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ELOTERJESZTES
- a Képviselo-testiilethez-

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatinak, valamint az intézmények és a Varosi Intézmények Gazdasagi
Szervezete kizotti megallapodasok jovahagyasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Keépvisel6-testiilet a 2011. augusztus 18. napjan tartott iilésén a 110/2011. (VIIL 18.)
Kt. szamu hatarozatival arr6l dontstt, hogy 2011. augusztus 22-t6l atszervezi a
kozoktatasi és kézmiivelodési intézmények gyermekétkeztetési, pénziigyi, gazdasagi,
szamviteli, valamint a karbantartasi feladatait. A dontés értelmében a fentebb felsorolt
feladatok ellatasat 2011, augusztus 22. napjatol a Varosi Intézmények Gazdasagi
Szervezete latja el.

‘A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezetének kibévitett feladatellatasa szitkségessé
teszi egy j Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban SzMSz) elfogaddsat.

Az intézmény vezetje szeptemberben elkészitette az SzMSz-t, melyet az alkalmazotti
kozosség 2011. szeptember 30-4n elfogadott.

Az SzMSz jovahagyasa az allamhdztartasrol szold 1992, évi XXXVIIL. térvény 93. §
(1) a) pontja értelmében az Snkormanyzat Képviselb-testiiletének a hataskore.

A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezetének vezetdje elkészitette az SzMSz 2.
szamu mellékleteként az onédlldan mikodé és gazdilkodo koltségvetési szervekkel
kotendé megallapodasok tervezetét is, melyet az allamhdztartds miikodési rendjérdl
szol6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 16. § (5) bekezdése értelmében az
onkormanyzat Képviselo-testiiletének kell jovahagyni.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, az elSterjesztést vitassa meg és a hatdrozat-
tervezetek szerint, hozza meg dontését

Matészalka, 2011. oktéber 5.




1. szdm1 melléklet a 221/2011. szdm elGterjesztéshez

HATAROZAT- TERVEZET
MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
ceenef2011.(.....) Kt. szamii

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatanak jévahagyasarol

A Képviselé-testiilet

az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 93. § (1) a) pontjidban
biztositott jogkorében eljarva a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat mellékleteként jévahagyja, ezzel
egyidejiileg a Varosi Intézményeck Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolé 13/2007. (II. 01.) Kt. szdm hatarozatot hatalyon kiviil
helyezi.

Hatérid6: 2011. oktober 21.
Felelos: dr. Takécs Csaba jegyzd

Maitészalka, 2011. oktéber ....

Szabé Istvan Dr. Takacs Csaba
polgarmester jegyzd



Viroesi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Matészalka, Szatmar Gt 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT




I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az in-
tézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jog-
kérét, az intézmény miikodési szabilyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Az intézmény székhelye, cime: Matészalka, Szatmar u, 1.
Az intézmény alaptevékenysége: Onkormanyzati intézmények pénziigyi, szdmviteli,

gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi alaptevékenység forrasa: Matészalka Varos Onkormanyzata tAmogata-

sa és a koltségvetési szerv pénzforgalom nélkiili bevétele, a pénzmaradvany, valamint az

étkezés téritési dijakbol szarmazé bevételek

Az intézmény feladatmutatéjanak megnevezése és kire: A Vérosi Intézmények Gaz-
dasagi Szervezete az alapftoi okirat és az intézményvezetdkkel kotstt megallapodds
alapjan ellatja a hozzatartozé onalldan miksdd és gazdalkodd koltségvetési szervek
pénziligyi- gazdasagi, a kdzétkeztetési és az intézmények karbantartdsi feladatait,
Az &llamhaztartas mikddési rendjérél szold 292/2009, (X11.19.) Kormanyrendelet az in-
tézmeény altal ellatott feladatokhoz az alabbi feladatmutatot hatarozza meg;

A kozétkeztetéssel kapesolatos feladatmutato: Ellatdst igénylok szima

Az alapité megnevezése: Matészalka Varos Onkormanyzata
Az alapitas éve: 2005.

Hatdrozat szama: 254/2004 (X1. 5.} Kt. szdmu hatdrozat
Torzskonyvi azonosito: 445672
A hatalyos alapité okirat szima: 68/2009, (V.14,) Kit. szdm( hatdrozat
Az intézmény miikodési kire: Matészalka Varos
Az alapitéi jogok gyakorléja: Matészalka Varos Onkormanyzata

4700 Matészalka, Hosok tere 9.

Az intézmény iranyité szerve: Matészalka Varos Onkormanyzata
4700 Matészalka, HosGk tere 9




3./ Az intézmény jogillasa

Jogi személyként miik6do, helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv.
Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
- hosszi bélyegz6: Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete

4700 Matészalka, Szatmar u. 1

VAROS! INTEZMENYEK GAZDASAG
| SZERVEFETE
4700 MATESZALKA, SZATMAR L. 1.

- korbélyegzok: Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete Matészalka 1.

dasagi-Szervezete Matészalka 2.
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Az intézmény altal cllitott kozfeladat: A kozoktatdsi és kdzmiivelddési intézmények
miikddésével Osszefiiggd pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi feladatok ellatasa, egyéb,
megbizas szerinti gazdalkodasi feladatok ellatdsa.

Az intézmény feladatellatisihoz gyakorolt funkeid szerint (gazddlkodasi jogkére):
Onélléan miikodé és gazdalkodé kltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, onallé gazdalkodasi
jogkore és felelGssége van.
Az alaptevékenységét Snalldan latja el.

3



Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

az &llamhéztartasrol szolé 1992.évi XXXVIIL torvény (Aht.),

a kozoktatasrol szolo 1993, évi LXXIX. térvény.

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo adott évi térvény,

a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény,

a kézbeszerzésekrdl sz016 2003, évi CXXIX. térvény,

a Munka Térvénykonyvérd] szold 1992.évi XXIL, térvény,

a kbzalkalmazottak jogallasardl sz016 1992. évi XXXIILtorvény (Kjt.)

az allamhaztartas mikddési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet,

az dllamhéaztartds szervezetei beszdmolasi és kdnyvvezetési kitelezettségének
sajatossagaird] szold 249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet ,

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz616 193/2003.( X1.26.) Korm.
rendelet ,

Matészalka Viros Képviselo- testiiletének a koltségvetésrdl sz010 hatélyos ren-
delete,

Matészalka Varos dnkormdnyzat vagyondrdl, a vagyontargyak feletti tulajdono-
si jogok gyakorlasarol szo16 20/2006.(VII. 8.) rendelete.

Métészalka Varos Onkorményzatinak a személyes gondoskodast nytjté gyer-
mekjoléti szolgdltatasokrol szolo 11/2005. (IV. 1.) rendelete

Engedélyezett létszama: 61 {6

Az intézmény ellatja:

a Szatméar Alapfoki Miivészeti Iskola,

a Képes Géza Altalanos Iskola,

a Méricz Zsigmond Magyar-Angol Kéttannyelvit Altaldnos Iskola,

a Négy Evszak Ovoda,

az Esze Tamas Gimnézium,

a Képes Géza Viarosi Konyvtir,

a Varosi Miivelddési Kozpont,

a Matészalkai Szakképz6 Iskola és Kollégium

mint, onalléan mikodd és gazdilkodé koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi, szdmviteli feladatait az alapité szerv éltal jovahagyott egyiittmiks-
dési megallapodds alapjén.

a jogi szemelyiséggel rendelkez6 Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szakképzés-
szervezési Onkorményzati Tarsulds pénziigyi-gazdasdgi, szamviteli feladatait

Métészalka Varos Onkormanyzata és a Szaboles-Szatmér-Bereg Megyei Szak-



képzés-szervezési Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa kozott 1étrejott egytittmikddési

megallapodas alapjan

Az intézmény vezetbje az igazgat6d, melyet Matészalka Viros Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete 5 éves id6étartamra bizza meg.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok /szakfeladat szerinti besorola-

sal:

841403  Véros-, kdzséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatasok

562912  Ovodai intézményi étkeztetés

562913  Iskolai intézményi étkeztetés

562914  Tanuldk kollégiumi étkeztetése
562917  Munkahelyi étkeztetés

4./ Az intézmény szamlavezeté pénzintézetének megnevezése, valamint az aktudlisan
meglévo bankszamliak neve és szimlaszama

a) A bankszamlavezet6é pénzintézet
- neve: CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt
- cime: Matészatka, Kazinczy u.2.

b) Az intézmény szamlaszama, illetve a hozza rendelt 6nalléan miikdé és gazdalkodo

intézmények bankszamlai:
szamlaszim

1.} 10700402-25452208-56800009
2.) 10700402-25452208-55400008
3.) 10700402-25452208-57400004
anos Iskola
4.y 10700402-25452208-56900006
5.) 10700402-25452208-55200004
6.) 10700402-25452208-55600002
7.) 10700402-25452208-50000005
8.) 10700402-25452208-63300006
9.) 10700402-25452208-57900009
10.) 10700402-25452208-58000009

szamla neve

Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Képes Géza Altalanos Iskola
Méricz Zsigmond Magya-Angol Kéttannyelvii Alta-

Szatmér Alapfoki Miivészeti Iskola

Négy Evszak Ovoda

Esze Tamas Gimnazium

Esze Tamas Gimnazium /deviza szamla/

Esze Tamas Gimnazium /TAMOP 3.1,7 Refint/
Matészalkai Szakképzd Iskola és Kollégium
Matészalkai  Szakképzéd  Iskola és  Kollégium

/szakképzési hozzajarulas szamla/

11.) 10700402-25452208-60500001

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szak-

képzésszervezési Onkormanyzati Tarsulas

12.) 10700402-25452208-60600008

Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Szakképzés-

szervezési Onkorményzati Tarsulas /szakképzési hozzajarulas szamla/



13.) 10700402-25452208-60700005 Szabolcs-Szatmar-Bereg ~ Megyei  Szakképzés-
szervezési Onkormanyzati Tarsulds /TAMOP szamla/

14.) 10700402-25452208-60800002 Szabolcs-Szatmar-Bereg ~ Megyei  Szakképzés-
szervezési Onkormanyzati Tarsulas /TIOP szamla/

15.) 10700402-25452208-56500008 Varosi Miivelédési Kézpont

16.) 10700402-25452208-57300007 Képes Géza Varosi Koényvtar

17.) 10700402-25452208-62000002 Képes Géza Varosi Kényvtar /TAMOP 3.2.11 szam-
la/

18.) 10700402-25452208-62600004 Képes Géza Vérosi Kényvtar /TAMOP 3.3.7 szamla/

5./ A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabdalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelem-
bevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kitetjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozdira,

Az SZMS7Z az intézmény fenntartéjanak, Matészalka Véros Onkorményzatanak j6véha-
gyasaval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és az egyéb belsé szabalyzatok, el6irdsok betarts-
sa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kételezd.
II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény jogszabalyok €s az alapit6, fenntart6 altal eléirt feladatai és hataskore:

- sajdt szervezete, illetve Matészalka Varos Képviselo-testiilete altal meghatarozott
intézmények mikodésével Ssszefiiggd feladatok ellatdsa, killondsen a tervezéssel,
eloiranyzat-felhasznéldssal, a hataskorébe tartozd elSiranyzat-modositassal, a
készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi, valamint a belsd kontrol
rendszer miikodtetési kitelezettséggel, adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok

- egyéb, megbizas szerinti gazdalkodasi feladatok ellatésa,




Az intézmény szamdara meghatirozott feladatoknak és hatdskdroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kézotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondosko-
dik.

A feladatok és hatask6r8k megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok é€s az alapitd,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kitele-
zben el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

1II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- ¢és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény fdbb feladatai

- akoltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznilassal, el6iranyzat- médositissal
kapcsolatos feladatok,

- a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatok,

- apénzgazdalkodassal, a bankszamla-vezetéssel, a pénzellatassal kapcsolatos felada-
tok,

- akozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok,

- az tizemeltetéssel, a fenntartissal, miikddtetéssel kapcesolatos teendék, a vagyon
hasznalatdval és hasznositasaval kapcsolatos teendék,

- munkaerdvel vald gazdalkodas feladatai,

- a szamviteli t0rvénybdl é€s a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletekbél adodé feladatok,

- a beszamolassal, az éves zarszamadassal és évkoézben a gazdalkodasrdl tajékoztatdk
készitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jar6 feladatok,

- ellenérzési feladatok.

3./ Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogaliasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre széldan,



A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelos:

a) a gazdasagi vezetd, az élelmezésvezetd, a rendszergazda, a karbantartasi részlegve-
zetd esetében az intézményvezeto,

b) a pénziigyi, gazdasagi terlileten dolgozok, az élelmezésbe beosztott dolgozdk eseté-
ben a gazdasagi vezetd,

c) akarbantartdk, flit6k, gépkocsivezetok esetében a karbantartasi részlegvezetd.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. Intézmeényvezeto:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkoddsaért,
képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mfi-
kodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkéltatdi jogokat,

ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, nkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és elkészitteti mas, kdtelezben eldirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

tdAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevékenységét, munkajat.

4. 2. Gazdasdgi vezeti:

az intézményvezetd tivolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan el-
latja a vezetdi feladatokat,

ellatja a VIGASZ, mint k&ltségvetési szerv gazdasagi vezetdi feladatait

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki sza-
balyzatait,



gyakorolja az ellenjegyzési jogktrt az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény
anyagellatasat,

felels az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegye-
lem megtartésaért,

elkésziti az intézmeény koltségvetését, gazdilkodasarol szolo beszamold jelen-
téseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.3. Karbantartdsi részlegvezeto:

ellatja, szervezi és iranyitja az intézmény feladatkdrébe tarozd karbantartasi
tevékenységet, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel a felmerill karbantartési
igények elvégzése céljabol,

elkésziti és folyamatosan karbantartja a hozzatartozd karbantarté dolgozdk
munkakori leirdsat,

megszervezi a targyieszk6zok, miszaki berendezések iizemeltetését, karban-
tartasat, javitasat,

feltigyeli a VIGASZ 4ltal lizemeltetett konyhak miiszaki berendezéseit, sziik-
ség szerint gondoskodik a felmeriils hibak elharitasarol,

gondoskodik az intézmények altal jelzett hibak anyagsziikségletének a felmé-
résérol €s beszerzésérdl,

elkésziti a fiték miiszakbeosztisat,

kimutatast készit a leadott munkalapok alapjan a karbantarték munkaidejének
elszamoléasahoz.

4.4, Elelmezésvezets

vezeti és irdnyitja a konyhdk munk4jat, ellatja az ehhez kapcsolatos szervezési,
tervezési ¢s ellendrzési feladatokat,

gondoskodik a nyersanyagok iddben torténd beszerzésérdl, a beszallitott aruk
szakszer( dtvételérdl és biztonsagos raktirozasardl,

az atvett arukrol beérkezett szamlakat feldolgozast kévetden azonnal tovabbit-
ja a kdnyvelés részére,

gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténd elkészitésérol,

biztositja az egészséges, korszerit étkezést,
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- javaslatot tesz az élelmezési nyersanyagnorma modositdsara,

- legkésdbb targyhetet megel6z6 hét csiitbrtokére elkésziti a targyhét étlapjat,
- elvégzi az elkésziilt ételek minGségi és mennyiségi ellendrzését,

- biztositja a konyhdk zavartalan mikodését, és az idoben térténd étkeztetést,
- gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltdvolitasardl,

- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséeért,

- elkésziti a konyhai dolgozdk munkaidd-beosztasat, szabadsdgolasi tervet,

- gondoskodik az edényzet és egyéb konyhai felszerelés karbantartasarél, sziik-
ségszeril potlasarol,

- felelss az ANTSZ eldirasainak megfelelden a konyhdk (f6z6 és talald) tiszta-
sdgdért, a személyi higiéné betartasaért,

- ellendrzi a kiszallitdsra keriil ételek mennyiségét ¢s a kiszallitds korilménye-
it,

- kezeli az élelmezési programot,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az nyersanyagkészlet alakulasat, negyedéven-
te arrol jelentést ad (leltdr), valamint egyeztet a konyveléssel

5./ Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

5.1, Az intézmény munkdjit segitd testiiletek, szervek, kizdsségek:
- vezetdi értekezlet,
— dolgozo6i munkaériekezlet,

— dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetSje szilkség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:
— tdjékozodas az intézmény munkajardl,

— az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.




Dolgozoéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kbvetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezett dllitja Gssze.

Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Deolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyittimiikoddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorls-
sénak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérdl, az érdekvé-
delmi szervezetek tAmogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasardl, jog-
szabélyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodast két, ennek hidnydban
megallapodast kothet.

Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iléseird! jegyzikony-
vet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
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a) A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

illetménnyel foglalkoztatja.
b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok é€s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmdnyban le-
irtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejt€sével, az elvarha-
to szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlme-
néen nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betolté-
sével Osszefiiggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vo-
natkozo szabélyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindstilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig an-
nak kozlésére az illetékes felettesété! engedélyt nem kap.

¢) A munkaidd beosztisa

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t ¢és a pihendidét (ebéd-
id6) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotdl-cstitortokig 7.30 6ratol 16.00 ordig
- pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig

Ettdl eltéréen a konyhai dolgozdk, kazanfiitdk és karbantartok munkaideje az alabbi-
ak szerint alakul:

- konyhai dolgozdk
fozOkonyha: hétfétol-péntekig 6.00 6ratol 14,30 oraig
talalokonyha:
ltalanos iskola és 6voda:
hétf6tol-péntekig 7.00 6ratdl 15.30 6rdig
kollégium hétfotdl-péntekig:
délelét: 5.00 ératol 13.30 6raig
délutan 11.30 oratél 20.00 oraig
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- karbantarték: hétfotdl-cstitortdkig 7.00 6rétél 15.30 oraig

Pénteken 7.00 oratol 13.00 oréig
- kazanfiitdk:
szezonon kivitl  aprilis 16-t6l oktober 14-ig:
kozépmiiszak: 8.00 6ratol 16.00 oraig
nappali miiszak: 6.00 oratol 14.00 oréig
délutani muszak: 14.00 6ratol 20.00 ordig
fiitési szezonban oktdber 15-t6! aprilis 15-ig:
nappali miiszak: 6.00 oratdl 18.00 oraig
éjszakai muszak: 18.00 drat6l 6.00 oraig

Az intézményben miik6dé hazi pénztarak és pénzbeszedd helyek nyitvatartast rendjét
a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

d) Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen szabadsagolasi litem-
tervet kell késziteni, A rendkiviili &s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére min-
den esetben az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarél
52010 térvényben foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

¢} Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazisa

A munka dijazdséra vonatkozé megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogzite-
ni.

h) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait a Gépjarmiivek Koltségelszamoldsa-
nak Szabalyzata tartalmazza.

2./ Kartéritési kistelezettség
A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka-

vallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatisi vagy elszamoldsi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
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any esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekin-
tetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megor-
zésre dtadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabéritk ardnyaban felel-
nek. Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
gsszegének meghatirozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

3./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhédzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyamédn
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékd hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szadmitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak rendelte-
tésszer(l hasznalataért, a gépek, eszk6zk, szakkonyvek stb. megovasaért,

4./ A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a tarsintézmeényekkel szoros
kapcsolatot tart.

A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a hozzdrendelt onalléan miikods és
gazddlkod6 intézmények kozotti munkamegosztist az intézmények dltal megkotott
megéllapodasok tartalmazzak. A megallapodasok a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
2. szami mellékletét képezik.

Az egylittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztete-
si kotelezettségiik van.

5./ Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitdsaért &s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az iigyiratkezelést az Tratkezelési Szabdlyzat-ban foglalt elSirdsok alapjan kell végez-
ni.
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6./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerd alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzoit naprakész llapotban kell nyilvéntartani.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatira a kdvetkez6k jogosultak:
— intézmeényvezetd,
- gazdasagi vezetd.

Az atvevok személyesen feleldsek a céghélyegzbk megdrzéséért. A bélyegzOket az in-
tézményvezetd tartja nyilvan, ennek keretében gondoskodik a beszerzésér6l, a kiaddsa-
rol, a cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol. A bélyegzo elvesztése esetén értesi-
ti az intézmény beszallitdit, a hozzarendelt 6nélldan miikddo és gazdalkods kdliségveté-
si szervek vezetdit, hogy mely idéponttol mely felirati bélyegzOk hasznalata veszti hata-
lyat.

7./ Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkoddsaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, az intézmény kezelésében 1év§ vagyon hasznositisaval 6sszefliggd feladatok,
hat4skordk szabélyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevé-
telével - az intézmény vezetdjének fc?_ladata.
A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrend-ben meghatérozott mdédon kell végezni.
a) A gazdilkedas vitelét elosegitd belsé szabalyzatok
~ Szamlarend,
~ Szamviteli politika,
- Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Eszkozok és forrésok értékelési szabalyzata,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Onkoltségszamitdsi szabalyzat
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabdlyzata.
— Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata,
— Kozbeszerzési szabalyzat

~ Belsé kontroll rendszer szabilyzata (mellékietei: ellendrzési nyomvonal, koc-
kazatkezelési szabalyzat)
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b) Bankszamldk feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelo-
li ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a pénziigyi eldadd orzi.

¢) Kotelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasanak rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasanak rendjét az intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennck
részletes szabélyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskorét szabalyzd Ugyrendben
és Pénzkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni. Az alapitéi okirat szerint a Vérosi
Intézmények Gazdasagi Szervezetéhez rendelt 6nalléan miikodd és gazddlkodo kolt-
ségvetési szervek pénzgazdalkodési jogkodrt gyakorldit a Pénzkezelési szabalyzat
rogziti.

8./ Belsé kontroll rendszer mitkédtetése

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv gazdilkodasanak folyamatéra és sajdtos-
sagaira tekintettel kialakitja, miik3dteti és fejleszti a szervezet minden szintjén €rvé-
nyesiilé kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, in-
formacios és kommunikaciés rendszert, valamint a monitoring rendszert, amelyek
biztositjék a rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszerl, szabélyozott, gazdasagos, haté-
kony és eredményes felhasznalasat. Ennek érdekében az Intézményvezetd elkésziti a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, kockdzatkezelési szabalyzatét és szaba-
lyozza a szabalytalansdgok kezelési rendjét.

9./ Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért Maté-
szalka Varos Képvisel§-testiiletének 202/2007. (X. 25.) Kt. szdma hatarozata értelmé-
ben, az ellenérzési feladatokat a Matészalka Véros Polgarmesteri Hivatala €s az intéz-
mény altal megk6tdtt megallapodas alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési
Irodéja latja el.

10./ A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tdvolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyéttesités rendszerének kidolgozasa az intézmény ve-
zetbjének feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

11./ Munkakoriok dtadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgo-
zOk munkakdrének dtaddsarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzdkony-
vet kell felvenni.

Az dtaddsro! és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel iddpontjat,
— amunkakoérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkdzoket,
— az atado6 és atvevl észrevételeit,
— ajelenlévik alairasat.

Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése:
Jelen szabalyzat a fenntarté jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba.
Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos karbantartdsardl az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony mitkédéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok a Szervezeti és Miikddési Sza-
bélyzat fiiggelékei.

A fiiggelékben taldthato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,

amennyiben jogszabélyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat a kovetkezé melléklettel rendelkezik:

Mellékletek:
1.sz. melléklet
2.5z, melléklet

Fiiggelékek:

1. sz. figgelék
2. sz. figgelék
3. sz, fliggelék
4. sz. fiiggelék
5. sz. figgelék
6. sz. fiiggelék
7.sz. fliggelék
8. sz. fliggelék
9.sz. fiiggelék
10.sz fiiggelék
11.sz fliggelék
12.sz fiiggelék

Mitészalka, 2011, szeptember 23.

Az intézmény szervezeti felépitése
Az onélldan mitkodd és gazdalkodo kdltségvetési szervekkel kotott

Egylittmikddési megallapodasok

Ugyrend
Szamviteli politika
Szamlarend
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Gépjarmiivek Koltségelszamoldsanak Szabélyzata

Bel- és kiilfsldi kikiildetésck és devizacllatasok szabalyzata
Kdézbeszerzési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Belst kontroll rendszer, s_quéiyzata

AWETANTEIR S
osiné Biré Ilona
igazgat6

.. (1 s 1 e “""‘ BN AN e g P . .
Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzato«twa‘};ﬁlgme mény vezetdjének eloterjesztése utan a
kozalkalmazottak kozossége 2011, év szeptember hd 30 napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a kozalkalmazottak kozdsségeének képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alapitéja és fenntartéja nevében,
a Képvisel6- testiilet _ /2011.(__. _ .) Kt. szamu hatdrozata alapjan jovahagyom, ez-
zel egyidejiileg a 2007, februar 01-én jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
hatalydt veszti.

Kelt: Matészalka, 2011. év hé __ nap

P.H.

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

Szab6 Istvan
polgarmester
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Lszamu melleklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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ME 07 1. melléklet

ELOTERJESZTES CIME, TEMAJA, IKTATOSZAMA: 221/2011.

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak,
valamint az intézmények és a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete kozotti
egylittmitkodési megallapodasok jovahagyasarol
Eléterjesztés készitéséért felelos(ik): Pesti Laszlo
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Ellenérzés idopontja: 2011. oktéber 5.
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