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~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Nikddeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és kkodési Szabalyzaa tovabbiakban SZMSZElja, hogy rogzitse a
Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar (a tovabbiakbatézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezélt es alkalmazottak feladatait és jogkorét, az mi&zy niikodesi
szabdlyait.

2. Az intézmény mikddési rendjét meghatédrozé dokumentumok

Az intézmény torvényes tkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangbaé lév
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapit6 okirat

Az intézményt Szajol K6zségi Onkormanyzat Képvidektiilete alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza az intézményikddésere vonatkoz6 legfontosabb
adatokat, melyet Szajol K6zségi Onkormanyzat Kééstestilete fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mnkodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ékRodési
Szabalyzat, a szakmai és gazdasagi munka vitelfito skulonféle szabdlyzatok,

munkakori leirasok.

Az intézményre alkalmazni kell a Szajoli Polgarmestivatal péenzigyi-szamviteli
szabalyzatait.

3. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Szajoli Kbzosségi Hadagvtar
Az intézmény székhelye, cime: 5081 Szajol Kélcsenehc Ut 2.

Az intézmény telephelye és cime: Faluhaz
5081 Szajol &ut 32.

A koltségvetési szeralapitasarél rendelked jogszabaly A helyi dnkormanyzatokrol
sz0I6 1990. év LXV. torvény, 2013. januardlMagyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:oM.) 13. § (1) bekezdése,
figyelemmel a muzedlis intézmény8kr a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelédésBl szolo 1997. évi CXL. térvény &lrasaira.

Az intézmeény kilén gazdasagi szervezettel nem fkeri&, a koltségvetésében
jovahagyott d@irdnyzatok keretei kozott 6nalléan gazdalkodik, énziigyi-gazdasagi



feladatait a Szajoli Polgarmesteri Hivatal latjg ek intézmények kozott kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.
A megallapodas az SZMSE melléklet.

Addhat6ségi azonositészam: 16838093-1-16
Statisztikai szamjel: 16838093-9101-322-16
Todrzskonyvi azonosité szama: 660411

Az intézmény jogszabdlyban meghatarozdtbzfeladata Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvérig tovabbiakban: Moétv.) 13. §
(1) bekezdés 7. pontja alapjan kdzmlodési tevékenység, konyvtari tevékenység.

Az intézményalaptevékenysége A muzedlis intézményell; a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a koziwelédéstl szold 1997. évi CXL. térvény szerinti kodnelodési
tevékenység és konyvtéari tevékenység.

Az alapitas idpontja: 2004.06.15.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatkelte: 2015. majus 12.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatdgzama: 30/2015.(V.27.)

Az alapitd szerv neve, székhelye: Szajol Kozsédidimanyzat Képviséttestiilete,
5081 Szajol, Rozsak tere 1.

Az iranyitd szerv neve, székhelye: Szajol Kozséuk@manyzat KépviséHestiilete,
5081 Szajol, R6zsak tere 1.

A szamlat vezét hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnok @y ut 31.
Bankszamlaszam: Torzskonyvi nyilvantartas tartalaaz

Telefon: 56/446-047
E-mail: kultl@dunaweb.hu
Honlap: www.szajol.hu/intezmenyek

Az intézmény mkodési terllete: Szajol Kozseg kdzigazgatasi tezlle
4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az Aht. 7. § (1) bekezdése alapjanll®@nfpgi személy, amely
jogszabalyban vagy alapité okiratban meghataré@atieladatot lat el.

Az intézmény kulon gazdaséagi szervezettel nem tkerié.

A gazdasagi szervezettel nem rendetkezézmény részére az allamhaztartasrol szélo
térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 3Kgrm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 9. 8§ (5) bekezdés alapjan a tervezési, gaoddlsi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainakasflea az iranyitdé szerv a Szajoli
Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

Az intézményvezét a Motv. 41. § (7) bekezdése alapjan (figyelemmainuzealis

intézmeényekdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdaralodésl szold 1997. évi
CXL. toérvény, valamint a 150/1992. (XI.20.) Korrmuodelet ebirdsaira) Szajol Kdzségi
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Onkormanyzat Képviséitestilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljardgni
hatarozott idre. Felette a munkaltatdi jogokat a polgarmestakgyolja.

5. A Szervezeti és Nikodeési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletied@kben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti ésukiidési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
* azintézmény vezéjére,
* az intézmény dolgozéira,
* az intézményben tkodo testlletekre, szervekre, kbzdsségekre,
* azintézmény szolgéltatasait igénybedlae.

Il FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknakadédskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarahtézményvezétgondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem leheit€tées a jogszabalyok és az alapito,
irAnyitd szerv altal az intézmény egyes szervezgységeire, vezéte és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jalalyok hatarozzak meg:

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (sétaviakban: Aht.),

- 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet az allamhaZsmbl sz06l6 torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.),

- 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményigkra nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koziwelodéssl,

- 2012. évi I. torvény a Munka TorvénykdnydEfa tovabbiakban: Mt.),

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogadlardl (a tovabbiakban:
Kijt.),

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongl/(a tovabbiakban: Ptk.),

- 2000. évi C. torvény a szamvitéllr

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartasmsailen| (a tovabbiakban:
Ahsz.),

- 2011. évi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi 6nkaéinyzatairol,

- 2011. év CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonral,

- 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetésizervek bels
kontrollrendszeréil és belé ellersrzéséél,

- Magyarorszag mindenkor hatalyos koéltségvetési tiyeé



1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény dtevékenységének allamhaztartasi szakagazati béasarol

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az intézmény az alapitdo okiratdban foglaltaknak feleten az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységatdét

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
5 082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis érték
gondozasa (Faluhaz)
6 082093 K6zmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér
miivészetek
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mlikodtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadid§s szolgaltatas
1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége(i):

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

~ IILFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény egységes szervezetet alkot, beki szervezeti egységekre bomlik.
Szervezeti egységei:

- Kozdsségi Haz

- Koényvtar

- Faluhaz

Fofoglalkozasu dolgozok:

- intézmeényvezét kozmivelédési szakember)
- koényvtaros

- IKSZT munkatars

Az intézmény dolgozadi a Kijt., vagy a Munka Torvédagkve hatélya ala tartoznak. Az
intézmény szakalkalmazottai a munkakdriiknek meldfedeakképesitéssel, egymassal



szoros munkakapcsolatban, 6nalléan latjak el feskit az intézményvezetitasitasai
alapjan.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és fobetnég, illebleg munkamegosztas
szerint az SZMS2 melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény bel$ szervezeti egységeinek megnevezégbhf feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, veideszintjeinek meghatérozasanal
elssdleges cél, hogy az intézmény a feladatait zaartdles zokketmentesen lathassa
el a kbvetelményeknek megfeieh.

Az intézmény feladatait éves munkatervben kell tigge. Ez alapjan az intézmény
IKSZT programjaira vonatkoz6 szakmai tervet féldeea beszamolokat negyedévente
kell elkésziteni elektronikus aton a NAKVI (NemzAgjrar-szaktanacsadasi, Képzési és
Vidékfejlesztési Intézet) honlapjan.

2.1. Kdzossegi Haz feladatai:

— 12-29 eves korosztaly szamara, &zigényeikre alapozva, a fiatalok aktiv
részvételével kialakitott programok szervezése&ig##gi klub, képzés, kirdndulas,
onismereti programok, szakkér, tanfolyam, vetétkéadzniives foglalkozas, tabor)

— kulturalis, k6z6sségi, kozimelédési rendezvények és egyéb programok szervezése
(amabr mivészeti klub, alkotétabor, filmvetités, ismerettegt elvadas, kiallitas,
koncert, szakkor, tanfolyam, szinhaz-, mozi-, mazétogatas)

— vdllalkozasok mkodtetéséhez kapcsolodo cégjogi, pénzigyi, szam\étedzasi,
€s egyeéb uzletviteli, gazdalkodasi ismereibkszol6 tdjékoztatdé program
szervezése (&hdas, képzes, tréning, vallalkozoi klub, fogaddora)

— konyvtari és informacios szolgéltatdsok hasznaiiéebnyeivel, leheiségeivel
illetve a konyvtarban megtalalhaté szellemi-irodalmudomanyos-értékek
terjesztésével kapcsolatos tajékoztatd progranvezése (képzes, klub, szakkor,
tanfolyam)

— a digitalis irastudas elterjesztésével, vagy aermat hasznalataval kapcsolatos
program szervezése §adas, képzés, tanfolyam, klub)

— vidékfejlesztési terileten tevékenykedszakmai szervezet képviég altal
lebonyolitandd program szervezése

— kozosseégfejlesztési folyamatok generalasa, folykivatés

— helyszin biztositasa civil szervezetek szamara

— egeészségfejlesztési programok megvalositasa

— elektronikus kozigazgatasi végpont szolgaltatasptobitasa (K6zhalo végpont)

— Allami Foglalkoztatasi Szolgéltatasok (AFSZ) infatoids pont kialakitasa

— az iskolai felzarkdzast segjta kozépiskolai tanulmanyokra felkéézitanitasi idn
tuli tankdr megvaldsitasa 6-18 éves gyermekekatalfik szamara

— a gyermekek (kiléntsen a 0-5 évesek) foglalkozihtéwodai felkészitését célzd
nappali, délditti szabadids, fejleszdé programok megvaldsitasa

— alkalmi arusitasi lehéségek biztositasa a helyi vallalkozasok tamogatasa
erdekében



2.2.

Kdnyvtar feladatai:

gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, réet), gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

a konyvtar allomanyanak folyamatos gyarapitasayrids tekintettel a szajoli és a
megyei vonatkozasu és anyagokra,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari el dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltanak elérését,

részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- ésméeidcsereben,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumddcleetiségét,

a konyvtarhasznélokat segiti a digitélis irastudas, informacios riveltség
elsajatitAsaban, az egész életen at tartd tarali@srfataban,

segiti az oktatdsban, képzésben résztskemformacibellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl tostérformaciokérés lehésegeét,

tudas-, informacio- és kultirakozvétitevékenységével hozzajarul az életbsityg
javitdsahoz, az orszag versenyképességenek ndvetese

a szolgéltatasait a konyvtari négegiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi,

részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendezgré

a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai ésltai feltarasa,a dijtemény
megirzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalddkttmentumok torlése,

olvasészolgalati tevékenység végzése,a dokumentukiksonzése, helyben
hasznalatanak biztositasa, elektronikus konyvtékuchentumok elérhéségének
biztositasa,

konyvtarkdzi kolcsdnzés, az orszagos konyvtéri rimfcios szolgéltatasok
kozvetitése,

tajékoztatas, helyismereti, kozéleti, kozhasznarmfciok nyujtésa,

a hatranyos helyzétcsoportok ellatasa, statisztikai adatokijtdse.

A konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhekssgiés kiadvanyok rendszeres

gyij

tését, mefrzését szolgalja, szabadpolcos allomanyrésszetherumk.

A konyvtar szolgéltatasait barmely magyar és kdiféllampolgar igénybe veheti.

A konyvtar igénybevételének, itkbdésének szabdlyaita konyvtarhasznalati
szabalyzattartalmazza.

A konyvtar gyijtokérére vonatkozé éirasokat, az allomanyalakitds szempontjait,
kereteit agyiijt 6kori szabalyzattaglalja.

2.3.

Faluhaz feladatai:

Helytorténeti gyiijtemény apoldsa, gondozasa, lehitég szerinti fejlesztése.

Helyi értékek bemutatasa, az ehhez kapcsolhato ismedterjeszté és szabadids
programok szervezése.



3. Munkakdri leirasok
Az intézménynél foglalkoztatott dolgozok feladataitnunkakdri leirasok tartalmazzak.

A személyre sz6l6 munkakori leirasokat a dolgoz@en®lyi anyagaban kell
elhelyezni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a fogtatatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoérnek megtelel feladataikat, jogaikat és
kotelezettségeiket névre széldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység felditétlen bekovetkezett véaltozas
esetén, azok bekovetkezégézamitott 15 napon belll médositani kell.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualiz@édsaz intézményvezeesetében a
polgarmester, a beosztott dolgozok esetében pedigégzményvezéta felebs.

4. Az intézmény vezetése, a vedieteladat és hataskore

Az intézmény vezéfe felelbs a kodzfeladatok jogszabdalyban, alapité okirathmessd
szabalyzatban foglaltaknak megfélekllatasaért, valamint az intézmény szamara
jogszabalyban élrt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény vezéfét Szajol Kbzségi Onkormanyzat Képvisébstilete bizza meg. A
munkaltatéi jogokat — a megbizas, felmentés, fagyeligyek kivételével- a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezéje

— vezeti az intézmény, feled az intézmény tikbdéséért és gazdalkodaséaért,

— biztositja az intézményitkodésehez szilkséges személyi és targyi feltételeket

— képviseli az intézményt kilsszervek ditt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és elt@mi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellatia az intézmény tkodését érirtt jogszabalyokban, ©nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a veredzére dlirt feladatokat,

— felels a bel§ kontroll rendszer rikodéséeért,

— elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, tovabba az intégméikodéseét segit
egyéb szakmai szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkelyi,h¢eriileti €és orszagos
szakmai szervezetekkel, kbltségvetési szervekkel,

— kapcsolatot tart nemzetkdzi koltségvetési szerviekkzervezetekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat ségistiletek, szervezetek, kHzdosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti gghséaz intézmény
tevékenységét, munkajat,



— felelés az intézmény tartalmi munkajéért, koordinaljaird&zmeény szakmai
tevékenységét az intézmeény eredménygéistaiése erdekében,

— felel a konyvtar pénzlgyi, gazdasagi tevékenysdgéievényességeért, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeretek hatékomg gazdasagos
felhasznalaséért,

— iranyitja, elledrzi a beosztottak munkavégzését, és eévente beszamol
munkaltato felé az elvégzett munkaral,

— tartalmi szempontokat ad a koltségvetés elkéshigzséaz intézményt ériht
koltségvetési tételekre,

— felelés az IKSZT-re vonatkoz6 szakmai tervek és beszamudbaridre valo
elkészitéséért,

— kezdeményezi az IKSZT munkatars szakmai képzéséiaén részvételét,
javaslatot tesz a képzés formajara, témajara, @znrény szakmai céljainak
megfeleben.

Az intézmény minden munkatarsanak joga, kotelességss felebssége:

— tevékenységével &egitse az intézmény hatékoniikiddését, mkodtetését,

— munkaja egészére az ember- és értékkbzpontus@giekkozvetites legyen a
jellemzs,

— tevékenységével jarulion hozza a telepulésiveibdési ceélkitizései
megvaldsitdsahoz,

— a munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyok ésnméé@yi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa,

— munkatarsi, emberi, szakmai egylikndés kollégaival és egyéni
felelésségvallalas a munkajaért,

— a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, bezések rendeltetéssiier
takarékos felhasznélasa, a tarsadalmi tulajdoninvé&dle vonatkozo6 élrasok
betartasa és betartatasa,

— szakmai 6n- és tovabbképzésben valo részvétel ghiemaz IKSZT program
keretében megvaldsulé szakmai napokon, konfereocia&lo részvétel),

— a munkavégzéshez szikséges targyi és technikabaszkasznalata; minden
dolgozot személyes felidség és kotelezettség terhel feladata maradéktalan,
pontos és hatékony elvégzéséért, a munkamegosztimtis munkarend
betartasaeért.

5. Az intézmény munkajat segié forumok
Az intézmény vezéje a hatékony és a magas szinvonall szakmai mantaionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendsenréajékozodik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.

Az intézmény vezéfe szilkség szerint, de évente legalébipalkalommal beszamol a
Képviseb-testiilet részére.

A vezetbeszamoloban:
— beszamol az intézmény eltelbgkak alatt végzett munkajaral,



— értékeli az intézmény programjanak, munkatervéakisitését,
— értékeli az intézményben alkalmazottak élet- és kakidrilményeinek
alakulasét,

— ismerteti a kovetkdridoszak feladatait.

6. Az intézmény munkajat segib testiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyuttkddik az alkalmazottak minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottakk&dpwiselete és érdekvedelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdels@pti szervezetek thodését.

Az intézmény vezéfe a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok ¢é
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitéséemodjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjéil, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak nééftel mikodési
feltételek  biztositasarél, jogszabalyok idevonatkozrendelkezései alapjan
megallapodast két, ennek hidnyaban megallapod#éiseto

. AV FEJEZET ,
AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzeéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzeésre iranywgyéeb jogviszony
|étrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan iflé§inevezéssel és annak elfogadaséaval
jon létre. Hatarozott itte tortéd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései
szerint kothet csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasosvigpgny keretében s
foglalkoztathat kiilgs személyeket.

Az intézmény allomanyaba tartozé személy részérgbimasi dij vagy mas szédeés
alapjan dijazds munkakoérébe tartozé, munkakoriddairszerint szaméraoehato
feladatra nem fizethét

Mas esetben dijfizetésére az intézmény altal aldéla vonatkozoan &etesen irasban
kotott szerddeés igazolt teljesitése utén kerilhet sor. A si¥zben ki kell kétni, hogy
a dij kizarolag abban az esetben illeti meg azmthny allomanyaba tartozé személyt,
ha a szerésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébeozartfeladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban altfifazasa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok
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A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozioghalkoztatottakalapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindapdtatasok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kertulnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokatev&resi okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhét kovétho 3. napjaig kell kifizetni.

A koézalkalmazott a betdltdtt munkakor figgvényeélieaiménypotiékra jogosult. Az
illetménypotlek mértékét az illetményalap szazadbékékell meghatérozni.

Vezefi potlék

A magasabb vezét, valamint vezet allasu kozalkalmazottakezebi potlék illeti meg.
- magasabb vezgébeosztasu kdzalkalmazott esetén a vepeitiék a potiekalap
200%-a, d50/1992.X1.20.Korm. rendeletb@yglaltaknak megfeléen.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok

1.2.2.1. Jutalom

A kiemelked, illetéleg tartésan j6 munkat végzkdzalkalmazottat a munkéltato
jutalomban részesitheti.

Kbdzalkalmazottak esetében naptari évenként a jutaleszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékességeémbntjdban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti i@tménye
tizenkétszeresének harminc szazaléKit 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.2. Megbizasi dij

Az intézmény allomanyaba tartozé személy részérgbimasi dij vagy mas szédeés
alapjan dijazas a munkakori leirasa szerint szaeléirhat6 feladatra nem fizettiet

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkoz&aetesen irdsban kotott széaes
szabalyai szerint az igazolt teljesités utan ketiBor. A szereésben ki kell kotni,
hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti megné&zmény allomanyaba tartozé
személyt, ha a szdfdésben rogzitett feladat mellett a munkakérébezéarteladatainak
is maradéktalanul eleget teflvr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében Kilszeméllyel vagy szervezettel szellemi
tevékenységre, az aldbbi feladatokra kdtlseerddes:
szakmai foglalkozasok szervezése (jo6ga, Kéms foglalkozas, fejlesit
foglalkozésok)
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1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azakalkalmazottakat tamogatja,
akiknek munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetleképzés altal nyujtott képesités
megszerzeése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat ak@loma megszerzésiy
akar tovabbképzésdirvan szo.

- Felgoktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulypednidején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabbtanulé a konzultacidgpahtokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és odezmisst koltségét tériti a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket az intézmeény csak sz@hgaében fizeti ki. Az Ut
koltséget az alkalmazott szamolja el az utazagdmSeail szamitott 8 napon
beldl.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzgjarulas métrig rendelkezésre allé 6sszeg, a
tovabbképzeési dijak, és a jelentkkzszama alapjan évente kell felulvizsgalni.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatdé koteles a munkéba jaras koltségeihaknmeghatarozott szazalékat a
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet értelmében mdtgér.

A munkavallal6o vélaszthatja a sajat gépkocsivatétr munkaba jarast. Ebben az
esetben az SZMSZ3. mellékleeben szerepl nyomtatvany Kkitéltésével Kkell
nyilatkoznia. Koltségtéritésként a munkaban tolt@Epokra a munkahely és a lakdhely
kozott kozforgalmd aton mért tavolsag oda-visszansdva kilométerenként a
mindenkori SZJA tv-nek megfetebsszeg fizethét

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras kortlményeib@tozas allt be, azt az
intézmeényvezétrészére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.3. Erzseébet utalvany

A mindenkori torvényi dlirasoknak megfeléen, 6sszegét az adott évi kdltségvetesi
rendelet hatarozza meg. A juttatas szamitasanalegkemdett honapot a kerekités
szabdlyai szerint kell figyelembe venni.

Nem jar az Erzsébet utalvany a GYES, GYED, a fee@kili szabadsag, a 90 napot
meghaladd tadppénz, valamint a felmentédi, itemondasi id azon idtartamara,
amelyre a dolgozot a munkavégzés alol mentesitették
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1.2.3.4. Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritggiellenében az dnkormanyzattal
szerddésben allo véllalkozétdl az étkezést igénybe veanképvisel-testilet altal
meghatarozott aron.

1.2.3.5. Telefon hasznalat

A vezetékes é€s mobil telefonok hasznélatanak neszkrabalyait a telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzes teljesitése, munkakori koételezettsgdavatali titkok
megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézménywezatal kijelolt munkahelyen, az ott
ervényben |é§ szabalyok és a munkaszé&désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat ssgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivétat megtartani. Ezen talméan
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatohely a munkakore betdltésével
0sszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek deddémunkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Aamd munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és &frasoknak, a munkahelyi ved@ utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfel&n koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyb#iriehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekamelyek hivatali titoknak
minésilnek, és amelyek nyilvanosségra kerllése aznmégy érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak misilinek a kovetkeik:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénezdsgpcsolatos adatok,
b) az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozibkda
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivataliotittnindaddig megyizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettedléngedélyt nem kap.

1.4. A tdbmegkommunikaciot szolgalé szervezetek részéte nyilatkozatokra
vonatkozo altalanos szabalyok

Tomegkommunikaciés eszkdznek kell tekinteni az tirés elektronikus sajtd
szervezeteit, valamint az internet alapu szolg#ttat

A tdmegkommunikacioval foglalkozé szervezet (tet@yi a radido és az irott sajtd)
képvisebinek adott mindennetnfelvilagositas nyilatkozatnak ntadl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietikrtani a kovetkezelsirasokat:
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a) Az intézmeényt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkalzsen az
intézmeényvezeét vagy az altala esetenként megbizott személy jogos

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a todmegkommumdsiceszkdzok
munkatéarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszmjon. A k6zolt adatok
szakszdiségéért és pontossagaért, a tények objektiv isrbsdtat a
nyilatkozo felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiietdell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valananb&zmény jo hirnevére és
érdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikadénnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvAnossagra hozatala az intézmény tevékeyglsen
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kd&dzna, tovabba olyan
kérdésekil, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporkz ka&s/agat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, h@g anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, kozleselvele egyeztesse.

f) Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozaalcsaz intézményvezet
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa

Az intézményben a heti munk&id0 6ra, amely a munkakézi szlinetet is tartalmazza.

Hét Kedd Szerda | Csutortok Péntek Szombat
Koényvtaros 9°%.18 | 9%18" [9°C18" [ 1dC [12-18° |

IKSZT - 8-16° [8-16° |8-16" 8-16¢ [12-18"
munkatars

Intézményvezét| 8-16° |[8-16° [8-16° |8-16" 8-14° |-

A konyvtaros és az IKSZT munkatars valtott munkdlemn dolgoznak.

A munkavégzés jellegéb adodoan indokolt esetben a munkai@tl eltérs
megallapitasat az intézmény vdjet és a munkaltatdi jogkér gyakorloja
engedélyezheti.

Az intézmeény nyitva tartasa:

Hétf6tél péntekig: 10 -18 oraig, szombati napokon 12- dé8gitart nyitva. Etil eltés
nyitva tartast indokolhatnak a ko#melédési és egyeb célu rendezvények, melyet az
intézmeény vezéfe engedélyezhet.

1.6. A szabadsag megallapitasa és nyilvantartasa

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételaiézetesen a munkahelyi
vezebkkel egyeztetett tervet kell késziteni. Az intézmérezedjének szabadsagat a
polgarmester, az intézmény dolgozodinak szabadsagatézményvezétengedélyezi.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mémékgt.,, valamint a Munka
Torvénykonyveében foglalt &élrasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
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A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a SzajolgaRuksteri Hivatal Pénzugyi
Csoportja a feléis.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottakléges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesitésdszerének kidolgozasa az
intézmeény vezéjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazittékint konkrét feladatokat a
munkakari leirasokban kell régziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezétallasu alkalmazottai, valamint az intézmény véeedltal kijelolt
alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve tate®l személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol es atvetslrkeészilt jegydkonyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvételdgontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajekoztatast, fontosalabokat,
— a folyamatban l&v konkrét tigyeket,
— az atadasra kertieszkdzoket,
— az atado és atvé\észreveteleit,
— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozasekidn legkéébb 15 napon belil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapasxd eljaras lefolytatasardl a
munkakdr szerinti felettes vepagondoskodik.

1.9. Egyéb szabalyok

- Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0Osszefliggnyagok fénymasolasa
téritésmentesen toérténhet. Minden egyéb esetbednyamfisolasért téritési dijat kell
fizetni. Mértéke: .24.-Ft/A4 lap. A dijat szikségeten felul kell vizsgalni. A dij
felllvizsgalatara az intézmény vegetjogosult.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézmény dokumentumainak (személyi anyagokh&lgaatok, stb.) kiadasa csak a
vezebd engedeélyevel torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
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A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatanak téritési dijat és elszadmolasismamét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad&@agbalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmeény v@eetsetében a polgarmester, a dolgozok
esetében az intézményvearetszetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyditdekési szabalyzat tartalmazza.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybéted) kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési dslatggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a k6zalkalmazott a teljes kart kdteles mieghé

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkul geselkart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettdéggtvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandideetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzeék vagy elismervényjahayette at.

A Kijt., valamint a Munka Torvénykonyve szabalyaitllkalkalmazni a kartéritési
eljarasok soran.

4. Anyagi felelésség
Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati tarayakeghaladd mértékés értéld

hasznalati értékeket csak az intézmény igeeek engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptepamitogép, stb.)

Az intézmeény valamennyi alkalmazottja félela berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszérhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknetipdvasaert.

5. Az intézmény bel$ és kil kapcsolattartdsanak rendje
5.1. A belsi kapcsolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasakéluen a betsszervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttnmikddés soran a szervezeti egységeknek minden aty@rkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység tkbdési terlletét érinti, az intézkedést mégétn
egyeztetési kotelezettségik van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kulodk#irekezletek, forumok, stb.

5.2. A kllsg kapcsolattartas

Az eredményesebb (kodés edsegitése érdekében az intézmény a szakmai

szervezetekkel, tars  koltségvetési szervekkel, akadé szervezetekkel
egyuttmikddési megallapodast kothet.
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5.3. Egyuttmikddés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetésiedes|

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekKghfoatosan kell a kapcsolatot tartani,
szUkség szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilorgbézakmai szervezetekkel.

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzatban megfogalmazott feladatok mésgitasa
erdekében az intézménynek rendszeresen egyithidetidnie:

— a mindenkori minisztériumi agazattal
— a Verseghy Ferenc Kényvtarral
— a Nemzeti Mivelédési Intézet Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Irodajaval

5.4. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatadekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag é$lasileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

6. Az intézmény ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasédért s eller@séért az intézmeny vedjet felelss.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgrafoelirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél barmilyen tertleten kiadmanyoz&santézmeény vezéje jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldjalata meghatarozott dolgozo.

8. Bélyegdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyedizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott,
cégszeifen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzeést, jogrél valo
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§dz annak lenyomatéardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnaktédmaznia kell, hogy a bélyegizki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvezemély a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: intézményvéZetelss.

Az atvewbk személyesen felédek a bélyegik medirzéséért.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérés évenkénti
egyszeri leltarozaséarol az intézményvézgindoskodik.

9. Az intézmény gazdalkoddsanak rendje
Az intézmeény kilon gazdasagi szervezettel nem fikeri&, a koltségvetésében
jovahagyott diranyzatok keretei koz6tt onalléan gazdalkodik, énzuigyi-gazdasagi

feladatait a Szajoli Polgarmesteri Hivatal latjg ek intézmények kozott kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.
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A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat a Szajoli Poiggsteri Hivatal intézményre is
Kiterjeds szabalyzataiban meghatarozott médon kell végezni.

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rende#se, valamint az intézmény
pénzkezelésére vonatkoz&®iedsokat a Szajoli Polgarmesteri Hivatal intézménigr
kiterjed5 pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyenggyzeés, érvényesités, teljesités-
igazolas részletes szabalyait a Szajoli Polgarmeldigatal intézményre is kiterjéd
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

10.Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek haafati, hasznositasi rendje
Az intézmeény éplletét cimtablaval, zaszloval kiditei.

Az intézmény sajat bevételének novelése erdekédenaz nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezeseit lzé&thatja, a bérbeadas dijat a Szajol
Kdzségi Onkormanyzat Képvigetestilete hatarozza meg.

11.Az intézmeénynél végezhétreklamtevekenység

Az intézményben reklamhordozo csak a véeetgedélyével helyezlieki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozé6t kitennmedty személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletggkat sért, amely é&szakra, a
szemeélyes vagy a kozbiztonsdg megsertésére, addatya természet karositasara
0sztonozne.

12.Belss kontrollrendszer

Az intézmény vezéfje a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettedldgit
kialakitani, niikodtetni és fejleszteni az intézmény Belkontroll rendszerét az
allamhaztartasért fel&d miniszter A&ltal kozzétett maodszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

Az intézmény vezéje felelbs a bel§ kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesél- megfeled

kontrollkérnyezet,

kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenyseégek,

informacios és kommunikéacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaert, rikodtetéséért es fejlesztéseert.

A bels kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,aréfokat é€s bdis
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
- az intézmény valamennyi tevékenysége és célja ésgbhan legyen a
szabalyszdiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagoksatékonysag
es eredményesseg kdvetelmeényeivel,
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— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodaskahkeniljon sor pazarlasra,
visszaeélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleb, pontos és naprakész informaciok Aalljanak rendéke a
koltségvetési szerv ikodésével kapcsolatosan, és

— a bel$ kontrollrendszer harmonizaciéjara és 0sszehan@@as/onatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  kerilllenek a  médszertanitmutatdok
figyelembevételével.

A koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél szolo
370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet alapjan az imény vezeije koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

- egyeértelntiek a hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezealeniszintjén,

- étlathaté a human &orras kezelés.

Az intézmény vezéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatdialakitani és
miikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjdkeadelkezésre allé forrasok
szabalyszér, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfailyasznalasat.

Az intézmény vezéje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizakiltségvetési
szervellenérzési nyomvonalat amely az intézmény itkodési folyamatainak széveges
(vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkalmsigdtetett)leirasa, amely tartalmazza
kilondsen a felébkségi és informacidés szinteket és kapcsolatokdnyitasi és
ellensrzési folyamatokat, lehé&té téve azok nyomon kovetését és utolagos @itéseét.

Az intézmény vezéje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezed&seendjét,
valamint koteles kockazatkezelési rendszdikadtetni.

Az intézmeény vezéiének a kontrolltevékenység részeként minden tewidagre
vonatkoz6an biztositani kell a folyamatba épitetbzetes, utdlagos és vedet
ellensrzést (FEUVE).

A Kkoltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellerdrzéséél szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléldeerinti nyilatkozatban az intézmény
vezebje koteles értékelni a bél&ontrollrendszer miséget.

13.Belsh ellendrzés
Az intézmény vezéfe koteles gondoskodni - a bé&lkontrollrendszeren belll - a béls
ellensrzés kialakitasarol és tkodtetéséil az allamhaztartasért febsl miniszter altal
kdzzétett modszertani Utmutatok és a nemzetkdzsd bellendrzési standardok
figyelembevételével.

A Mo6tv. 119. § (4) bekezdés szerint a helyi onkamgzaat bel§ ellensrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szerghdnsrzéseél is.

Az intézménynél a bekellendrzési tevekenyseég az iranyitd szerv altal megbkidts
szervezet bevonasaval valosul meg.

A Bkr. 2. 8b) pontja alapjan a bdisellernsrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja,dmgherérzott szervezet tkodéesét
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fejlessze és eredményességét novelje. Az @ltéitt szervezet céljai elérése érdekében
a bel$ ellersrzés rendszerszemléleinegkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az elletrzott szervezet irdnyitasi és bls kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat es hatékonysagat.

A bels ellersrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden eéeyékgére, kilondsen

a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezés@iblisznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazut#knak a vizsgélatara.

A belss ellersrzést a Belss ellenérzési kézikbnyvben foglaltak szerint kell

megszervezni és elvégezni. A lelellensrzések éves ellerzési terv alapjan
torténnek.

14.0v0, véd elsirasok
Az intézmény minden alkalmazottjdnak alagvdeladata kozé tartozik, hogy az
egészséguk és testi épséguk éne@sehez szikséges ismereteket atadja, balesgt, vag

ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedésajtegye

Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédebmabdlyzatot éstzvédelmi
szabalyzatot, valamintiz, bombariad6 esetéreét utasitasokat, a menekilés utjat.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Szajol Kozségi Onkormanyzat Képvistdstilete jovahagyasaval
2015.junius 01. napjan lép hatalyba és visszavgré&sényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyitksy hatélyat veszti a 2013. junius 28. napjan
életbelépett Szervezeti édikbdési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdisaz intézmény vezige
gondoskodik.

Datum: 2015. méjus 27.

intézmény vezéie

Jovahagyom:

Datum: 2015....cc o,

irariygzerv
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SZMSZ 1. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felétségvallalas rendjeél

Amely létrejottegyrésziol

a Szajoli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5081 Szajol, Rézsak tere 1.; addszam:
15409326-1-16; PIR szam: 409326; KSH szamjel: 182698411-325-16; képv.: dr.
Bartok Laszl6 jegyd), mint gazdasagi szervezettel rendelkézkoltségvetési szerVa
tovabbiakban: gazdaségi szervezettel rendélkéitségvetési szerv),

masrészi6l

a Szajoli Tiszavirag Ovoda(székhely: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly Gt Zlészam:
16836730-1-16; PIR szam: 660400; OM azonositd: 891KSH szamjel: 16836730-
8510-322-16; képv.. Berényiné Bencsik Erzsébet digargatd), mintgazdasagi
szervezettel nem rendelkagkdltségvetési szery

és

a Szajoli Kozbsségi Haz és Konyvtarszékhely: 5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc ut 2.;
addészam: 16838093-1-16; PIR szam: 660411; KSH starp838093-9101-322-16;
képv.: Czékmasi Csilla intézmeényve@etmint gazdasagi szervezettel nem rendelkéz
koltségvetési szery

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem resubekidltségvetési szerv),

kozotti munkamegosztasra, gazdalkodasra,deséigvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkétéséere az halartasrol szolo térvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. delet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas ald@idiit sor, figyelembe véve az Avr. 9.
8§ (5) bekezdésébens@tt szempontokat.

1. Az egyuttmikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkedtségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan azéehnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasnszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatainaléséliéd a képvisgitestiilet a Polgarmesteri
Hivatalt jeldlte Ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas ceélja, hogurskamegosztas és felekegvallalas
szakszdal rendjének szabalyozasa hatékony, szalkiszés takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendékddltségvetési szerv szakmai ceéld
koltségvetési  keretekkel  rendelkezik, amelyek feletkotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és ésletggel bir. A szakmai alapfeladat
ellatdsahoz szikséges szakmai szervezeti egys@emedégekkel) rendelkezik, tovabba
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egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatikat e célt szolgald kilon szervezeti
egység nelkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sérthegjazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv szakmai déntéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal égapcsolddd koltségvetési szervek
onallo bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek

1.6. A gazdalkodas soran felmerikiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz0lo
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénz@gpportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelgklszervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendalk&bltségvetési szervnél nincsenek meg, kételes a
gazdasagi szervezettel rendelk&pltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendetkddltségvetési szerv pénzigyi csoportja Gtjan
biztositja a szabalysZerntdrvéenyes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendetkkedltsegvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasahoz
irAnymutatdst ad a gazdasagi szervezettel nem lkezdiekbltségvetési szerv részére, az
erre vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasagi szervemetterendelkek koltségvetési szervre

is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szettedzeendelkeé koltségvetési szerv
elsssorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési joghkék gyakorlasan keresztil és a
gazdasagi folyamatokba épitett ellerési (FEUVE) feladatainak ellatdsa soran biztasitj

2. Az egyuttmikddés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodéas szabélyozésa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendalkkbltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez koltségvetési szerv részére a gazdalkodas szabahya alabbi
szabalyzatokban rogziti, melynek betartasa kdtelez

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és lel@sbgzabalyzata

d) Az eszktzok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekgtegiészabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendéllkgittségvetési szerv egyeéb szabalyzatainak
jovahagyasara a gazdasagi szervezettel nem remdekddtségvetési szerv intézmény
vezebje jogosult, kiveve az SzMSz-t, amelyet az irAn@i@rv vagy annak megbizottja
hagy jova.

2.2. Az éves koltségvetés tervezéseaalyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
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2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelk&bdltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez koltségvetési szervvel egyiltikbdve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket késkifvatked évi koltségvetési javaslat
Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Ossrasdiioz a gazdaségi szervezettel
rendelked koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel apdelked koltségvetési szerv
koltségvetési szervek vedatel attekinti a kdvetkez évre vonatkozo feladatokat. A
gazdasagi szervezettel rendelkezbltségvetési szerv kozli az iranyitd szerv kohkré
tervezési kdvetelmények meghatarozasara vonatiészietes élirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendetkealtségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellendz naturalis mutatdszamok alakulasarol, allami

normativak igényléséhez sziikséges mutatokrol

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeir

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkd@dltségvetési szerv segiti a gazdaséagi
szervezettel nem rendelkiekdltségvetési szervek vedetltal felvazolt szakmai feladatok
pénzugyi igényeinek megallapitasat, illetve a felténdszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendedk&dltségvetési szerv &késziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi csoportvépet €és a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szervek intézményvéiekdzott a koltségvetési egyeziet
targyalasra oly modon, hogy a hataskéréberd léformaciokat ehhez rendelkezésre
bocséatja. Az egyezigtargyalasrol jegyikonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisdi-testllet altal jovahagyott koltségvetési rendeletpjan a gazdasagi
szervezettel rendelkézkoltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel randelkeé
koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvebiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkidltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkddltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szetied
nem rendelkez koltségvetési szervek az ©Onkormanyzati koltségbeté kulon-kialon
elemi koéltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelk&pltségvetési szerv a koltségvetési rendelet
megalkotasa utan intézményenkeént felvezeti ézédglyzat-nyilvantartdsokat kormanyzati
funkcio, adott esetben szakfeladat, rovatonkémitdsban és ezt a gazdasagi szervezettel
nem rendelkef koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdaséagi szervezettel nem rendéllgitségvetési szerv a képvisdbestilet
altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladaliatasahoz jévahagyott személyi
juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd jarulékokivéleegyéb kozterhek d@ranyzatain
tulmerben rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belil alkéiszszerzés felett. A tovabbi
eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsdg a @sadi szervezettel rendelkez
koltségvetési szervet illeti meg.

2.2.9. A gazdasagi szervezettel nem rendélKailtségvetési szerv a szamara a sajat

koltségvetésében meghatarozotbirdnyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll lgitel
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszenaéksly médon gondoskodni, hogy az
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biztositsa a gazdasagi szervezettel rendéldaiitségvetési szerv koltségvetésében a
részére megallapitott@anyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendélkegittségvetési szerv vedg felelbs a
jovahagyott koltségvetési agtanyzatok betartasaért, amely a jovahagyott dagaiételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és aakiadbiranyzatok felhasznalasanak
jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési@tanyzatok megvaltoztatdsa/modositasa

3.1. Az ebiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkoriar&dj rendet az
onkormanyzat kdltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélkaitségvetés szerv @anyzat-modositasi
hatédskorét onallban gyakorolja. Azoéeényzat megvéltoztatasra vonatkozé szandékéat
irasban megkuldi a gazdasagi szervezettel rendelk@dtségvetési szerv pénzigyi
csoportvezéie és jegydje felé, megjeldlve a kormanyzati funkciét, rovatealamint az
0sszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendéldgiitségvetési szerv @anyzat modositasi
igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — azelegyedév kivételével — negyedévente, targy
negyedévet kovétho 10-ig jelzi.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendélkleidltségvetési szerv a sajat hataskorben
végrehajtott éliranyzat-moédositasrdl 15 napon belll koteles azotminyzat jegydjét
tajékoztatni. Az dliranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nendelie?
koltségvetési szerv egyidejtajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdee#msti,
melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzesziiéveteli tbbblet, stb.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tObbletbevételikéer, a felhalmozasi jellégkiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetikdehk a képvisétestilet dontését
koveten.

3.6. A képvisal-testiilet altal elrendelt @ranyzat modositasok koltségvetésen tditén
atvezetéséért a pénzigyi csoportvézetelebs.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettsegadll a pénzigyi ellenjegyzés, az
érvényesités és az utalvanyozas részletes szdbayajazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv a kovetkdézfigyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkorgazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv vedpht (intézményvezé) illeti meg. Az érvényesités

minden esetben a gazdasagi szervezettel rendelkéliségvetési szerv feladata. A
kotelezettségvallalast minden esetben meg kélngd a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vépének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes d$yaibaa gazdalkodasi szabalyzatnak
megfeleben kell gyakorolni.
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4.3. A kotelezettségvallalast kogeh gondoskodni kell annak nyilvantartasba vétéléx
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetségnyilvantartasara vonatkozoé
szabalyokat a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14nsz melléklete rdgziti.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyarsatg naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az Onkormanyzati Hivatal Pénziigyo@st gazdalkodasi szabalyzatban
megjelolt Ggyintégje vezeti. A kotelezettségvéllalds nyilvantartd nyavantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jédté, ha valamelyik kiemelt éranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes epéseiekotésre kerdlt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesilt kotelezettségvallalas teljes@i@solasa a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazalgsgosult személyeket a
gazdalkodési szabalyzat rogziti. Az eredeti szakéafegyevel latja el, és ravezeti a ,A
teljesitést igazolom” szbveget és datumot.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy maséldfinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénallgyijegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkeizekiterjednek a gazdasagi
szervezettel nem rendelkekdltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések tadmsigdtt a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, Hoglitson, amit a gazdasagi
szervezettel rendelkézkoltségvetési szerv a pénzugyi, likviditasi pozifiiggvényében
pénzugyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadasg kell ebznie egy pénzigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személiggelkifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését a pénzigyi ellenjegymegtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete nereréetkezésre, dilrazonban a gazdasagi
szervezettel nem rendelkighaladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdaséagi szervezettel nem rendélkgilitségvetési szerv székhelyén hazipénztar
nem nmikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elszasna vesz fel éleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett @eghol a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott tések
teljesithebek. Az elszamolasra felvett 6dbg részletes rendjét, modjat a hatalyos
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkdltségvetési szerv kilispénzkezelési,
pénzbeszead helyként nem riikodik, a vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés jacim
bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel vald etdadmstb.) a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendéllgltségvetési szerv kifizetést, a képvisel
testilet altal a koltségvetési rendeletben jovabagbiranyzatok mértekéig teljesithet.
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6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkédltségvetési szerv vezdg 0Onallo
munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorolndin keretében az allascserékb
keletked bérmegtakaritast, tovabba a hianyzasok miatti Agadvanyt felhasznalhatjak.
A név szerinti, alldsonkénti nyilvantartasokat, ej@éti iveket, hianyzasjelentéseket,
szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nallé bértjeattisi jogkorébl eredsen a gazdasagi
szervezettel nem rendelkekoltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetnszAmélyi
juttatasok dliranyzat felhasznalasat szikség szerint (jutaloiizétése, megbizasi dijak
kifizetése ebtt), egyezteti a gazdasagi szervezettel rendélkélisegvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képvisetestilete altal koltségvetési rendelettel jovalodigy
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem larmiekoltségvetési szervgazdalkodok
onalléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével éwegszintetésével kapcsolatos
ugyintézés (kinevezeési okirat, atsorolas, munkasdés, megbizasi dij, jogviszony

megszlntetése, elszamold lap elkészitése, aldiraal@mint az alairt okiratoknak a

Kincstar Megyei Igazgatésagahoz tofiénvabbitasa a gazdasagi szervezettel rendelkez
koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés és beszamold-készitési kotelezajtsdeljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Kdényvvezetés

7.1.1. A Bkonyvi konyvelést, az 8irdnyzatok és azok moddositasanak nyilvantartsat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvéagak vezetését, a kbnyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a gazdagégvezettel rendelkézkoltségvetési
szerv végzi.

7.1.2. A kényvvezetes a koltségvetesi szamvitelea pénzigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahgebirasanak megfeléén.

7.1.3. A7.1.1. pontban leirt szabalyozasbodl kéwatk hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv kulon szamviteli politikat neafakit ki, a szamviteli
politika keretébe tartozé szabalyzatot nem dolgoz k

7.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendélkédltségvetési szerv a gazdasagi
szervezettel rendelkézkdltségvetési szerv SZMSZ-ben foglaltak szerimhzdtten rea

harul6 gazdalkodasi, szamviteli politikdjaban a dgsAgi szervezettel rendelkez
koltségvetési szerv szabalyzataiban foglaltak szgr el.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendeldedltsegvetési szerv teljes Kiégn — elkilontlten
— vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendélketsegvetési szerv konywviteli
nyilvantartasait, és vezeti az Ahsz.-bafirel részlete& nyilvantartasokat.

7.1.6. A kijel6lt koltségvetési szerv a gazdasagirgezettel nem rendelk&koltségvetési
szerv vezdie kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékazéa intézmeényt érifit
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bevételi és kiadasi @ranyzatok felhasznaldsardl. A képviseestilet koltségvetést érint
dontéseidl, intézkedéséil a jegyzd azonnal tajekoztatast nyuijt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendélkagdtségvetési szerv a kényveléshez — a
gazdasagi szervezettel rendelkddltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok Utglvi
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozothédran — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezetgggitéséhez a gazdasagi szervezettel
nem rendelkek koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatokpbylatok valédisagaért a
gazdasagi szervezettel nem rendeldaiitségvetési szerv vedgt felelss.

7.1.9. Az altalanos fikddéshez és agazati feladathoz kapcsolodé tamogatas
elszamolasdhoz szikséges adatlapokat a gazdaségiezsttel nem rendelké&z
koltségvetési szerv szolgaltatia a gazdasagi szettet rendelkez koltségvetési szerv
felé. Az alapadatok Osszesitése utan a gazdasagiegettel rendelkéz kdltségvetési
szerv Pénzlgyi Csoportja végzi az 6sszegzést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendélkéitségvetési szerv vagyoni €s pénzugyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvansirtadatszolgaltatasi és beszdmolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivaiakegyi Csoportjanak feladata.

7.1.11. A konywviteli mérleg alatamasztasat szdighditarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésénekopdntja, felebseit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

7.2. Informacioaramlas, adatszolgéltatas

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasagi szervezetteh rendelkex koltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvétdltszamitott kovetkez munkanapon belll atadja a Polgarmesteri
Hivatal pénzligyi csoportjahoz, atado flizeten keiksz

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkkdltségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel
nem rendelkeZ koltségvetési szerv ve#g az informaciéaramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekehenta személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélképltségvetési szerv a gazdasagi
szervezettel rendelkékoltségvetési szerv vesg felé a meghatarozottddontokban a
kovetked adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos mkodéshez és agazati feladatokhoz kapcsol6dé tadsmaelszamolasahoz,
jogszabalyi hataritket megedzéen 5 munkanap,

- kotelezettségvallalasok (szédeskotések) bejelentése a nyilvantartdsba vételi
kotelezettség miatt megkotést mégéen a penzigyi ellenjegyzés miatt, majd a végleges
alairast koveten a kdvetkez munkanapon.

A szolgaltatott adatok valddisagaért a koltségvetBsv vezetje a felebs.
7.3. A nyilvantartdsok vezetésének rendje
7.3.1. Az eszk6zokhoz és forrasokhoz kapcsolodditima nyilvantartasok formajara,

tartalméara, vezetési modjara vonatkozéirédsokat, a vezetésert fdlsl személyeket a
szamlarend hatdrozza meg. A beszamol6 mérlegéngls exprait aldtdmaszté szamviteli
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részleted nyilvantartdsokat (immateridlis javak, targyi edz#ik, kovetelések,
kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettetliaa® koltségvetési szerv végzi.

7.3.2. Szakleltarba tartoz6 eszkézoket és kesdetgklvantartd fuzetben tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendedkierézmény. A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetn
a bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszagnkészletszamla hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeizménynek jelentési kotelezettsége all
fenn a gazdasagi szervezettel renddélkezerv felé a vagyonaba kefidjandékba kapott
vagy alapitvanyi pén#b vasarolt és az intézmeénynek atadas-atvételi fdsed atadott
eszkozokél. A gazdasagi szervezettel nem rendetkezerv az alapitvany altal vasérolt
eszkozoket elkulonitetten tartja nyilvan mennyisggbs értékben.

7.3.4. A munka- és véduhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkazerv a szamlak alapjan végrehajtja a bevételkatse

a gazdasagi szervezettel nem rendéllkezerv pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre
sz0I06 kartont vezet. A gazdaséagi szervezettel resmdalked szerv feladata a kihordasisid
leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettethiasri szerv felé. A készlet kivezetését az
egyedi nyilvantarté laprol kilépés esetén is védgrié hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari allomanyanak nyilvanémat, leltdrozaséat, selejtezését a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezzerv végzi, a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleben, ezért a gazdasagi szervezettel nem rendefizezv vezdie a felebs.

7.4. Adozas

7.4.1. A gazdaséagi szervezettel nem rendélkeidtségvetési szerv 6nallé adoalanyként
sajat adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendelkedltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv részére a havi, negyedévésessbevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi gatteenem rendelkézkoltségvetési
szervnek a gazdasagi szervezettel rendélkéitségvetési szerv részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkdz karbantartas, felljitas, beihazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeittségvetési szerv esetében a karbantartasi,
kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feldbgalati igény felmérését és koordinalasat
a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoportja végzi.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkédltségvetési szerv egyes karbantartasi
feladatainak elvégzését a Polgarmesteri Hivataldgtsi Csoportja koordinalasaval oldja
meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkiedltségvetési szerv beruhazasi, felujitasi

tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodé&sfptettek szerint a képvisel
testllet altal a koltségvetési rendeletben megbabdiresetben €s mértékben végezhet.
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Amennyiben a beruhazas, felljitds forrdsa palyagétizeszktdz, abban az esetben is
szukseéges a képviselestilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendetkkidltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatarokat
elé vagy meghaladé beruhazasok, felljitasok lebordgditsoran az onkormanyzat
kozbeszerzési eljarasokrol szo6l6 szabalyzatabadirtad figyelembe vételével
kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kozbeszesljashs lefolytatasat. A kozbeszerzési
eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet keliditani a kbzbeszerzésekkel kapcsolatos
dontési hataskorokre.

8.5. A felljitasok és az épitési jellegberuhdzasok &készitése, a Kkivitelezés
végrehajtasanak folyamatos elberése, az elvégzett munka, megrendelés alapjamiort
atvétele a Polgarmesteri Hivatal lgazgatasi csgpuak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendetk&s a gazdasagi szervezettel nem rendélkez
koltségvetési szerv kiulon-kulon felelnek az altahekzetett szerv rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetéssizeasznalataért és allaganak rzgséért.

8.7. A koltségvetési szervek az onkormanyzat vaggedalkodaséarol szolé rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejték&z0l0 szabalyzatban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozéttédokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban és az onkormanyzat vagydeletében é&irt modon az
onkormanyzat tulajdonaban l&vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belsh kontrollrendszer és a belé ellensrzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendetkddltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkekdltségvetési szerv vedge az altala vezetett koltségvetesi
szerv vonatkozaséban koteles a délsntrollrendszer keretében kialakitanijkdtetni és
fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, a kockazatkezieténdszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacié és kommunikécids rendszert, tovabiygoaon kdvetési rendszert.

A belss kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kelhwiea koltségvetési szervek hiels

kontrollrendszeréil és bel§ ellensrzéséél szolo 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet
eléirdsait, tovdbba az allamhaztartdsért 8sleminiszter altal kdzzétett moddszertani
utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendéldgrtségvetési szerv vedge a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszeréit és bel$ ellerdrzéséél szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Osgpiemn koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer miiségét, melyfl a gazdasagi szervezettel rendetkez
koltségvetési szervet is tajékoztatja a nyilatkanagkildésével, legkésb a beszamolo
képviseb-testllet altali elfogadasanaldjmbntjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendetkddltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkekoltségvetési szerv bélllensrzését a gazdasagi szervezettel
rendelked koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonybai Igiilss szolgaltatd) bels
ellendr végzi. Bel$ ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott évesdieirzesi
tervben meghatarozottak szerint kerll sor. A delersrzés lefolytatasanak rendjét a
bels ellersrzési vezet altal jovahagyott betsellernsrzési kézkonyv tartalmazza.
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Hatalybalépés
A megallapodas 2015. junius 01.. napjatél lép hdial és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A 2013. januér 31-én megko6tétt megallapodas 201bisri#EL — &1 hatalyat veszti.

Szajol, 2015. majus 27.

Szolesi Jozsef Dr. Bartok L&szl6
polgarmester jegyr
Berényiné Bencsik Erzsébet Czékmasi Csilla
6vodaigazgato intézmeényveéet
Szajoli Tiszavirag Ovoda Szajoli Kozosségi Haz ésyitar

Zaradek:
A gazdasagi szervezettel rendelikébltségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel ne

rendelked koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztasi @odégvallalas rendjér
sz0l6 megallapodast a kepvisééstilet a 32/2015. (V. 27.) hatarozataval hagma.
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SZMSZ 2. melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvedet

Kdnyvtaros

IKSZT munkatars




SZMSZ 3. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a lakéhelyemmuskahelyem kozotti
tényleges gépkocsival mért kilométer oda-visszaltga......................... km.

Kérem, hogy a gépkocsival toriemunkaba jaras koltségelszamolasaként a fenti léterh
vegyék figyelembe.

SzZajol, 20.....ciiieeeeiii e

dolgoz6 alairasa
lgazolom, hogy @ .......ccevvveceiiiiiiieeennnn, kimolsag elszamolasa indokolt.
Szajol, 20......cooiiin

munkaltato alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Szajoli K6zdsségi Haz és Konyvtar 2015. junius-@dl hatalyos Szervezeti ésikddesi
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasskem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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