A koltségvetési szerv vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodé-
sét.

A koltségvetési szerv mikodését segito testiiletek, szervek €s kozosségek tiléseirdl
jegyzoékonyvet kell késziteni, megOrzésérol a kdltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A jegyzokodnyvnek tartalmaznia kell:
— aziilés helyét, idopontjat,
— amegjelentek nevét,
— atdrgyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.

A Kozalkalmazotti Tanacs €s a koltségvetési szerv vezetése Kozalkalmazotti Szabalyza-
tot készit.
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IV. FEJEZET ’
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, a kinevezés és felmentés tekintetében azt
masra at nem ruhazhatja.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsos szemeélyeket.

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

—rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,
—biintetlen eléélett és cselekvképes legyen.

A kinevezéshez, munkaszerz6déshez az alkalmazottnak az alabbi okmanyokat, azok hi-
teles masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani:

—erkdlesi bizonyitvany,

—iskolai végzettséget igazolo okirat masolata,

—egészségligyi alkalmassagot igazold orvosi igazolas,
—lakcimkartya, személyi igazolvany, adéazonosito jel, Taj kértya,
—nyilatkozat tartozasrol (koztartozas, gyermektartas, egyéb),
—folyoszamlaszam,

—MIL-lap,

—TB igazolo lap.

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

A koltségvetési szerv allomanyéba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dijazas munkakdrébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara el6irhato
feladatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv éltal a feladatra vonatkozdan elzetesen
irasban kotott szerz6dés igazolt teljesitése utan kertilhet sor. A szerz6désben ki kell kotni,
hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyéba tartozo
személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe tartozo feladatainak
is maradéktalanul eleget tett. (Avr.51.§. (2)bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
az iranyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Nem alapvet0 feladat ellatasara, kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékeny-
ségre, az alabbi feladatokra kothetd szerzddés:
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a) tovabbképzés tartasa
b) eldadas tartasa

1.1.1. A kizalkalmazotti vagyonnyilatkozat

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szdmot ad a megeléz6 vagyonnyi-
latkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozodkat, (ha-
zas, illetve €lettars, a kozds haztartasban €l sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ide-
értve az Orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotele-
zettek.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovet-
kez6 okokbol:

— a kozszolgélatban 4ll6 személy (6ndalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

— a kozszolgalatban dllé személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy
egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésl eldirany-
zatok, Onkormanyzati pénziigyi timogatdsi pénzkeretek tekintetében /3. § (1) c)/,

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLII tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvantartasat az SZMSZ
2. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. A kéltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban dallok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

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

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, legkésobb a targyhot kdvetd ho 10 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypoétlékra jogosult.

Az illetménypotlek mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetoi potlék

A magasabb vezetot, valamint a vezeto allasu kozalkalmazottat vezetdi potlek illeti meg
Kjt 70§.

A magasabb vezetd potlékanak mértékét a fenntartd hatarozza meg a mindenkori potlék-
alap %-os aranyaban.
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A vezet6 allasu kozalkalmazott vezetdi potlékat, mértékét a fenntartd az éves koltségve-
tésében (Gsszegszerlien) hatarozza meg, illetve hagyja jova.

1.2.1.2. Cimpétlék

A Kjt. 71. §-a alapjan a fotanacsost, a fémunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat
cimpdtlék illeti meg.
A potlék mérteke:

a./ a fétandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,

b./ a fémunkatérsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,

¢./ tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

rrrrrr

16testiilete dont.

1.2.1.3.Egyéb potlék
Elelmezésvezetoi potlék

Az élelmezésvezetOk potlékat, mértékét a fenntarto az éves kdltségvetésében (Osszegsze-
riien) hatarozza meg, illetve hagyja jova.

Fékényvi konyveléknek jars pétlék

Onallé intézmény atfogd gazdalkodasi feladatainak végzéséért (kéltségvetés, beszamold
havi jelentések, bevallasok elkészitése).

A f6konyvi konyveldk potlékat, mértékét a fenntartd az éves koltségvetésében (sszeg-
szerlien) hatarozza meg illetve hagyja jova.

Tobbletfeladatok ellatasaért jaro egyéb potlék

Az adhat6 illetménypotlék mindig az adott koltségvetési évre érvényes, melyet az intéz-
mény fenntartéjanak engedélye alapjan terveziink az intézményi koltségvetésbe

Tisztitészer raktaros mértéke: 2.000 Ft/ho
Feladata:

- rendelés telefonon

- beszerzés személyesen

- bevételezés

- kiadas havonta

- kiadas bizonylatolasa

- akészlet folyamatos figyelése

- leltarozas

- araktar tisztan tartasa
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Elelmiszer raktiros mértéke: 3.500 Ft/ho
Feladata:
- abeérkezo aru atvétele mennyiségben és minéségben
- szamlak, szallito levelek felvezetése az anyagatvételi ellendrzési lapra
- kivételezés naponta a nyersanyag kiszabasi lista alapjan
- potkivételezés €s visszavételezés bizonylatolasa
- mindség megodrzési id6 folyamatos figyelemmel kisérése
- leltarozas
- araktar tisztan tartasa

Leltarfelelos mértéke: 3.500 Ft/ho
Feladata:
Nagyértéki targyi eszkozok, kisértékl targyi eszkdzok és sajat hataskorl kisertéki
targyi eszkozok esetében:
- nyilvantartas vezetése,
- leltarozas elokészitése, leltarozasban valo részvétel,

- selejtezés elokészitése, selejtezésben valo részvétel,
- eszk0ozok leltari szamolasa.

Pénzkezelési potlék mértéke: 4.000 Ft/ho
Nagy értékii készpénzforgalom lebonyolitasaval megbizott dolgozok részére.

Gépkocsi karbantarté mértéke: 1.800 Ft/ho

Feladata:
- gépkocsik rendszeres tisztitasa, fertotlenitése,
- kisebb javitasok elvégzése, gépkocsi karbantartasa

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatiasok

1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illet6leg tartdsan jo munkat végzd kozalkalmazott a munkaltato jutalom-
ban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a ki-
fizetés esedékessége idOpontjaban a kézalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat. Kjt 77. § (3) bekezdés.)

Fedezete a bérmegtakaritds Osszege.

1.2.2.2. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
zGdés alapjan dijazas a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizet-
hetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elzetesen irdsban kotott szerzodés sza-
balyai szerint az igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szerzédésben ki kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv allomdnyédba tartozo személyt, ha a szerzGdésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2) bek.)

1.2.2.3 Rendkiviili munkaidoben tirténo munkavégzés

Konyha 1 telephelyen tinnepnapokon térténd munkavégzés esetén rendkivili munka-
id6re jard bérpotlék illeti meg a dolgozot a Mt.-ben foglaltak szerint.

1.2.3. Egyéb juttatdisok
1.2.3.1. Tovdbbképzés

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmo-
gatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesiteés
megszerzEse.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezdk szama alapjan évente kell felillvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni. ( Mrv.229 §.)

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras (hazautazds) koltségeit, annak meghatarozott sza-
zalékat a 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

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

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.
1.2.3.3. Munkaruha és védoruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elGiranyzata terhére munkaruhat és
védoruhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idoket
¢s az egyeb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat 1. sz. melléklete rogziti a kozalkal-
mazottak jogallasardl szol6 térvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id6pont-
tol kezdddik.

A juttatdsi idé szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.
A juttatasi idobe nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tali tdppénz.
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A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kozal-
kalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi 1d6 hatra-
1év6 hanyadanak megfelel 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba kertilés esetén

- elhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott kiteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Védoéruhéanak nincs kihordasi ideje, a véd6éruha az intézmény tulajdonat képezi karban-
tartasarol az intézmény gondoskodik. Elhasznalodas, olyan foku rongalddasa esetén, ami
a viselését lehetetlenné teszi az intézménynek kotelessége kicserélni. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésekor a kozalkalmazott koteles leadni az altala hasznalt védéruha-
Zatot.

1.2.3.4. Etkezési hozzdjdrulds

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

Az étkezését fizetendd teritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma 100 %-a, melyre
fel kell szamitani az altalanos forgalmi adot, plusz az Onkdltség Szamitasi szabalyzat
alapjan meghatarozott rezsi kdltség afaval névelve.

1.2.3.5. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felill kell vizsgalni.

1.2.3.6. Szocidlis jellegii juttatdsok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési
segélyt folydsithat a kdzalkalmazott igénylése alapjan bérmaradvéanya terhére.

Sajat dolgozo halala esetén kozeli hozzatartozoja részére folydsithato temetési segely a
bérmaradvany terhére.

A temetési segély Osszege: a minimalbér 50 %.

Kozeli hozzatartozo a kézalkalmazott hazastarsa vagy egyenesagbeli rokona (sziild, gyer-
mek).
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évl szabdlyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

Az alkalmazott kdteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvar-
hato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulme-
nden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
siilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— gazdalkodassal kapcsolatos a nyilvanos adatok korébe nem tartozo adatok

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok

— az intézmény biztonsagi, vagyoni-és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai al-
kalmazasai, melybe beletartoznak az intézmény mikodéshez kapcsolodo személyes
kodok is.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valameny-
nyi alkalmazottja kételes a tudomasdara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl enged€lyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv alkal-
mazottainak el kell segiteniiik.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo el6irasokat:

— A Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatd Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoz-
tatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd, vagy az dltala esetenként megbizott
személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztato eszkdzok munkatarsainak ud-
varias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében

24



zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
Iés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervvezeto
engedélyével adhato.

1.5. A HGSZI munkarendje

A heti munkaidé 40 ora.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebéd-
idd) tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotol csiitdrtokig 7.10 - 16.00
- pénteken 7.10-13.30

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— takarito 5.00-9.00 16.00-20.00 (pénteken 12.00-18.00)
— karbantartdk, 6.40-15.00
— konyhai dolgozdk 6.40-15.00

- konyha 6 5.40-14.00
- konyha 1 5.00-13.20, 11.40-20.00 (pénteken 6.40-15.00)

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi
vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz6l0, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetésért a gazdasagi ligyintézo a felelds.
1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem aka-
dalyozhatja.
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Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségve-
tési szerv vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetd-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6é konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban kell rogziteni.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazott a munkabdl valo tdvolmaradast, annak
okait lehetOleg el6z06 nap, de legkésbb az adott munkanapon munkakezdés el6tt egy ora-
val koteles bejelenteni a munkahelyi vezetdjének, hogy a helyettesitésrol tudjon intéz-
kedni.

Akadalyoztatas esetén az akadalyoztatas megsziinése utan koteles bejelenteni a munkabal
vald tdvolmaradast.

Az igazgato akaddlyoztatasa esetén illetve tavollétében a gazdasdgi vezetd helyettesiti
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali don-
tést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartoznak.
Tart6s tavollét esetén a fenntartdo megbizasa alapjan teljes jogkorrel a gazdasagi ve-
zetd latja el vezet6i feladatokat.

1.8. Munkakorok dtaddsa

Az intézmény vezet$ allast alkalmazottai, valamint az intézmény vezetdje altal kijelolt
alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl szemelyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az dtadds-atvétel idSpontjat,
— amunkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszkézoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabdlyok
—  Fénymasolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval &sszefliggd anyagok fénymasolésa térités-
mentesen torténhet.

—  Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
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Az intézményi dokumentumok, okmanyok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) ki-
adasa csak az igazgato tavolléte esetén a gazdasagi vezets engedélyével torténhet atvételi
elismervény ellenében.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

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

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje el6zetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmivek igénybevételének és hasz-
nalatanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente felill kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azo-
kat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezelGket, egyéb pénzkezeltket e nélkiil is terheli felel6sség az éltala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban is-
meretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro vesz-
teség mértékét meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
meg6brzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar ossze-
gének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§. valamint a Munka Torvénykonyve 179-183.§-a
az iranyado.
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4. Anyagi feleldsség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavegzeés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

gor,oor e

- ha a munkadltaté bizonyitja, hogy a kért a miikddési korén kiviil esd elharitha-
tatlan ok, vagy
- kizardlag a karosult kézalkalmazott elharithatatlan magatartasa okozta.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértekl és értékl
haszndlati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be mun-
kahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogep, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaeért.
(Mrv. 166- 168. §. Kjt. 83. 8. )

5. A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa

A koltségvetési szerv vezetdje €s a kijelolt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak.

Az igazgatd, gazdasagi vezetd, gazdasagi dolgozok, ¢lelmezési csoportvezetd tgyfélfo-
gadasi rendje ideje:

Héo — Péntek: 8.30-12.00
Pénztari orak:

Hétf6 — Csutortok: 9.00-15.00
Péntek: 9.00- 12.00

Az tgyfélfogadast tartd alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az in-
tézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény Ugyfélfogadasanak ideje, rendje nyilvanos.

Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

A HGSZI telephelyein dolgozé alkalmazottak munkaidén kiviil csak a munkahelyi vezetd
engedélyével tartézkodhatnak a munkahelyiikon.

Az intézmény telephelyein szerzédés alapjan munkat végzdék az intézmény vezetd (tavol-

1éte esetén gazdasagi vezetd), konyhak esetén az élelmezési csoportvezetd engedélyével
tartozkodhatnak az intézmény tertletén.
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6. A koltségvetési szerv belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belso kapcsolattartis

A HGSZI feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a HGSZI szervezeti egységeinek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési terliletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések és egyeztetések.

A szervezeti egységek vezetdi és a beosztott munkatarsai a feladatkdriiket kolesondsen
érint6 ligyeket egylittmiikodve kételesek intézni.

e Szakmai feladataik ellatdsdhoz szlikséges adatokrél, informaciokrol egymast ta-
jékoztatni.

o Adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadalyat az adatkérdvel a hataridd lejarta
elétt kozolni.

o Mas szervezeti egységet is érint6 ligyekben szakmai véleményt kérni.

6.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése eérdekében a kdltségvetési szerv a szakmai szer-
vezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikddési
megallapodast kéthet.
Az igazgato, a gazdasagi vezetd, valamint az élelmezési csoportvezetd rendszeres kap-
csolatot tartanak fenn a szakmai kompetenciajukba tartozo szervezetekkel, személyekkel
a megfeleld szolgalati Ut betartasa mellett az alabbiak szerint:

- fenntarté 6nkormanyzattal,

- Polgarmesteri Hivatal szakirodainak vezetdivel és munkatarsaival, akikkel

szakmai munkakapcsolatuk van,

- akoznevelési intézményfenntartoval,

- akoznevelési intézmények vezetdivel ¢s mas felels személyeivel,

- afenntarté 6nkormanyzat valamennyi intézményével.

Amennyiben tavollétiikben, vagy felhatalmazés alapjan a HGSZI beosztott ligyintézoire
esetlegesen atruhazzak, a megbizott munkatarsnak beszamolasi kételezettsége van a fel-
hatalmazo fel¢.

Az Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatdo Intézmény ligyintézdi feladataik ellatasaval
Osszefliggésben kapcsolatot tartanak:

- akdznevelési intézményfenntartoval és munkatarsaival

- munkakori feladataikhoz kapesolodo kiilsé szervekkel

- Polgarmesteri Hivatal szakirodaival

- gazdasagilag intézményhez rendelt intézmények vezetbivel, dolgozoival.
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6.2.1. Egyiittmitkodés gazdasdgi szolgdltatdst igénybevevd intézményekkel

Az intézményekkel valo kapcsolattartas alapja a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9 §
(5) bekezdése alapjan a Képviseld-testiilet altal jovahagyott Megallapodas mely rogziti
az intézmények kozotti feladat megosztas maodjat a feleldségi €s hataskoroket.

A szinvonalas és a partner intézmény szakmai munkajat timogaté egyiittmikodés meg-
valositasa érdekében az intézményvezetdk rendszeres személyes megbeszéléseket tarta-
nak.

6.2.2. Sziilok

A kozétkeztetés igénybevevéi a gyerekek az O érdekeiket a Sziilok képviselik. Intézmé-
nyiink szamaéra nagyon fontos, hogy feladatit az O megelégedésiikre végezze és figye-
lembe vegye lehetdség szerint igényeiket.
Kapcsolat tartasi formak:

- Sziil6i értekezleteken vald részvétel, elsdosztalyosok els6 sziil6i értekezletén

minden esetben.
- Intézményi honlap miikddtetése.
- Személyes talalkozas ligyfélfogadas alkalmaval.

6.2.3. Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

A HGSZI és a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont és Intézményei kdzotti kapesolattar-
tas alapja a Véaros Onkormanyzata és a Tankeriileti Kézpont kozott ktott Vagyonkezelési
Szerzodés és a HGSZ és Tankertleti kozpont éltal kotott Megallapodas a hasznalt ingat-
lanok tizemeltetési feltételeirdl és a koltségek megosztasarol.

A felmeriil6 problémak megoldasara és a probléma mentes egylttmiikodés megvalositasa
érdekében személyes megbeszéléseket kezdeményezhet a Tankeriileti vezetd, vagy a
HGSZI igazgatoja.

7. A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lUgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a kdltségvetési szerv vezetdje felelds.
Az lUgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kdzbens intézkedésre, vala-
mint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiad-
manyozasi jog magaban foglalja a dontésnek, a kdzbenso intézkedésnek, a dontés kiala-
kitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat.
A kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
A kiadmdanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
A kiadményozasi jog

a.) a HGSZI igazgatdjanak hataskorében vagy feladatkérében hozott érdemi

dontés alairasara
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b.) ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének megho-
zatalara ad felhatalmazast

A HGSZI nevében 4ltalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az intézmény 1gazgatoja-
nak van.

Az intézmény igazgatdja e jogkorét, meghatarozott ligytipusokban a gazdasagi igazga-
tohelyettesre atruhazhatja.

A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az igazgato ligyintézéssel kapcsolatosfele-
16ségét.

A HGSZI igazgat¢ altal atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

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

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

9. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezok jogosultak:
— 1gazgato,
— gazdasagi vezeto,

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az adminisztrator felel6s.
Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzik beszerzéserol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az adminisztrator gondoskodik.

9.1. Az intézmény kirbélyegzdjének hivatalos szovege:

Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény
4200 Hajduszoboszlo, Rakéczi u. 58.-64.
kozépen Magyarorszag cimerével

9.2, Az intézmény hosszubélyegzojének hivatalos szovege
Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltato Intézmény
4200 Hajdaszoboszlo, Rakoczi u. 58.-64.

Szamlaszam:11738084-15836043
Addszam:15836043-2-09
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10. A koltségvetési szerv gazdilkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen bellll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dssze-
fliggb feladatok, hatask6rok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezései-
nek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényestilését
az 1. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamldak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezet6je jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
A HGSZI Pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozodan eldira-
sokat (Szt.14.§ (5) bek.)

10.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra az intézmény vezetdje az igazgatd vagy az al-
tala irasban meghatalmazott személy jogosult. Pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre a
gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban meghatalmazott személy jogosult.

Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat ¢s hataskorét szabalyzo Gazdal-
kodasi szabalyzat tartalmazza. (4vr. 13. §. (2) bek.)

Az intézményhez hozzdrendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szer-
vek felelosség vdllalas rendjét a megkotott Megallapoddsok rogzitik.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

12. A HGSZI teriiletén végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak a vezet6 engedélyével helyezhet6 ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a krnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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13. Ellenérzés rendszere

13.1. Belsd ellendrzés

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.)Korm. rendelet
alapjan belso ellendrzés kozos megszervezésérol 2/2005. (1.20.) Sz. rendeletével a képvi-
selé-testiilet gondoskodott. Ennek kovetkeztében kialakitisa, megszervezése és miikdd-

tetése nem intézményi feladat.
13.2. Belsd kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miitkodésének folyamatéra és sajatos-
sagaira tekintettel koteles kialakitani, mtkodtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kont-
rollrendszerét.

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzato-
kat, melyek alapjan a koltségvetési szerv €rvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo el6-
iranyzatokkal, létszammal €s a vagyonnal valo szabélyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetoje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialaki-
tani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
atlathato, szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznala-
sat.

A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért alta-
lanos felelésséget viselo vezetd beosztasu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rend-
szeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségve-
tési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdb-
rakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyo-
mon kdvetését és utodlagos ellendrzéset.

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

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
— akontrollkdrnyezet,
— akockazatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,
— az informacio és kommunikécio,
— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Vezetoi ellenorzés

A vezet6i ellendrzési feladat tartalma, a szervezeti felépités szerinti munkakori feladatok-

hoz kapcsolodik.
Az ellendrzesi feladat gyakorlasa aldl a vezet6 nem mentesithetd, és az ezzel kapcsolatos
feladatait és felelGsségét az egyéb ellendrzési forméak megléte nem csdkkenti.
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A vezetdi ellenérzés leggyakoribb modszeret:
a) beszamoltatas (adatszolgaltatas, jelentés, értekezlet, személyes beszamoltatas),
b) helyszini ellenérzés,
c) alairasi jog érvényesitése,
d) eseti szakellenOrzés igénybe vétele.

A kozvetlen beszamoltatas egyes személyekhez, szervezeti egységekhez kapcsolodik, a
kozvetett beszamoltatds az operativ adatszolgaltatason, illetve a szakellendrzest ellatd
szervek megallapitasain keresztill valosul meg. A tevékenység végrehajtasa folyamatos,
dokumentalasara indokolt esetben kertil sor.

A helyszini ellenorzés eldsegiti a tényleges munkavégzeés megismerését, ellendrzeését. A
végrehajtas dokumentaldsara indokolt esetben kertil sor.

Az alairasi jog (kiadményozas, engedélyezés, pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa)
fenntartasa és gyakorlasa minden esetben az ellendrzés érdekében torténik.

14. Ovo, védo eldirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészséglk €s testi épségilk megdrzésehez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi sza-
balyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére eldirt utasitaso-
kat, a menekiilés utjat.

15. A nemdohanyzdk védelmének rendje

Az intézmény teriiletén teljes dohanyzasi tilalom van érvényben. Felirat és jelzes talal-
hato az épiiletek bejaratanal, és valamennyi kozforgalmu helyiségben.

16. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az in-
tézmény gyermekeinek, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint épiileteit, felsze-
relését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

— természeti katasztrofa,

— tlz,

— robbantassal torténo fenyegetés.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Azonnal értesiteni kell:

— az intézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal valo fenyegetéskor a rendérséget,
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— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetben a rendvédelmi, vagy katasztrofa védelmi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézmény megbizott vezetdje, vagy az intézke-

désre jogosult felelds dolgozd kételes a szabalyoknak megfelelSen eljarni (Ttizriadé terv,
Kitiritési terv).
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Hajduszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltato Intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzata
Hajdtiszoboszlé Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének .24, 2225, .\ %) ha-

tarozataval jovahagyja 222, a2, 42. ... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsarol a koltségvetesi szerv vezetdje
ondoskodik. - a5201 S5
g ,c;\(_‘;U 520 50?@1\;\
T 7 A
Datum: 2025, v 2 AT o %\}
f =7
.................. /’/‘””Jvk‘ < 95"“?"
koltségvetési szerv vezet ‘%‘ﬁ?
iy =

Jovahagyom:

]

Détum: 2025. .42,
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2. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

Munkakdr pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi ko-

Vagyonnyilatkozat-tétel gya-
korisaga a jogviszony fenn-

megnevezése telezettségség oka allasa alatt (év)
Igazgato 3. § (1) bek. b), c) pont 2
Gazdasagi vezetd 3.§ (1) bek. b), ¢) pont 2
Elelmezési csoportvezetd 3.§ (1) bek. b), c) pont 2
Ellenjegyzéssel megbizottak 3. § (1) bek. c) pont 2
3. § (1) bek. ¢) pont 2

Utalvdnyozassal megbizottak




3.szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Hajdaszoboszldi Gazdasagi Szolgéltatd Intézmény 2025 ............... —t61 hatalyos Szer-
vezeti €és muikodesi szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas
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1.7.
1.8.
1.9.
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TARTALOMJEGYZEK

Fejezet Altalinos Rendelkezések 2
Szervezeti Miikodési szabalyzat célja 2
A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok 2
A koltségvetési szerv legfontosabb adatai 3
Az intézmény jogallisa 4
A Szervezeti Mitkodési Szabdlyzat hatilya 6
A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek 6
Fejezet A koltségvetési szerv feladatai 8
A koltségvetési szerv feladatai és hataskore 8
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése 10
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése 10
A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai 10
Elelmezési csoport feladatai 10
A gazdasagi szervezet feladatai 11
Karbantarté egység feladatai 12
Munkakéri leirasok 12
A koltségvetési szerv vezetése, a vezetok feladatai és hataskore 12
Az intézmény vezetéjének faladat és hataskore 12
Gazdasigi vezeto feladat és hataskore 14
Az élelmezési csoport vezetd feladata 15
A koltségvetési szerv munkajit segito testiiletek, szervek, kozosségek 15
A koltségvetési szervi munka irdanyitasat segité forumok 15
A koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, kozosségek 17
Fejezet A kiltségvetési szerv miikodésének f6bb szabalyai 18
A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai 18
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulo egyéb jogviszony létra-

jotte 18
A koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa 19
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek hivatali titok megorzése 24
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére 24
A HGSZI munkarendje 25
Szabadsag 25
A helyettesités rendje 25
Munkakorsk ataddsa 26
Egyéb szabalyok 26
Sajat gépkocsi hasznilata 27
Kartéritési kitelezettség 27
Anyagi felelosség 28
A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa 28
A koltségvetési szerv belso és kiilsé kapcesolattartasanak rendje 29
A belsd kapcsolattartais 29
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6.2. A kiilso kapcesolattartas

% A koltségvetési szerv ligyirat kezelése

8. A kiadmanyozas rendje

9. A bélyegzok hasznalata, kezelése

10. A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

11. Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati és hasznositasi
rendje

12. A HGSZI teriiletén végezhet6 reklam tevékenység

13. Ellen6rzés rendszere

14.  Ové, véds elsirasok

15. A nemdohidnyzék védelmének rendje

16.  Rendkiviili esemény bombariadok esetén sziikséges teendék

V. Zaro rendelkezések

Mellékletek

1. szamu

2 szamu

3. szamu
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