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Az Integralt Onkorminyzat Szolgiltatd Szervezet szervezeti felépitését és
muikédésének rendjét, a vezetSk kozotti feladatmegosztast, a belsé és kilsé
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat hatarozza meg az allamhaztartastél szold torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint.
L
Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ hatalya

1. A Szervezeti és Mtkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az Integralt
Onkormanyzati ~ Szolgiltaté ~ Szervezet (a tovabbiakban: Intézmény)
vezetéjére, kozalkalmazottjaira, munkavallaléira és egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatott dolgozobira terjed ki.

2. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az
Intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

I1.
Az Integralt Onkormanyzat Szolgaltaté Szervezet alapitasa, jogallasa és
szervezeti felépitése

3. Az Intézmény megnevezése:
Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet.
4. Az Intézmény
4.1. székhelye: 7200 Dombévar, Bezerédj u. 14.
4.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
Dombéviri  Szivirvany — Oveda & | 7200 Dombévar, Zrinyi utca 10,
Boleséde, Szivarvany Ovoda
1 székhelyintézmény  (f6z6konyha  és
kiszolgalé helyiségei)
Dombéviri  Szivirvany — Ovoda & | 7200 Dombévir, Petdfi utca 27.
Boleséde Erzsébet Ovodai
2 Tagintézménye (melegité konyha és
kiszolgal6 helyiségei)
Dombéviri  Szivirvany — Oveda & | 7200 Dombévir, Bezerédj utca 33.
Boles6de  Bezerédj Amalia  Ovodai
3 | Tagintézménye (f6z6konyha és kiszolgalé
helyiségei)
Dombéviri — Szivirvany — Ovoda & | 7200 Dombévar, Kérhaz utca 35.
4 | Bolcséde Bolesédei Tagintézménye
(t6z6konyha és kiszolgalo helyiségei)
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Dombévari Gyermekvilég Ovoda 7200 Dombévar. 111, utca 34.
5 | Szazszorszép Ovodaja (melegité konyha ’
és kiszolgal6 helyiségei)

Féz6konyha és kiszolgalé helyiségei 7200 Dombévar, Arany Janos tér 21,

Melegitd konyha és kiszolgald helyiségei | 7000 Dombévar. FS utca 42-44.

0
7 | Melegité konyha és kiszolgald helyiségei | 790 Dombévir, Hunyadi tér 23.
8
9

F6zGkonyha és kiszolgal6 helyiségei 7200 Dombévir, Népkéztarsasdg titja 21.

10 | Melegitd konyha és kiszolgald helyiségei | 790 Dombévir, Szabadség utca 27.

11 | Védénéi tanacsado helyiségei 7200 Domboévar, Hévirag utca 1.

12 | Védénéi tanacsado helyiségei 7200 Domboévar, Népkoztarsasag utja 5.
13 Védonéi tanacsado helyiségei 7200 Dombévar, I11. utca 35.

14 | Védondi tanacsado helyiségei 7200 Dombovar, Szabadsag utca 2.

5. Az Intézmény alapité okirata 2015. aprilis 28. napjan lépett hatalyba, ezzel
egyidejileg a 2014. janius 10-én kelt egységes szerkezetd alapité okirat
hatalyat vesztette. Az alapité okiratot Dombévar Varos Onkormanyzatinak
Képvisel6-testilete 109/2015. (111.26.) Kt. hatarozataval jévahagyta.

Az alapité okirat szama: 1./410-1/2015.
Az alapit6 okirat kelte: 2015. marcius 26.
Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1996.05.01.

A

Az Intézmény alapitojanak neve és székhelye:
Dombévar Varos Onkormanyzata
7200 Dombévar, Szabadsag u. 18.
10. Az Intézmény iranyité szervének neve és székhelye:
Dombéviar Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.
11. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési
SZerv.

12. Az Intézmény illetékessége, mikodési tertlete:

Dombovar Varos kézigazgatasi tertlete.

II1.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltat6 Szervezet tevékenysége, feladata

13. Az Intézmény kozfeladata:

13.1. Az Intézmény alaptevékenységként koltségvetési szerv gazdalkodasi
feladatainak ellatasara létrehozott koltségvetési szerv, az iranyitd szerv
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dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel nem rendelkezd,
hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti feladatokat a
koltségvetési szervekkel kotott, a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjét r6gzité megallapodasokban foglaltak szerint.

13.2. Az Intézmény  koézremiGkodik —a  Magyarorszag  helyi
6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 4. pontja szerinti egészségligyi alapellatasok kozfeladaton beliil
az egészséglgyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 152. § (1) bekezdés d)
pontja szerinti védéndi ellatas kozfeladat biztositasaban.

13.3. Az Intézmény  koézremikodik —a  Magyarorszag  helyi
6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatisok kozteladat
biztositasaban, ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 151. § (2) bekezdése b) pontja szerinti
étkeztetési feladatot Dombévar varosban.

14. Az Intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
14.1. szakagazat szama: 841117

14.2. szakagazat megnevezése: kormanyzati és onkormanyzati
intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai.

15. Az Intézmény alaptevékenysége:

15.1. Az Intézmény kifejezetten mas koltségvetési szerv tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatai
ellatasara kertlt létrehozasra, ezeket a feladatokat a szervezeti és
mik6dési szabalyzataban meghatarozott koltségvetési szervek és egyéb
koltségvetési gazdalkodast folytaté szervezetek, jogi személyiségl
tarsulasok tekintetében latja el. Ehhez kapcsoloddan ellatja a tervezéssel,
lzemeltetéssel, fenntartiassal, muikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal,
készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, a beszamolé és beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Az
intézményi igények szerint elvégzi a szitkséges beszerzéseket és a
kapcsolodé feladatokat.

15.2. Az Intézmény kozremtkodik az  allami  intézményfenntartd
kozpont altal fenntartott koznevelési intézményekben torténd étkeztetés
biztositasban, ahol az étkeztetés Dombodvar Varos Onkormanyzatanak
feladata.

15.3. Az egészségigyrol szolé 1997. évi CLIV. toérvény 152, § (1)
bekezdés d) pontja szerinti védéndi ellatasrél valé gondoskodas
keretében szervezi a feladatellatast, gondoskodik a mutkdédéshez
sziikséges feltételekrol, ellatja a szitkséges adatszolgaltatasi feladatokat, és
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eleget tesz az ezzel Osszefliged elszamolasi kotelezettségeknek azzal, hogy
a védéndi szolgalat fenntartéja Dombévar Varos Onkormanyzata, a
kozalkalmazotti jogviszonyban allé védéndk felett a munkaltato jogokat a
fenntart6 erre jogosult szerve gyakorolja.

16. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
2 1011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellen6rzése
3 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
lzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
6 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
7 | 074031 Csalad és névédelmi egészségligyl gondozas
8 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
9 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
096030 Ko6znevelési  intézményben  tanulék lakhatasanak
1 biztositasa
12 104035 Gyermekétkeztetés bolecsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
13 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

17.Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, a szabad kapacitasa

terhére megallapodas alapjan gazdasagi feladatokat lathat el, amely nem
veszélyezteti az Intézmény kozfeladatanak és alaptevékenységének ellatasat.

18. Az Intézmény az alabbi koltségvetési szervek tekintetében latja el az Avr. 9. §

(1) bekezdés a) pontja szerinti feladatokat:

18.1. Dombévari Gyermekvilig Ovoda (székhelye: 7200 Dombévar, T11.
u. 34

18.2. Dombévari  Szivarvany Ovoda és Boleséde  (székhelye: 7200
Dombévar, Zrinyi u. 10.)

18.3. Dombévar Varos Konyvtara (székhelye: 7200 Dombévar, Hunyadi
tér. 25.)

18.4. Egyesitett Szocialis Intézmény (székhelye: 7200 Domboévar, Arany
Janos tér 2.)

18.5. ,»Kapaszkodd” Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltaté Kozpont
(székhelye: 7200 Dombévar, Kinizsi u. 37.)

18.6. Dombévar Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulds
(székhelye: 7200 Dombdvar, Szent Istvan tér 1.)




19.Az Intézmény és a 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét az Avr. 9. § (5) bekezdés a)
pontja ¢és (5a) bekezdése szerinti, az iranyitdé szerv altal jévahagyott
munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

20. Az Intézmény az ingd vagyontargyainak rendeltetésszerti hasznalatarol,
valamint  felesleges  készletei  hasznositasarol ~ Domboévar — Varos
Onkormanyzata vagyonardl és a vagyongazdilkodds szabalyair6l sz6l6
mindenkor  hatalyos  6nkormanyzati  rendeletben  foglaltak  szerint
gondoskodik. Szabad helyiségek bérbe adasarél ugyanezen rendeletben
foglaltak szerint intézkedhet.

IV.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet iranyitasa, vezetése,
miikédése

21. Az Intézmény vezetSjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjét Dombévar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testilete a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint annak végrehajtasarél a helyi onkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltat6 feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél sz6l6 77/1993.
(V. 12.) Korm rendelet el6irasa szerint legfeljebb 5 évig terjed hatarozott idére
bizza meg nyilvinos palyazati cljirds utjan. A koltségvetési szerv vezetGjének
megbizasait Dombévar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hivhatja
vissza. A koltségvetési szerv vezetSje felett az egyéb munkaltaté jogokat
Domboévar  varos  polgarmestere  gyakorolja a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX torvény 67. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan; egyéb munkaltatéi jog a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
52616 2011. évi CLXXXIX torvény 19. § b) pontjaban meghatarozott jogkor.

22. Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 K6zalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL t6rvény.
Munkaviszony A Munka Térvénykonyvrol szo6l6 2012. évi 1. torvény
Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

23.Az Intézmény képviseletét az Intézmény vezetSje latja el, amely jogkor
gyakorlasa jogszabalyban vagy az SZMSZ-ben foglaltak szerint — estenként
vagy az ugyek meghatirozott csoportjara nézve — a koltségvetési szerv
vezetbjének helyettesére vagy mas dolgozojara ruhazhaté at.

24. Az Intézmény vezetdje

24.1. az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetGie,
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24.2. jogosult az Intézmény képviseletére,
24.3. jogosult az Intézmény belsé ellenérzésére,
24.4. felel6s az Intézmény szakszert és torvényes mikodéséért.

25. Az Intézmény vezetGjének feladata:

25.1. az Intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése
soran a jogszabalyok, tervezési el6irasok, rendelkezések betartasa, az
intézményi gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi munka ellenérzése,

25.2. az Intézmény fizet6képességének folyamatos figyelemmel kisérése,

25.3. az érvényes konyvviteli elszamolasi, vagyonvédelmi rend
ellenérzése, naprakész vezetése,

25.4. munkaerd és bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartasanak és a
feladatok ellatasanak ellenérzése és felilvizsgalata,

25.5. anyageazdalkodas és -ellatas ellenérzése,

25.0. muszaki ellatas ellen6rzése,

25.7. élelmezési tevékenység ellendrzése,

25.8. szallitasi feladatok ellatasanak ellenGrzése,

25.9. a gazdalkodas ellatasanak folyamatos ellenérzése a hatékonysag, az

ésszerl takarékossag biztositasa érdekében,
25.10.  aleltarozas és selejtezés szabalyszert végrehajtasanak ellenérzése,

25.11. az elfekvd készletek feltarasanak és hasznalatanak évenkénti
ellen6rzése,

25.12.  apénzkezelés ellenbrzése,

25.13.  az Intézmény muiukodSképességéhez szikséges targyi feltételek
biztositasa, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenérzése,

25.14.  a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol rendszeres
és eseti beszamolas,

25.15. postabontas, tovabba az alairas, utalvanyozasi jog gyakorlasa,
szakmai ¢és gazdalkodasi kihatassal jaré intézkedések indokoltsaganak
tartalmi helyességének, szabalyszertiségének vizsgalata,

25.16.  kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett
helyszini ellenérzés,

25.17. a 18. pontban felsorolt intézmények vezetéivel folyamatos
munkakapcsolatot tart, részvételiikkel sziikség szerint munkaértekezletet
tart,

25.18. a 18. pontban felsorolt intézményekkel kétott az Avr. 9. § (5)
bekezdés a) pontja és (5a) bekezdése szerinti munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feladatok végrehajtasa,



25.19.  elkésziti az Intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat,
valamint az Avr. 13. § (2) bekezdésében foglalt belsé szabalyzatokat és az
egyéb szabalyzatokat.

26. Az Intézmény vezetSjének helyettesét az Intézmény vezetSje nevezi ki,
munkédjat munkakori leiras szerint végzi, feladata a vezeté helyettesitése
esetén megegyezik a vezetd feladataival.

27.Az Intézmény koényvvezetési és kapcsolédo feladatainak végrehajtasat az
Intézmény gazdasagi, pénzigyi, Ugyviteli személyzete latja el munkakéri leiras
szerint.

28. Az Intézmény szervezeti felépitése:

28.1. intézményvezeto
28.2. intézményvezetS-helyettes
28.3. szakmai csoportok

28.3.1.Szamviteli Csoport

28.3.2.Pénzigyi Munkatigyi és Vagyon Csoport
28.3.3.Kihelyezett gazdasagi tgyintézok
28.3.4.FlelmezésvezetSk — konyhai dolgozok.

29. Az Intézmény dolgozdi munkajukat részletes munkakori leiras alapjan végzik,
helyettesités csoportokon belil, azonos feladatkért végzé alkalmazottak
k6zott valosul meg.

30. Az Intézmény szervezeti abraja:



Intézményvezeé

Intézmenyvezéthelyettes

Kihelyezett gazdasagi
ugyintédk

Elelmezésvezék

Szamviteli Pénzugyi Munkatgyi, és Vagyon
Csoport Csoport Csoport
ugyintédk
Csoportvezét Csoportvezét
dgyintézk dgyintézk, téritési dij

beszedk

konyhai
dolgozok,
karbantart6




31. Az Intézmény munkarendje:

31.1. Az Intézmény irodai dolgozdinak munkaideje heti 40 Ora,
munkarendje munkanapokon hétf6tél csutortokig 7.30-16.00 oraig,
pénteken 7.30-15.10 o6raig tart, mely a 20 perc ebédidét is tartalmazza. A
munkarend sziikség szerint, indokolt esetben rugalmassia tehets. A
dolgozok munkaidejitk nyilvantartasara jelenléti ivet vezetnek.

31.2. Az Intézmény konyhai dolgozoéinak munkaideje munkanapokon
hétf6tol péntekig (délelétti miszak) 6.00-14.00 oraig, (délutani miszak)
8.00-16.00 oraig tart. Az élelmezésvezetd a munkarendet sziikség szerint,
indokolt esetben rugalmasan valtoztathatja. A dolgozok a munkaid6
nyilvantartasira jelenléti {vet vezetnek. A konyhai dolgozdék
munkabeosztasit a kozvetlen felettesiik, az élelmezésvezeté hatarozza
meg.

32. Az Intézmény és a 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek kapcsolata:

32.1. Az Intézmény feladata a koltségvetési szervek, szolgalatok
mukodtetésével kapcsolatos gazdasagi feladatok végrehajtasa, gazdasagi
igazgatasa, finanszirozasa.

32.2. A koltségvetési szervek vezet6i rendelkeznek a fenntarté altal
jovahagyott  koltségvetésben  meghatarozott — Osszegek — felett, a
munkamegosztiasi megallapodasban foglalt koltségvetési tételeik felett,
valamint az élelmezési bevételen kivili pénzfeladatokbdl szarmazo
bevételek vonatkozasaban.

32.3. A koltségvetési szervek vezetéi minden egyéb sziikségesnek itélt,
anyagi vonzatd dontés el6tt az Intézmény vezetSjével egyeztetnek az
anyagi feltételek biztosithatosaganak érdekében.

32.4. Dombévar  kozigazgatasi tertiletén realis igényként felmertls
hianyzé szolgaltatasok poétlasa, illetve a meglévék jobb mukodtetési
teltételeinek megteremtésére az Intézmény szitkség szerint a koltségvetési
szervekkel egytittmikodve €l a palyazati lehet6ségekkel.

V.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltat6 Szervezet miikodésével
kapcsolatos egyéb feladatok

33. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az Intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort az Intézmény vezetdje
gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben
¢és a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvényben foglaltak szerint.



12

34.A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakotlasara jogosult:

34.1. Dombévar  Varos — Onkormanyzatanak — KépviselS-testiilete
gyakorolja a kinevezési, megbizasi jogkort, mely magaba foglalia a
felmentés és a megbizas visszavonasanak jogat is, Dombévar varos
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX torvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a 19. §
b) pontban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogkoroket:

34.1.1. a Dombévari Gyermekvilag Ovoda vezetéje felett,
34.1.2. a Dombéviri Szivarvany Ovoda és Bolesdde vezetSie felett,
34.1.3. a Dombovar Varos Koényvtara vezet6je felett.

34.2. A Dombévar Varos, Gyulaj és Szakes Kozségek Szocialis

Intézményfenntarté Tarsulasanak Tarsulasi Tanacsa gyakorolja a
kinevezési, megbizasi jogkort, mely magaba foglalja a felmentés és a
megbizas visszavonasanak jogat is az Hgyesitett Szocialis Intézmény
vezetSje felett, a Tarsulas elnoke gyakorolja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szo6l6 2011, évi CLXXXIX torvény 19. § b) pontban
meghatarozott egyéb munkaltatoi jogkoroket.

34.3. A Dombévar Térségi Human Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa gyakorolja a kinevezési, megbizasi jogkort, mely magaba foglalja
a felmentés és a megbizas visszavonasanak jogat is a ,,Kapaszkodd”
Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatd Kozpont vezetbje felett, a
Tarsulas elnoke gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lo
2011. évi CLXXXIX torvény 19. § b) pontban meghatarozott egyéb
munkaltatéi jogkoroket.

34.4. A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek vezetdi gyakoroljak a
koltségvetési szerv alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkoroket.

35. Ugyiratkezelés, tigyintézés:

35.1. Az Intézményhez érkez6 iratok uUgyintézésre a vezetével valo
egyeztetés utan kertlnek.

35.2. Az Intézménybe érkezett, illetleg azon belil keletkezett iratok
iktatasra kertlnek. Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari
évenként ujra kezd6dS sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett
iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az
iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat. Az irathoz az iktatast
kovetSen csatolni kell az irat el6zményeit.

35.3. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu
kiadvanyokat nem kell iktatni.

35.4. Az ugy ugyintézéje az iratban feltiinteti az intézmény nevét,
székhelyét, az iktatoszamot, az tgyintézé nevét, az Ugyintézés helyét és
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idejét, az irat alair6janak nevét, beosztasat, és az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatat.

35.5. A hatarozatot minden esetben indokolni kell.

35.6. Az iratot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének napja megallapithat6 legyen.

35.7. A killdemények tovabbitasa személyesen és postai uton torténhet,
amely a kézbesitd, illetve a postakonyvben keriil felvezetésre. Ajanlott
levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat szabad kildeni.

35.8. Ha az irat atvételének idépontjardl az Intézménynek tudomast kell
szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elktldeni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és a szakmai
teljesités igazolas rendje

36.Kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetSje vagy az altala irasban
telhatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban all6 személy {rasban jogosult.

37.A  kotelezettségvallalas olyan intézkedés, melynek teljesitésével az
Intézményre fizetési kotelezettség harul. A koételezettségvallalasban az arra
jogosult személy utasitast ad az aruszallitas, a szolgaltatds, a munkavégzés
megrendelésére. Kotelezi magat arra, hogy a megrendelt arut atveszik, a
teljesitett szolgaltatas, illetve az elvégzett munka ellenértékét kiegyenlitik. A
pénzeszkozok felhasznalasa a kotelezettségvallalassal kényszerpalyara kerl.

38.Kotelezettségvallalasra jogosultak a 18. pontban felsorolt koltségvetési
szervek vezet6i, a sajat hataskorbe tartozo, a koltségvetési szerv
koltségvetésében szerepld kiemelt eliranyzatok erejéig.

39.Kotelezettségvallalasra  jogosult az  Intézmény  vezetje  minden
gazdalkodassal, fenntartassal, mukodtetéssel kapcesolatos feladatot érintd
bevétel-kiadas vonatkozasaban, amelyet atruhazhat a konyhak mutkédése
tekintetében a helyi élelmezésvezet6k személyére a mindenkori normak
alapjan megallapitott élelmezési Osszeghatar nagysagaig.

40. A kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

41. Kotelezettséget vallalni — az Avr-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénzugyi teljesités esedékességét megelézGen irasban
lehet. A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyzéssel egyttt valik
kotelezo érvénytvé. A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas, illetbleg a
kovetelés elbirasanak igazolasa.

42. A pénzugyi ellenjegyzés soran arr6l kell meggy6z6dni, hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
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43. A pénzigyi ellenjegyzési feladatokat a Szamviteli Csoport a kialakitott bels6
rend szerint végzi az Intézmény és a 18. pontban felsorolt koltségvetési
szervek vonatkozasaban.

44. Az ellenjegyzésre jogosult dolgozénak a pénziigyi ellenjegyzést megelézGen
meg kell gy6z6dnie arrél, hogy:

44.1.1. a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott,
a kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggé kiadasi el6iranyzata
biztositja-¢ a fedezetet,

44.1.2. a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat,

44.1.3.a  kotelezettségvallalas  célszerliségét  megalapoz6  eljaras
megtortént-e.

45. A pénzugyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalas dokumentumat,
ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg a feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalé irasban utasitja. Ez esetben a
dokumentumot ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal koteles ellatni.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellen6rizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerlségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetSen
esedékes - annak teljesitését. A teljesités igazolasanak részletes szabalyait az
Intézmény Ugyrendje valamint a Pénz- és értékkezelési szabalyzata
tartalmazza.

46. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenériznie
kell az OsszegszerGséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6
tgymenetben az allamhaztartasrol szOl6 térvény, az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. elSirdsait, tovabba az Intézmény belsd
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

47.A bizonylatok alaki és tartalmi, szamszaki helyességének, a sziikséges
kellékek,  mellékletek,  atvételt  igazoldé  alafrasok,  bevételezések
szabalyossaganak megléte esetén torténik a szamla ellenértékének kifizetése.
Az érvényesitést a Pénzigyi Csoport alkalmazott dolgozéi a belsé
munkarend szerint végzik, banki atutalassal torténé pénzlgyi rendezés esetén
az ugyintézést végzo, pénztari kifizetés esetén a pénztaros.

48. A bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi el6iranyzatok
terhére kifizetést elrendelni — az Avr-ben foglalt kivételekkel — utalvanyozas
alapjan lehet.
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49.Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének
elrendelését jelenti. Az utalvanyozas érvényesitése csak akkor realizalhato, ha
a bizonylatok a pénziigyi ellenjegyzést is tartalmazzak.

50. Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje jogosult, melyet tavollétében, vagy
akadalyoztatasa eseté atruhazhat az intézményvezetS-helyettesre.

51.Utalvanyozasra a teljesités igazolasat ¢és annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetéen kertlhet sor.

52.A kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

53. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, vagy
maga javara latna el.

54.Bélyegz6k hasznalata:

54.1. Az Intézményben hasznalt bélyegzéket nyilvan kell tartani, a
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 lenyomatat és a hasznalatara jogosult
személy nevét. A bélyegzéket a bélyegz6-nyilvantartas  szerint
hasznalhatéak, a bélyegzokezel6 anyagi és biuntetdjogi felel6sséggel
tartozik a bélyegz6k jogszert hasznalataért.

54.2. A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek sajat bélyegzo-
nyilvantartassal rendelkeznek.

54.3. Az elhasznalédott  bélyegzét  jegyzékonyv-felvételével — kell

megsemmisitent.

VI.
Z.ar6 rendelkezések

55.Az SZMSZ-t Dombévar Varos Onkorméanyzatinak Human Bizottsiga
..../2015. (.....) szamu hatarozataval j6vahagyta.

56. Az SZMSZ 2015. jtnius 1. napjan 1ép hatilyba.

57.Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik, e szabalyzatok az
SZMSZ valtoztatasa nélkil is mdodosithaték, a modositast vezetSi utasitas
formajaban az Intézmény vezetSje sajat hataskOrben elvégezheti. A
mellékletek hatalyositasanak felel6sét a vezetd jogosult meghatarozni.
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58. Az SZMSZ. mellékletei:

1. szamu melléklet
A szakmai csoportok feladatkérei, altalanos forgalmi adé alanyisag, intézmények
koltségvetési bankszamlai

SZABALYZATOK L

1. Ugyrend

2. Szamlarend

3. Szamviteli politika

4. Szamlatikor

5. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

0. Pénz- és értékkezelési szabalyzat

7. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzés

(FEUVE) szabalyzata

8. Kockazatkezelési szabalyzat

9. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
10. Ellenérzési nyomvonal

SZABALYZATOK 11,
1. Leltarozasi szabalyzat
. Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
. Iratkezelési szabalyzat
. Informatikai biztonsagi szabalyzat
. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
. Alkalmazottak nyilatkozatai
. Onkoltség szamitasi szabalyzat
. K6zbeszerzési szabalyzat
9. Gépjarmu uzemeltetési szabalyzat
10. Elelmezési szabalyzat
11. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
12. Bizonylati szabalyzat
13. Bizonylati album

0 1 N Ul B~ WD

SZABALYZATOK IIL
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. TGzvédelmi szabalyzat
3. Vagyonvédelmi szabalyzat
4. Kozalkalmazotti szabalyzat
5. Cafeteria szabalyzat
6. Gyakornoki szabalyzat
7. Foglalkozas-egészségtigyi szabalyzat
8. Kockazatértékelés
(Szivarvany Ovoda és Béleséde, Boleséde Fézékonyha)
9. Kockazatértékelés
(Exrzsébet Ovoda Talalokonyha)
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10. Kockazatértékelés
(Szivarvany Ovoda Féz6konyha)

11. Kockazatértékelés
(Bezerédj Amalia Ovodai intézményegység Féz6konyha)

12. Kockazatértékelés
(Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet)

13. Kockazatértékelés
(Apaczai Csere Janos Szakkozépiskola Féz6konyha)

14. Kockazatértékelés
(Herceg Esterhazy Miklos Szakképz6 Iskola Féz6konyha)

15. Kockazatértékelés
(Belvarosi Altalanos Iskola Talalékonyha)

16. Kockazatértékelés
(J6zsef Attila Altalanos Iskola Talalékonyha)

17. Kockazatértékelés
(Szabadsag u. 27. szam alatti Talal6konyha)

18. Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Bezerédj Amalia Ovoda Féz8konyha)

19. Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Béleséde Fézékonyha)

20. Tisztitast, fertétlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Erzsébet Ovoda Talalokonyha)

21. Tisztitast, fertétlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Szivarvany Ovoda Féz6konyha)

22. Tisztitast, fertétlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Szabadsag u. 27. sz. alatti Talalokonyha)

23.Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Dombévari Gyermekvilag Ovoda Télalokonyha)

24. Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Jozset Attila Iskola Talalokonyha)

25.Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Belvarosi Altalanos Iskola Talalékonyha)

26.Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Apaczai Csere Janos Szakkozépiskola f6z6konyha)

27 Tisztitasi, fert6tlenitési, mosogatasi és takaritasi utasitas
(Herceg Eszterhazy Miklos Szakképzé Iskola f6z6konyha)

28.Veszélyes vegyi anyagok kockazatbecslése és kockazatértékelése

29. Egyéni védbeszkoz juttatasi szabalyzat

30.Ozrvosi vizsgalatok rendjének szabalyzata

MEGALLAPODASOK
1. Dombévari Szivarvany Ovoda és Boleséde
2. Dombévari Gyermekvilag Ovoda
3. ,,Kapaszkod6” Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltaté Kozpont
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4. Egyesitett Szocialis Intézmény, mint Dombévar Varos, Gyulaj és
Szakes Kozségek Intézményfenntarté Tarsulas Intézménye

5. Domboévar Varos Konyvtara

6. Dombévar Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulas

59. Az SZMSZ tiggeléke az altalinos munkahelyi etikett.

Domboévar, 2015. majus

Gulyasné Kovacs Zita
intézményvezeto
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1. sz. melléklet
A szakmai csoportok feladatkorei, altalanos forgalmi adé alanyisag, intézmények
koltségvetési bankszamlai

- A szakmai csoportok feladatkorei:
1. Szamviteli csoport
2. Pénzugyl csoport
3. Munkatigyi és vagyon csoport
4. Kihelyezett gazdasagi tigyintézok
5. ElelmezésvezetSk (konyhai dolgozok)

Az alkalmazottak munkajukat részletes munkakori leiras alapjan végzik,
helyettesités csoportokon belil, azonos feladatkort végz6 alkalmazottak
k6zott valosul meg.

Intézménytnk technikai feladatellatasahoz tartozik 2009. augusztus 1-t6l
a Szazszorszép Ovoda melegit6konyhija.

A szakmai csoportok f6bb feladatai:
1. Szamviteli csoport
Kozvetleniil a csoportvezets iranyitasaval az alabbi feladatokat latja el:

Konyvelési, szamviteli feladatok
- Beérkez6 szamlak érvényesitése, iktatasa
- Utalvanyozas, szamla nélkili kifizetésekhez utalvany készitése
- Bankkivonatok felszerelése, feldolgozasa
- Bérkonyvelés
- El6iranyzat konyvelés
- Negyedéves zarasi feladatok rogzitése
- Adobevallasok
- Beszamol6 készitésekor leltarak egyeztetése f6konyvvel
- Fuggo, atfutd bevétel, kiadas egyeztetése havonta
- Pénzforgalmi jelentés, f6konyvi kivonat ellenérzése havonta

Adatszolgaltatas
- Minden honap 15-ig adatszolgaltatas az intézményvezeték részére:
pénzforgalmi jelentés, szallitoi kintlévoségek
- Palyazatok elszamolasahoz adatszolgaltatas

Egyéb feladatok
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- fékonyvi atadas el6tt alapfoku ellendrzés tételenként (bank,
pénztar) bér, eliranyzat

- f6konyv felé atadas, mentés, konyveltetés

- Pénzforgalom, f6konyvi kivonat nyomtatasa

- Finanszirozas egyeztetése Polgarmesteri Hivatallal

- Eléiranyzat egyeztetése Polgarmesteri Hivatallal

- Teljesités adatok jelentése Polgarmesteri Hivatalnak

- Szakfeladat, témaszam, f6konyvi szam feltdltése GORDIUS-ban és
FOKA-ban = valtozasok 4tvezetése mindkét rendszerben

- GORDIUS to6rzsallomany folyamatos karbantartasa, ellenérzése

- Beszamolo készités sz6veges értékelés nélkil

- Szamitogépes programmal nyilvantartja a tanulok, dolgozok,
valamint a kiilsé étkez6k névsorat, megjellve, elkilonitve a 3
gyerekes és az egyéb taimogatasban részesilé étkezéket, amelyet
havonta jelent az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet
telé.

- Befizetési napokon lebonyolitja a téritési dijszedést, a beszedett
Osszeget naponta koteles befizetni egyeztetés alapjan egyszamlara
vagy pénztarba.

- Hataridére be nem fizetett téritési dijakrél kimutatast készit, az
oktatasi intézmények részére, a hatralékosoknak rendszeresen
tizetési felszolitokat kiilld postai Gton (szul6 részére).

- A fékonyvi konyvelés részére negyedévente a téritési dfjakkal
kapcsolatos  kovetelésekrél  és  kotelezettségekrdl —elkésziti  az
Osszesité feladast.

2. Pénzugyl csoport

Kozvetlenill a csoportvezetd iranyitasaval a kévetkez6 feladatcsoportokat
latja el:

Pénztari feladatok
- Az ellatmanyrendszere muikodtetése: intézmények részére az eseti
el6leg biztositasa, elszamoltatasa, készpénzforgalom biztositasa,
pénzintézeti tgyintézés. Készpénz felvétele, hazipénztar kért
Osszegének kiadasa. A készpénzforgalomban szereplé ki- és
befizetésekhez kapcsolodé okmanyok tartalmi, alaki helyességének
ellenérzése.
- Beérkezé szamlak: - felszerelése — megrendelés
(kotelezettségvallalas) — igazoltatas, atvétel
- utalvany készitése
- kifizetési bizonylat készitése
- kifizetés a pénztarbol
- kulsé szamla iktatasa
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- bevételezés a pénztarba

Pénziigyi, szamlaforgalmi feladatok

Kimend szamlak: - szerz6dés rogzitése
- egyedi vagy szerz6déses szamla készitése,
postazas
- folyamatos szerz6dés esetén havonta
szamla készitése

Szamlak atutalasa: - a  GORDIUS programban utalvannyal

ellatott  szamlainak utalasra jelolése, az
utalasok ellen6rzése, banki atutalas
készitése  az ~ ELECKTRA  (atutalasi
program) részére

- atutalds az ELECKTRAval, pénztari példany
készitése naponta intézmények
szamlaforgalmanak figyelemmel kisérése

- pénzigénylés az Onkormanyzati Kincstar
keretében bankszamlakrol utalas

Egyéb feladatok

Kapcsolattartas az intézményekhez kihelyezett pénziigyi feladatokat
ellat6 munkatarsakkal, munkajuk segitése, helyettesitése sziikség
szerint

Vevo szamlak készitése, kiegyenlités figyelemmel kisérése, fizetési
telszolitas kildése, lejart hataridejt szamlak jelentése

Szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa az
intézményeknek, potlasuk, visszavételezés

Egytttmtkodés a szamviteli csoporttal, egyeztetések, atutalasok
Egyiittmiikédés a munkatigyi csoporttal, havonta MAK részére
torténd lejelentések kigytjtése a pénztarbol és a bankbodl
Egyuttmtkodés a vagyongazdalkodasi és tgyviteli csoporttal,
analitikak, leltarak, BEFESZ program, adatszolgaltatasok

3. Munkatigyi és vagyon csoport

Kozvetlentl az intézményvezetd és az intézményvezeté helyettes
iranyitasaval a kovetkez6 feladatokat latjak el:

Kozponti llletmény szamfejtési Rendszer mikodtetése

Dolgozok felvétele, Illetmény szamfejtési rendszerben a teljes
nyilvantartasa

- Jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi tigyirat elkészitése

Személyi anyagok karbantartasa
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Jovedelemigazolasok elkészitése

Biztositotti bejelentések és megszintetések elkészitése

Megbizasi szerz6dések elkészitése

Evi addelszamolashoz nyilatkozatok —elkészitése, mellékletek
begytjtése, 6sszeallitasa

Talérajelentés, tavollételentések elkészitése a MAK dltal kiadott
hatarid6k szerint

Adatszolgaltatas

Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

Bérkimutatasok elkészitése

Koltségvetéshez, beszamolokhoz a sziikséges tablazatok elkészitése
Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (lires allashelyek)
Kapcsolattartas az intézményvezetSkkel és a MAK-kal

Egyéb feladatok

Munkatigyi bértamogatasok igénylése, havi jelentések elkészitése a
Munkatigyi Koézpontnak
Nyugdijazasi, GYED, GYES tgyek

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az intézmény altal alkalmazott BEFESZ programmal a gazdasagi
teladatok  végzése  (folyamatos  nyilvantartas, negyedéves
értékesokkenés elszamolasa)

Targyi eszkoz, kis értékd eszkozok, élelmiszerek leltarozasanak
iranyitasa az évi leltarozasi itemtervben meghatarozottak szerint
Leltarozasi utemterv készitése, leltarellen6ri feladatok végzése
Nyomtatvany, irdszer, papiraru, védéndi anyagok, egyéb igények
Osszesitése, beszerzések megszervezése

Telefonk6zpont  kezelése, postakonyv — vezetése, postizas
bonyolitasa

Irattar rendezése és folyamatos kezelése

4. Kihelyezett gazdasagi tigyintézok

A kihelyezett dolgozok az alabbi feladatokat latjak el:

Beérkez6 szamlak feljegyzése és tovabbitasa

Kapcsolodo kotelezettségvallalas elkészitése

Teljesités igazoltatasa

A tékonyvi konyvelés részére negyedévente a téritési dijakkal
kapcsolatos  kovetelésekrSl  és  kotelezettségekrol —elkésziti  az
Osszesit6 feladast.

Kis értéktl targyi eszkoz beszerzések személyi és munkahelyi
nyilvantartasa a targyévet megel6z6 5 ¢éves idGtartamig



23

visszamendleg, a valtozasok atvezetése nyilvantartason, feladas
készitése a t6konyvi konyvelés felé.

- Részt vesz az intézmény leltarozasaban a leltarkimutatasok leltar
kiértékelések elkészitésében megbizas szerint.

- Az intézmény gépjarmtvének havi elszamoltataisa menetlevelek
alapjan.

- Az elkészitett és alairt szerz6dések tovabbitasa pénziigyi rendezés
miatt az Integralt Onkorméanyzati Szolgaltaté Szervezethez.

- Az intézmény allapotanak és mikodésének figyelemmel kisérése,
problémak jelzése az intézmény igazgatdja felé. A szikséges
technikai jellegl Ugyintézés végzése /megrendelés, meghibdsodas
bejelentés stb./, kapcsolattartas a szolgaltatokkal sziikség szerint.

- Rendezvények esetén eszk6zOk — kiadasardl,  elszamolasardl
gondoskodik.

5. Elelmezésvezeték

- A hozza tartoz6 konyhak tizemeltetésének iranyitasa

- biztositja a konyhatizem napi mikédéséhez sziikséges anyagokat
(élelmiszer, gaz, vegyi anyag, stb.) megrendel, beszerzést lebonyolit,
szallitokkal folyamatos kapcsolatot tart

- kezeli az anyagokra a rovat elszamolas keretében el6legként kiadott
Osszeg elszamolasat, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa
mellett

- ellen6rzi a nyersanyagok rendeltetésszert felhasznalasat és az ételek
megfelel6 mennyiségi és mindségl elkészitését

- gondoskodik az ételek id6beni kiszolgalasardl, valamint a raktarak a
konyha ¢és a konyhalizem szorosan kapcsolodd helyiségeinek
tisztasagarol és a kdzegészséglgyi kdvetelmények betartasarol

- a szakdccsal k6zosen elkésziti a heti étlapot, egy példanyt 6l lathato
helyen kiftiggeszt a gyermekek, szul6k, tanulok tajékoztatasara

- lekonyveli gépi szamitdégépes program segitségével a napi
kiadasokat, a beérkezett szamlakat bevételezi és az Integralt
irodajaba tovabbitja.

- a hoénap végén lekonyveli az anyagfelhasznalast, Osszesiti a havi
névsort, kimutatja a normatol valé eltérést (megtakaritas, tallépés)
¢s frasban megkdldi az Integralt vezetSjének

- rendszeres beszamolasi és jelzési kotelezettsége all fenn a konyha
tzemeltetésével kapcsolatos teend6krél

A konyhak muikodtetése az élelmezésvezetS iranyitasaval, HACCP
rendszer alkalmazasaval val6sul meg.
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- Altalanos forgalmi adé alanyisag:
Az étkeztetés vonatkozasaban afa addalany minden intézmény, az oktatas,
a szocialis és kozmuvel6dési feladatellatas adomentes tevékenység

- alkalmazott jogszabalyok:
1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
2007. évi CXXVIL. tv. az altalanos forgalmi ad6rol
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrél
2003. évi XCII. tv. az ado6zas rendjérél
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
1995. évi CXVIL tv. a személyi j6vedelemaddzas
Allamhéztartasi szamvitelrdl sz6lé 4/2013. (I 11.) kormanyrendelet
(Ahsz.),
Allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011 (XL
31.)kormanyrendelet(Avr.),
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél
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11746043-15415840-00000000
11746043-15415840-02130000

Kozfoglalkoztatottak Konyvtar
Kozfoglalkoztatottak Gyermekv.
Kozfoglalkoztatottak Szivarvany
Gyermekvilag 6voda

Dombévari Szivarvany 6voda
TAMOP 5.2.2 Indulépont
Koztoglalkoztatottak Kapaszkodo
Kapaszkod6 Alapszolgaltaté K.
Varosi Konyvtar

TAMOP 3.2.4 Varosi Konyvtar
Integralt Onkormanyzati Szolg. Sz.
Egyesitett Szocialis Intézmény
Kozfoglalkoztatottak ESZI
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SZMSZ Fuggelék

Altalinos munkahelyi etikett

Alapvet6 elvarasok:

- A munkaidé /munka/ kezdetét pontosan betartani, /el6tte 5-8 perccel
érkezés a munkahelyre.

- Munkakoézi sziinet — délben 20 perc.

- Munkaid6ben radi6, magné hallgatasa nem megengedett.

- Ruhazat: révidnadrag munkahelyi viselése mell6zendd, egyebekben a
kulturalt, apolt megjelenés az elvaras.

- Dohanyzas az intézmény teriiletén nem megengedett

- Munkahelyi telefon hasznalata magancélra nem megengedett.

- Szeszes ital fogyasztasa tilos.

- Munkaid6ben a munkavégzés csendesen, masokat nem zavard formaban
torténhet.

- Munkaid6ben a munkahely elhagyasa csak vezet6i engedéllyel lehetséges.

- Munkaid6 végén az irodak zarasa, az utolsoénak tavozo feladata a riasztok
bekapcsolasa.



