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) _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) c€lja, hogy rogzitse az
Intézmények Gazdasdgi Hivatala koltségvetési szerv (tovédbbiakban: IGH) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és Jogkorét, a koltségvetési

szerv mitkodési szabalyait.

Az IGH feladatai ellatdsénak részletes belsé rendjét €s médjét a szervezeti és mikédési
szabdlyzat dllapitja meg.
Az SZMSZ feladata, hogy meghatdrozza az IGH céljait, tevékenységét, feladat elldtds

folyamaténak 6sszehangolt, hatékony miikodését, valamint annak kapcsolatrendszerét.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatérozé dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv torvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban

1év6 alapdokumentumok hatdrozzdk meg.
2.1. Alapité okirat

Tata Véros Onkormanyzati Képviselé — testiilete 1997. februdr 26-i 49/1996. I1. 26. sz. ha-
tarozatdval hozta létre az Intézmények Gazdaségi Hivatalat.

Az intézmény III-65-3/2015. szdmd alapit6 okiratat Tata Varos Onkorményzat Képvisel6-
testiilete 125/2015. (II.26.) Tata Kt. hatdrozatdval fogadta el.

2.2, Egyéb dokumentumok

Az IGH miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat,

valamint azok mellékletét képez0, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segit szabdaly-

zatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi bels6 szabdlyzatok kapcsolddnak:

—Szamviteli politika



—Szédmlarend
—Eszkc‘iz('_ik €s forrdsok értékelési szabdlyzata

—Bizonylati rend &s bizonylati album

—Pénzkezelési szabdlyzat

~Leltérkészitési és leltdrozasi szabdlyzat

—Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
—Ko6zbeszerzési szabalyzat

—Gazdélkoddsi szabdlyzat

~Ugyrend

~Munkavédelmji szabalyzat

~Tlzvédelmi szabélyzat

—Bels6 kontroll rendszer

—Beszerzési szabalyzat

—Informatikai biztonségi szabdlyzat

—Iratkezelési szabalyzat

—Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak szabélyzata
—Telefonhaszn4lati szabdlyzat

—Kikiildetési szabdlyzat

—Kozérdekii adatok nyilvdnossagénak rendje

—Reprezentaciés kiaddsok szabalyzata

—Vagyon magancéli hasznélatdnak rendje



3. A koltségvetési szery legfontosabb adatai
A koltségvetési szery megnevezése: Intézmények Gazdaségi Hivatala

A koltségvetési szery székhelye, cime: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
Adohatdsagi azonositészém: 153 85066-2-11
Torzskonyvi azonosité szdma: 385068

A koltségvetési szerv Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: gazdasdgi szervezettel

nem rendelkez6 énkormanyzati intézmények gazdilkodasi feladatainak ellatdsa.

Az alapitds idépontja: 1997. 02. 26.
Az alapit6 szerv neve, székhelye: Tata Viros Onkorményzata
2890 Tata, Kossuth tér 1,
Az irdnyit6 szerv neve, sz€khelye: Tata Viros Onkorményzat Képvisel6-testiilete és

polgarmestere
Statisztikai szamjel: 15385066-8411-322-11

A szdmldt vezeté hitelintézet neve, cime: MAGYAR TAKAREKSZOVETKEZETI
BANK ZRT.

Fizetési szdmla szdma: 11500906-15642006

Telefon: 06-34-588-671, 588-672, 588-673, 588-675
E-mail: igh@tata.hu

4. A koltségvetési szerv jogillasa
A koltségvetési szerv 6n4ll6 jogi személy.
Gazdilkodasi jogkore alapjdn éndlléan mitkodd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.



Vezetdje az igazgato, akit az alapit6 Tata Viros f)nkorményzat Képviseld-testiilete p4-

lydzat ttjan hatdrozott id6re nevez ki.

S. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamira jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikédés; eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

— akoltségvetési szerv vezetlire,
— akoltségvetési szerv alkalmazottaira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

5.1. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

A koltségvetési szervhez rendelt koltségveté- |
Cime
si szerv neve

Tatai Fiird Utcai Néphagyomdny6rzé Ovoda | 2890 Tata, Fiird6 utca 11.

Tatai Kincseskert Ovoda 2890 Tata, Uj it 14/A

Tatai Kertvdrosi Ovoda 2890 Tata, Deék F. Utca 1.

Tatai Barték Béla Ovoda 2890 Tata, Bartok Béla utca 7/A.
Tatai Geszti Ovoda 2890 Tata, Gesztenyefasor 39.
Csillagsziget Bolcséde 2890 Tata, Uj tt 14/A.

Moéricz Zsigmond Vdrosi Kényvtar 2890 Tata, Vdralja utca 4.

Tatai Egészségiigyi Alapelldt6 Intézmény 2890 Tata, Fiird6 utca 19.

Kuny Domokos Mizeum 2890 Tata, Viralja u. 1-3.




TSZC Blathy Otté Szakkédzépiskoldja, Szakis- 2890 Tata, Hosok tere 9.

koldja és Kollégiuma

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az iranyito szerv 4ltal jo-
vahagyott — munkamegosztisi megillapod4sban rogzitett munkamegosztas és felelds-
ségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztisi megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az 4llamhaz-
tartasrol szol6 toérvény végrehajtasarsl kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §

eldirdsaira.

II. FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A kiltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szaméra meghatérozott feladatoknak és hatdskéroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasarol a szervezet

vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire €s az alkalma-
zottakra kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabélyok hatérozzak meg:

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

= 2012, évi L térvény a munka térvénykonyvérsl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

— 2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykonyvrol,



= 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6lo térvény végre-

hajtasarél

— 249/2000. (XI1.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi és

kényvvezetési kételezettségének sajatossagairdl,

— 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-

szerérol és belsd ellendrzésérsl

= 77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet a kézalkalmzottak jogallasarol sz616 1992,
évi XXXIL térvény végrehajtasarol a helyi Gnkormanyzatok altal fenntartott
szolgéltaté feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél.

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérél

1.1 A kbltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolisa

841117 Kormédnyzati és dnkorméanyzati intézmények ellaté, kisegitd szolgalatai

1.2. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv az alapité okiratiban foglaltaknak megfeleléen megallapodas
alapjan gondoskodik a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek be-
vételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, finanszirozasi adat-
szolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) Korm.ren-
delet 9-11. §-aiban foglaltak alapjan ellatja a hozzarendelt Onkorményzati koltségvetési
szervek szellemi és fizikai (technikai) tamogaté tevékenységeit (ezen beliil kiilondsen:

pénziigyi-gazdasagi-miikddtetési feladatait).

- Elkésziti az intézményvezeték javaslata alapjan az intézmények éves koltségveté-
sét és beszamoloit, id6kozi mérlegjelentéseit.
- Elkésziti az addjogszabalyok altal eléirt bevallasokat, gondoskodik az ebbd! ado-

do kotelezettségek pénziigyi rendezésérél.



|

Ellenjegyzi az intézmények kﬁtelezettségvéllalésait, €s pénziigyi kihatdsg dontése-
it.

Zonylatokat
=  Ellatja az intézmények miik6déséhez szlikséges pénzgazdilkodsst, pénziigyi mii-
veleteket,
—  Folyamatos adatszolgéltatast biztosit az intézmények &s az ()nkorményzat részére.
- Gazdasigi, pénziigyi feliigyeletet gyakorol a gazdasdgi szervezettel nem rendelke-

z6 koltségvetési szervek felett.

Szakmai alaptevékenység korményzati funkcié szerint:

013360 Mis szery részére végzett pénziigyi-gazdélkodési, izemeltetési, egyéb szolgélta-

tdsok
1.3. A kéltségvetési szery villalkozdsi tevékenységet nem Jolytat.

A koltségvetési szery gazdasdgi tarsasigban nem vesyz részt,

III. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kéltségvetési szery szervezeti felépitése

Igazgaté
16
Gazdasdgi vezetd
1£6
Ugyviteli alkalmazottak Gépkocsivezets
7 6 116



Az IGH foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya kdzalkalmazotti jogvi-
szony, munkaviszony, kozfoglalkoztatdsi jogviszony és egyéb foglalkoztatdsi (megbiza-

s0s) jogviszony alapjén 4ll fenn.

AZ IGH képviseletére jogosult személy:
Az intézmény igazgatdja, tivollétében a gazdasdgi vezetd, mint az igazgaté 4ltaldnos he-

lyettese.

1.1. A koltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv ellendrzési rendszerében a fenntarté Snkormédnyzat belsd ellendrze-

sének keretébe tartozik.

2. Munkakori leirasok

© A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri lefrdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogdlldsdt, a szervezetben el-

foglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre széloan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozds, valamint fel-

adat véltozdsa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Pyl

A munkakori lefrésok elkészitéséért és aktualizaldsdért az igazgato felelos:

3. 1. A koltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatdskore
— vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv mitkodéséért €s gaz-

ddlkodaséért,

— elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését,
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teleket,
képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, irdnyftja és ellenérzi a kéltségvetési szerv szakmaj €s gazda-

sdgi miikodésének valamennyi teriiletét,
gyakorolja a munk4ltatéi jogokat,

a gazdasigi vezeté tart6s vagy dtmeneti akadslyoztatssa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérél, a gazdasagi vezetd dlldshely megiiresedése ese-
tén annak betsltésérs],

a gazdasigi vezetd allashelyének betoltéséig tarté dtmeneti iddszakra frésban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol kia gazdasdgi vezet6i feladatok ell4-

tdsdra az irdnyit6 szerv vezetojének egyetértésével,

elltja a kéltségvetési szerv mikodését érintd, vezetd részére el6irt feladatokat,

Py

felel6s a belsé kontroll rendszer miik6déséért,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden elbirt szabdlyzatait, to-
vébbd a kéltségvetési szerv miikddését segits egyéb szabélyzatokat, rendelke-

zéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orsz4gos szak-

mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

tdmogatja a koltségvetési szerv munkdjit segitd testiiletek, szervezetek, kozos-
ségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv te-
vékenységét, munk4djét,

kétévente koteles az 4gazati irdnyftést ellaté miniszter ltal meghatdrozott to-

vabbképzésen részt venni

belsd szabélyzatokat elSkészitteti,

IGH alkalmazottjainak vonatkozdsdban munkaltatdi jogokat gyakorolja, a

munkavégzéshez sziikséges technikai eszkézok biztositasirs] gondoskodik.
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3.2. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskire

— Kozremiiksdik a koltségvetés elkészitésében, és részt vesz a féléves és éves

koltségvetési beszamols munkélataiban,

— Elvégzi az eredeti koltségvetés, az eléirdnyzat médositsssal kapcsolatos kony-

veléseket.

— Térgyi eszkézok: A mindenkori rendelet alapjén ezen eszkbzcsoportba tartozé
€piiletek, épitmények, szellemi termékek berendezések, felszerelések analitikai
nyilvantartdsinak vezetése intézményi csoportositdsban, Az egyedi nyilvantarté
lapokon az értékndvekedések és —csOkkenések konyvelése, értékesskkends el-
szémoldsa és konyvelése. Eves sszesitd adatlapok készitése. Rendezd bizony-

latok felad4sa.

— A leltdrozdsi szabalyzatnak megfelelden elkésziti a hivatal ingatlanjairél és tar-
gyi eszkozeir6l a leltart, valamint elvégzi — az IGH-hoz kapcsolt intézményekre
vonatkozéan is — a tdrgyi eszkoz leltdrak egyeztetését az analitikai nyilvéntar-

tassal.

— Elkésziti a targyi eszkozokkel kapesolatos statisztikdkat.

— Az IGH és a hozzérendelt koltségvetési szervek kotelezettségvallaldsat és utal-
vanyozését ellenjegyzi.

~ Jogosult a beszdmol6 al4irdsdra.

— Az édltala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezet6jének he-

lyettese.

— Feladatait a Gazdasdgi Hivatal vezetjének kdzvetlen vezetése és ellenérzése

mellett 14tja el, az igazgat6 felé beszdmolssi kotelezettséggel tartozik.

— Kétévente koteles az dgazati irdnyitsst ell4té miniszter 4ltal meghatdrozott to-

vabbképzésen részt venni.

— Az igazgat6 tdvollétében teljes koriten elltja az intézményvezetdi feladatokat.

12



IV. FEJEZET
AKOLTSEGVETEST SZERV MUKODESENEK FOBR SZABALYAI

1. A koltségvetési szery munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai
L.1. A kézalkalmazotti Jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb Jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddssval

jon létre.

Hatdrozott id6re torténé kinevezéssel a Kijt. ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kothet6

csak kézalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szery feladatainak ellstdsara megbizésos jogviszony keretében is foglal-

koztathat kiilsés személyeket.

A koltségvetési szerv allomdny4ba tartozé személy részére megbiz4si dij vagy m4s szer-
z0dés alapjén dijazés munkakorébe tartozé, munkakéri leirdsa szerint szdmé4ra elfrhat

feladatra nem fizethet6,

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv 4ltal a feladatra vonatkozéan el6zetesen
frasban kotott szerz8dés e rendelet szabdlyai szerint igazolt teljesitése utdn keriilhet sor.
A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizérélag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv dlloméanyéba tartozé személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a

munkakérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.
1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatdsok kirébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.
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A munka dfjazdssra vonatkozé megillapod4sokat a kinevezési okiratban kel rogziten.
Az illetmény a targyhét kévetd hé 10, napjdig keriil 4tutaldsra.
A kozalkalmazott g bet6ltdtt munkakir fiiggvényében illetménypétlékra Jogosult.

Az illetménypé6tlék mértékét az illetményalap szédzalékdban kell meghatdrozni,

1.2.1.1. Vezetdi potlek

A magasabb vezetét, valamint vezet6 alldsd kozalkalmazottat vezetd; potlék illeti meg.

- magasabb vezet$ beoszt4sii kdzalkalmazott esetén a vezets; Potlék a pétlékalap
100-500 %-a.

- vezetdi beosztdst kozalkalmazott esetén a vezetdi p6tlék a pétlékalap 100-250
%-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkeds, illetdleg tart6san j6 munkdt végzd kozalkalmazottat a munkiltat6 juta-

lomban részesitheti.
1.2.2.2. Megbizdsi dij

Sajét alkalmazottnak megbizasi dij, szerzédéssel dfjazds munkaksrébe tartoz6, munka-

kori lefrdsa szerint szAméra eléirhat6 feladatra nem fizethetd,

Més esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, elézetesen kotott megbizdsi szerzédés

alapjdn a megbiz6 4ltal igazolt teljesités ut4n keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz8déssel, szémla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban

vagy az irdnyit6 szerv 4ltal szab4lyozott feladatok elvégzésére kéthetd.
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A szerz8désben ki kell kotni, hogy a dij kizérélag abban az esetben illeti meg a koltség-

vetési szerv dllomanysba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett g

munkakdrébe tartozg feladatainak is maradéktalanul eleget tet.

1.2.2.3. Tovibbképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat az alkalmazottakat t4mo.-

gatja, akiknek munkakériik betSltéséhez nélkiilszhetetlen a képzés éltal nyijtott képesi-

tés megszerzése.

A tovibbképzés szabdlyai:

0

0

Mindenki kételes frasban kérni tovabbtanul4dsinak engedélyezését akar diploma

megszerzésérol, akar tovébbképzésrél van sz6.

Felséoktatsi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-

zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
Kételes leadni a tovabbtanul6 a konzulticids idépontokat.

A koltségvetési szerv a tandfjat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti

a konzult4ciés napokra és a vizsga napokra.

A tandfjat, a tankonyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az qti koltséget az alkalmazott szdmolja el az utazds befejezésété] szdmitott 8

napon beliil.

A tovébbképzés koltségeihez vals hozzdjirulds mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a

tovébbképzési dfjak, és a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A tovdbbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kistni.

1.2.2.4. Kozlekedési kisltségtérités

A munkdltaté koteles a munkéba jérds koltségeit, annak meghatirozott szdzalékit a

39/2010. (IL 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.
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Ha az alkalmazottnak a munk4ba Jéras koriilményeiben valtozds it be, azt a koltségve-

tési szerv részére frdsban azonnal be kell jelenteni.

Az alkalmazottaknak a munkakoriikkel sszefiiggd - helyi kizlekedést igényld - Sfeladat-

elldtdsért utazdsi koltségei megtéritésére a k&l{ségverési szerv helyi bérletet biztosithat.

A jogosultsdgot, évenként feliil kell vizsgalni.
1.2.2.5. Munkaruha juttatds

A koltségvetési szerv a kizalkalmazott részére koltségvetési eléirdnyzata terhére mun-
karuhit biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakér az IGH-n4l a gépkocsivezetsé. Az egyes ru-

hafajtdkat, a juttat4si idéket és az egyeb feltételeket az alabbi tdblézat tartalmazza:

1 pér cipd 24 hénap
Gépkocsivezetd 1 kbpeny, 12 hénap
1 nadrig 12 hénap

A munkaruhat a kézalkalmazott vésdrolja meg.
A beszerzéstdl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabdlyos szamlat

kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejérta
utani napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordési ids ezen id6-

ponttél kezdédik.

A juttatdsi id6 szdmitdsdndl a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell fi-

gyelembe venni.

A juttatdsi id6ébe nem szdmit be:
- 30 napon tili fizetés nélkiili szabadsdg,
- 30 napon tili tdppénz.

A munkaruha a kihordési id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdondt képezi, azt kovetéen

a kozalkalmazott tulajdona lesz.
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1évé hanyaddnak megfeleld Osszegben koteles 3 munkaruh4t megviltani,
A kihord4si idét teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantségi ell4tdsha keriilés esetén

- elhaldlozis esetén.

A munkaruha karbantart4s4ré] (mosds, tisztitds, javitds) a kézalkalmazott kételes gon-

doskodni, ezért semmiféle kiilén koltségtérités nem illeti meg.
1226 Munkavégzéshez éleslitdst biztosits Szemiiveg

A munkiltatd biztositja a kdzalkalmazottak részére az 50/1999. (XI..3.) EiiM rendelet
alapjn képernys elétti munkavégzéshez élesl4t4st biztosité szemiiveget a rendeletben
el6irtak alapjén. Részletes szabilyozdsa a munkavédelmi dokumentacick kézstt megta-
lalhat6. Képernys elétti munkavégzéshez haszn4lt szemiiveg kéltségébdl 30.000,-Ft-ot
a munkaltaté nevére kisllitott szdmla ellenében biztosit a munkéltaté. A szemiiveg ki-

hordési ideje 2 év.

1227 lletményelileg

Illetményel6leg hatdrozatlan iddre kinevezett alkalmazott kérelmére adhaté. Mértéke
legfeljebb az alkalmazott egyhavi brutt6 bére lehet, Az illetményelbleg visszafizetése 6

hénap alatt havonta egyenlé mértékben torténik. Az illetményel6leg torlesztd részlete

nem haladhatja meg a nett6 kereset 40 Po-ét.

1.2.2.8. Etkezési hozzdjarulds

A koltségvetési szervben minden alkalmazott jogosult téritési dij ellenében az étkezést

igénybe venni.
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Az étkezésért fizetendd téritési dij alapja a fenntarté Gnkorményzat képviselStestiileté-

nek érvényben 1évé hatdrozata,

1.2.2.9. Szocidlis jellegii juttatdsok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kézeli hozzétartozéjanak haldla esetén temetési

segélyt folydsithat.

Kozeli hozzitartoz6 a kozalkalmazott hdzastdrsa vagy egyenes 4gbeli rokona.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az IGH vezetdje dltal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabédlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdnyban lefrtak szerint

torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvir-
hat6é szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilme-
néen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mads sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjt az arra vonatko-
z6 szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szak-

mai elvardsoknak megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6-

siilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
—  atanul6k (elldtottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak (elldtottak, gondozottak) egészségi dllapotira vonatkozo

adatok.

18



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valam-
ennyi alkalmazottja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a koltségvetési szerv al-

kalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizi6, a rddi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyi-

latkozatnak mindsiil.
A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirdsokat:

— A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tdjékoztatésra, illetve nyilatkozat-
addsra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az 4ltala esetenként megbizott sze-

mély jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtédjékoztaté eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért

.y

€s pontossigéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a k6ltségvetési szerv j6 hirne-

vére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdsko-

rébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az djsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

~ Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv

vezetdjének engedélyével adhatd.
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L5 A munkaidg beosztisq

1992, évi XXX, torvény szerint torténik, figyelembe véve a77/1993, (v.12.) Kormény-

rendeletben foglalt végrehajtasi rendelkezéseket.

felszereléseket rendeltetésszeriien hasznélja, felelss a tulajdon megé6vasaért, védelméért, a
helyiségek rendjének, tisztasdganak megorzéséért, a tliz-és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabdlyok betartdsdért, a szervezeti €s miikédési szabélyzatban foglaltak,

valamint az egyéb szabdlyzatok, elbirasok betartdsaért,

A heti munkaidé 40 ora.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét

(ebédidé) tartalmazza a kovetkez6:

- hétfétdl csiitortokig 7.00 ératél 15.30 Ordig
- pénteken 7.00 6ratél 13.00 Ordig

A hivatalos munkarendté] eltérd, kiilon beosztés szerint dolgozik:

— Az ételt szllité gépkocsi vezetbje
1.6. Szabadsdg

20



Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili s fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezé-

sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsigdnak mértékét a kozalkalmazottak Jjogélldsarel

§z616, valamint a Munka Torvénykonyveében foglalt eléfrdsok szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a pénztéros felelds.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igaz-

gaté jogosult.

1.7. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyé munkét az alkalmazottak idGleges vagy tartés tdvolléte
nem akaddlyozhatja. Az alkalmazottak tivolléte esetére a helyettesités rendszerének ki-
dolgozdsa az intézmény vezetdjének, illetve helyettesének feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri lefrasban kell rog-

ziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje utasitdsban is

szabdlyozhatja.

1.8. Munkakirik dtaddsa

A Kkoltségvetési szerv vezetd 4lldsu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetd-
je dltal kijelolt alkalmazottak munkakérének dtaddsérdl, illetve tvételérsl személyi vél-

toz4s esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az dtadds-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatést, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
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= az dtaddsra kerijl§ eszkozoket,
= az atad6 és dtvevs észrevételeit,

— ajelenlévsk alairdsit,

kell fejezni.

A munkakér atadds-dtvételével kapcsolatos eljérast a 2012. &vi torvény a munka tir-

vénykonyvérs] szabdlyozza,
1.9. Egyéb szabdlyok

Fénymdsolds

tésmentesen torténhet.
2. Sajét gépkocsi hasznélata

A sajét tulajdond gepjarmiivek hasznélaténak téritési dijat és elszdmol4si rendszerét a

60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabélyok szerint kell kialakitani.

Sajét gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni, Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény

vezetbje engedélyezheti.

A sajit gépkocsi hasznilat részletes szabdlyait a Gépjarmiivek igénybevételének és

hasznilatinak szabalyzatiban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgélni,

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybél ereds kotelezettségének vétkes meg-

szegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Széndékos karokozis esetén a kézalkalmazott a teljes kdrt koteles megtériteni.
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A pénztirost, raktdrkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkiil is terhelj felel6sség az 4lta-

luk kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabdlyszerlien 4tadott és 4tvett anyagban, 4ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megéllapod4st

kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tSbben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a
megorzésre dtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardny4-

ban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér ssze-
gének meghatdrozasandl a Kijt. 81-83.§. Ktv. 57-58.§, valamint a Munka Toérvénykonyve
170-173.§-a az irdnyads.

4. Anyagi felel6sség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatdban, hasznlati targyaiban a munkavégzés
folyamén bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott

munkahelyén vagy mds meg6rzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszer( hasznélatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvésaért.

(Mrv. 174. §, 176.§ - 187. §, Kijt.. 83. §.)
S. A koltségvetési szerv iigyfélfogaddsa

Az IGH-hoz tartozé a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 intézmények részére kijelolt
tigyfélfogaddsi id6 kijelslve nincs, csak a pénztdr tekintetében van kedden és csiitortoki
nap 9 6ritél 14 o6raig.

A kapcsolattartdsnak a gazdasdgi hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé in-
tézmények kozott szorosnak kell lennie, hogy a Gazdaségi Hivatal a feladatat j6l el tudja
latni. A kdlcsénosség elve kell, hogy érvényesiiljon mindkét oldalrél.

A koltségvetési szerv iigyfélfogaddsdnak szabélyai nyilvanosak.
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6. A koltségvetési szery belsé és kiilsg kapcsolattartésénak rendje

6.1. A belsé’kapcsalattartds

A Kkoltségvetési szery feladatainak hatékonyabb ell4tgsa érdekében a belss Szervezeti

egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiksdés sorédn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

P

masik szervezeti €gyscg miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyezteté-

si kotelezettségiik van,
A belss kapcsolattartss rendszeres form4i a kiilénbozs €rtekezletek, férumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza,

6.2. A kiilsé kapesolattartis
Az eredményesebb miik6dés elsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai

szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikdési

megéllapodést kéthet.
6.2.2. Uzleti kapcsolatok
A Kkoltségvetési szery feladatainak eredményesebb ellstdsa érdekében kapcsolatot tart

olyan gazddlkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ell4t4s4t.
7. A Koltségvetési szery iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése kdzpontositott (oszrott, vegyes) rend-

szerben torténik,
Az ligyiratkezelés iranyitdsdért és ellendrzéséért a kéltségvetési szerv vezetbje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléfrisok alapjan kell végezni.
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8. A kiadményozis rendje

A koltségvetési szerv valamennyi vezet6je Jjogosult kiadményozni.

A koltségvetési szervben a kiadményozis rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szaba-

lyozza,
9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldfrasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel elldtott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma €rvényes kotelezettségvallaldst, Jjogszerzést, jogrél valé

lemonddst jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznilatdra a kovetkezoék Jjogosultak:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— gazdasagi vezetdje,
— pénztdrosa.

A koltségvetési szervben hasznslatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatar6l nyil-

vantartést kell vezetni.

A nyilvéntartis vezetéséért a pénztdros felelds.

Az dtvevék személyesen felelések a bélyegzOk megbrzéséért.

A bélyegzk beszerzésérél, kiaddsardl, nyilvantartdsardl, cseré€jérdl és évenkénti egysze-

11 leltdrozdsardl a pénztéros gondoskodik.
10. A koltségvetési szerv gazdalkod4sanak rendje

A koltségvetési szerv gazdilkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtdsaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Gsz-
szefiiggd feladatok, hatdskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezé-
seinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdélkodési feladatokat az Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni.
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10.1. A gazddikodss vitelét eldsegits belsi szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdilkod4s szabalyozottsagit, a Jjogszabdlyok érvényesiilé-

sét az 1. fejezet 2.2. pontjdban felsorolt belss szabdlyzatok hatdrozzk meg részletesen,

10.2, Fizetési szamldk feletti rendelkezés

Az aldirds-bejelentési kartonok Cgy-egy mésolati példanyst a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.
A koltségvetési szerv a meghatirozott feladatok végrehajtdsdra az aldbbi fizetési szdm-

ldkat nyitotta;

Pénzintézet megnevezése Szdmla megnevezése Szédmla szdma j

Magyar Takarékszovetkezeti Bank Intézmények Gazdasdgi 11500906-15642006
Zrt. Hivatala

10.3. Kb‘telezettségva‘llalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvaillalss, utalvdnyoz4s, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg,
Ennek részletes szabilyait a gazdasigi szervezet feladat és hatdskorét szabélyz6 Ugy-

rendben kell meghatirozni.

10.4. Az dltalénos forgalmi adé elszdmoldsdnak iigyvitele
A koltségvetési szerv az 4ltaldnos forgalmi ad6nak alanya, ezért terheli az altalanos for-

galmi adéval kapcsolatos nyilvantartési kotelezettség.

A koltségvetési szerv az ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartdsait POLISZ

szdmitogépes program segitségével vezeti.
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Az AFA tbrvény értelmében a koltségvetési szerv az ad6 6nadézéssal torténd megéllapi-
tdsa, bevalldsa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében koteles megfeleléen részle-

tezett nyilvantartdst vezetni, amely alkalmas a felszamitott adémérték szerinti részlete-
zésben

— atermékértékesités és szolgdltatdsnyiijtds utdni adéfizetési kotelezettség, vala-

mint

— az elzetesen felszdmitott adg, (ardnyositds esetén: ezen beliil a fizetendd ado
0sszegébdl a levonhaté és le nem vonhaté rész Osszegszerii) meghatdrozédsara,

és kimutatdsara.

Az éltaldnos forgalmi adé elszdmoldsdval és nyilvantartissval kapcsolatos részletes

ligyviteli teend6ket az SZMSZ-hez kapcsol6dé Bizonylati rend tartalmazza.
11. Belsé kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezet6je a mitkddés folyamatara és sajatossidgaira tekintettel kite-
les kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét
az allamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal kozzétett médszertani dtmutaték figyelembe-

vételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet

minden szintjén érvényesiild - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informé4ciés és kommunik4cios rendszer, és

— nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikodtetéséért és fejlesz-
téséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyza-

tokat, melyek biztositjak, hogy
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a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a

szabalyszerliséggel, szabélyozottsiggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysig

és eredményesség kivetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

— megfeleld, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre a koltségveté-

si szerv miikodésével kapcsolatosan, és

— a belsd kontrollrendszer harmonizécijdra és sszehangoldsara vonatkozé jogsza-

bélyok végrehajtédsra keriiljenek a médszertani itmutaték figyelembevételével.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérél sz6lé

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjén a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan

kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktiira,
— egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,
— meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezettje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-
kitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forra-

sok szabélyszerti, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kolt-
ségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folya-
matainak szdveges (vagy tdbldzatba foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett) leira-
sa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacis szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utélagos
ellen6rzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének

rendjét, valamint koteles kockézatkezelési rendszert miikddtetni.
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A koltségvetési szery minden alkalmazottjgnak alapvet6 feladata kézg tartozik, hogy az
egészségiik és testi €pségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye,

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezs Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tdzvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz, bombariadé esetére eléirt utasi-

tdsokat, a menekiilés tj4t,

koztatott személyekre,

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ, hatilybalépése

Az SZMSZ Tata Viros Polgérmestere j6véhagydsaval 2015, 09, 01. napjén 1ép hatdlyba

€s visszavondsig érvényes,

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejtileg hatalyst veszti a 2014, 01, 01. napjén élet-

belépett Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat.
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Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éllapotban tartdsgrg]

a kéltségvetési szery vezets-
je gondoskodik.

Diétum: 2015. jiinius 23,

= r

. ; J
Rissstor ﬁfwwwf‘

koltségvetési szery vezetdje

Jévahagyom:

Détum: 2015, augusztus 10.

u--o.u-lnt-l-oo--loo.-lo.o-lcoulloo

iranyité szerv
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