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I. Fejezet

Altaldanos rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja: Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény illetve a Szajoli Kozosségi Héaz ¢és Konyvtar alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyokban (1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol) rogzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmenti rendelkezései
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

a mindenkori koltségvetési torvények

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivel6dési €s a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrol

20/2018. (VI1.9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési intézmények és a kozOsségi
szinterek kovetelményeirdl

Il. Fejezet

Az intézmény legfontosabb adatai

Alapitoé Okiratban foglaltak szerint

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2.
1.2.2. telephelye(i): Faluhaz. 5081. Szajol, F6 ut 32.



1. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004. 06. 15.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkormanyzata Képviselo-testiilete
2.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Szajol Kozségi Onkorméanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsék tere 1

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1 megnevezése: Szajol Kozségi Onkorméanyzata Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 5081 Szajol, Rozsak tere 1

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) 7. pontja szerinti kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a
nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa, a kulturdlis Orokség helyi védelme, a helyi
kozmiivelddési tevékenység tamogatasa.

A muzedlis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997.
évi CXL. torvény 53-58. §-a szerinti nyilvanos konyvtari ellatas, a 64-65. §-a szerinti
teleptilési konyvtari ellatas és a 76-81. §-a szerinti telepiilési kozmiivelddési feladatok
ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar ¢és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasirol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarsak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irdstudas, az informacios miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarto tanulds folyamataban,

az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozdsségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kultirakoézvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,




gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kdzhasznu informécids szolgéltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A kozmiivelodési alapszolgaltatasok:

o mivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasata, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek €s a miivelddo kozosségek szamara helyszin
biztositasa;

o akoOzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

e ahagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

A Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar segiti a kozosségi tevékenységeket, a miivelddod
kozosségek milkodését, Osztonzi a tarsadalmi Osszetartozast és a kozosségek kulturdlis
értékteremtésben valo aktiv részvételét. Tevékenységét a kozosségek érdeklddése, igényei €s
sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a kozosségeket
bevonja, mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd, egyiittmiikodik a civil,
gazdasagi és egyeb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas szakteriilethez tartozo
intézményekkel, alaptevékenysége nem gazdasagi haszonszerzéssel céljabol jon létre, részt
vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében.

Az intézmény kozmiivelddési tevékenységét a mindségbiztositas elvei alapjan végzi.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 | 082091 Kozmiuvelodés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis érték gondozasa
6 | 082093 Ko6zmiivelddés-egész €letre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, mikodtetése
8 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szajol Kozség kozigazgatasi
tertilete.

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.7. A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly: az AHT. 7.§ (1) bekezdése
alapjan 6nallo jogi személy, amely jogszabalyban vagy alapité okiratban
meghatarozott kozfeladatot 1t el.




5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét
nyilvanos palyazat Gtjon Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg. A
fenntarté kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatja a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény 23. § alapjan, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1 Koézalkalmazotti jogviszony aukt')’za]kalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII
torveny
2 | Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. torvény
Egyéb foglalkoztatasra a Polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

3 | iranyulo jogviszony (pl.
megbizasi jogviszony)

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése €s mitkddése: A koltségvetési szerv szervezeti
abrajat, a mikodésre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzoi:

Hivatali korbélyegzo

Felirat: Szajoli K6zosségi Haz ¢s Konyvtar

Fejbélyegzok:

Szajoli K6zo6sségi Haz és Konyvtar
5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2.
Tel.: 56/446-047

Az intézmény tipusa:

Nyilvanos konyvtar, kozmiivel6dési intézmény- integralt kulturalis intézmény

Gazdasagi besoroldsa:
o A tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény
e Onalléan miikddé koltségvetési szerv

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.




Az SZMSZ hatalva kiterjed:

e azintézmény O0sszes dolgozojara,
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Kiilso kapcsolatok
Az intézmény egyiittmiikodik:
e a fenntartoval,
e Szajol nevelési-oktatasi intézményével,
e Szajol telepiilésen miik6dd egyéb civil szervezetekkel,
e amegyében miikodd mas kozmiivelddési és nyilvanos konyvtarakkal,
e minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés
az intézmény hatékony mitkodését eldsegiti.

Gazdalkodasi jogkor, jogallas:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: az oOnalloban mikodd koltségvetési szerv
valamennyi eldirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az 6nalldan miikddo koltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli Onkorméanyzati Hivatal, mint &nalléan miikodé
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. A Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar koltségvetése
Szajol Kozségi Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének koltségvetésének fejezetében
talalhato.

A gazdalkodas rendjét, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjét,
a konkrét feladatok felsoroldsat a Szajoli Onkormanyzati Hivatallal k&tott megallapodas
tartalmazza 1. mellékleteként.

Szamlaszam: 11745004-16838093 szamu koltségvetési elszdmolasi szamla.

Sajat bevételei, esetleges palyazati és egyéb tamogatdsai kiegészitéi az Onkormanyzati
finanszirozdsnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tamogatdsok szakteriiletenkénti
képzddési helyein (kozdsségi haz vagy konyvtar) keriilnek felhasznalasra.

1. Fejezet
Szervezeti felépités
Az intézmény feladatait intézményegység-rendszerii szervezetben latja el.
A szervezeti egységek:
o koOzOsségi haz (miivelodési haz)
e kOnyvtar

Az integralt kulturalis intézményben a kdzmiivelddési és kozgylijteményi feladatok ellatasa
szakmailag 6nalldan torténik.

Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az igazgato all.



Az igazgatét Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 5 évre nevezi ki, a munkaltatoi jogokat a
Polgéarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetojének feladatai és hataskore

képviseli és iranyitja az intézményt, a Képviseld-testiiletnek évente beszamol az
intézmény szakmai munkajarol,

koordinalja, szervezi Szajol telepiilés kozmiivelodési, kozosségi életét,

ellatja a Kozosségi Haz és Konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a nyilvanos konyvtari feladatok ellatasarol,

elkésziti az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket, beszamolokat,
Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢€s gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitdé testiiletek, szervezetek, kozOsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét és munkajat,
mindsiti a kozalkalmazottakat,

Szajol Koézségi Onkormanyzata Képviseld-testiiletének {ilésein képviseli az
intézményt.

az intézmény vezetése,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, az intézmény
részére megallapitott eldiranyzat feletti kotelezettségvallalast tekintetében a teljes
jogkorrel rendelkezik,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizdldsa, az abban
foglaltak megvaldsitdsa az intézmény sajatossagainak megfelelden a tars
intézményegység  vezetdjének  véleményezési, és  egyetértési  jogéanak
figyelembevételével,

kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
iranyitasa ¢és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel valo egylittmiikodés,

a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység irdnyitasa,

az ugyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése.

Az igazgat6 feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leirasban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén (két hétnél hosszabb idd) megbizdlevelet ad, egy
szakmai alkalmazott részére, amelyben 4truhdzza a kiadmanyozasi feladatokat és a
bélyegzéhasznalatot



A szakmai Onallosag megvaldsulasa végett a konyvtar szakmai alkalmazottja az igazgato
egyetértésével jogosult:

e akoltségvetés szakmai részének tervezésére, szakteriiletén a végrehajtasra,

e a konyvtaros-szakmai tevékenység, és az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
megvaldsitasara,

e a konyvtar szakmai szabdlyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek elkészitésére és
gondozasara,

e mindezek képviseletére a fenntartd és szakmai feliigyeleti szervek felé.

Szakalkalmazottak:

e intézményvezetd/igazgatd - kozmiivelddési szakember-
e kozmivelodési munkatars
e konyvtaros

Technikai alkalmazott: nincs

A munkaltatéi jogok gyakorloja az igazgato.

V. fejezet
Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz¢6 a felvételkor kap kézhez.
e A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait €s kotelességeit személyre szdldan.
e A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani

kell.

e A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgat6 felelds.
V. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesit a munkavallaloval a vonatkozd jogszabalyok szerint. A kinevezés
tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt, fokozatot,
illetményét, tovabba munkakdrét és a munkaveégzés helyét.

A kinevezés 3 honap probaiddt tartalmaz.



A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év0 szabalyok, illetve a munkakori leirds szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhatod
szakértelemmel, pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

o a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

e aszolgaltatast igénybevevo - beiratkozo - olvasok személyi adatai,

o a gazdalkodas adatai,

e a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

e a biztonsagi, vagyoni- tizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai.

Az adatok kezelése €s az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazottak feladata és felel0ssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali
titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A televizio, a radido ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil. Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény
vezetdje vagy annak megbizottja adhat. Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéajékoztato
eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra.

A munkaido beosztasa

A munkarendre vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
eldirasai az iranyadok. A munkaidd beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Hétfo Kedd Szerda |Csittortok |Péntek | Szombat

Konyvtaros 8-1630 930_18% | 9301800 |g30_1800 12-18%
Kozmiivelodési
munkatars - 10%°-19 |8-16* 8-16%° 10-16° [11-19

Intézményvezeté [8-163° [8-16° [10%°-19 |930-18 12-18 |-

A munkavégzés jellegébodl adodoan indokolt esetben a munkaidd ettdl eltérdé megallapitasat az
intézmény vezetdje és a munkaltatoi jogkdr gyakorldja engedélyezheti.



Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfo | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek | Szombat | Vasarnap
Konyvtar - 10-18 | 10-18 | 10-18 14-18 | -
Kozmiivelodés | - 10-19 | 10-19 | 10-18 10-18 | 11-19 -

Ett6l eltérd nyitva tartast indokolhatnak a kozmiivelodési és egyéb célu rendezvények, melyet
az intézmény vezetdje engedélyezhet.

Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyvében
foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az igazgatd. A rendes szabadsag kiadasdhoz - eldzetesen a munkahelyi
dolgozdkkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszerii koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre lehetéleg 2 f6 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatdsok zavartalan biztositasa érdekében.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.
Kartéritési kitelezettség

e A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A munkaltaté a kdzalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért
tartozik felelosséggel.

e Akonyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd szokéasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékii és értékli hasznalati
cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl.: szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasacért.
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Munkaterv, szolgaltatasi terv, beszamolo, statisztika:

Az intézmény_ vezetOjeegységek—vezetét—az intézménya kozmivelddési feladatairakok
végrehajtasara szolgaltatasi tervet, munkatervet készit.enek: A munkaterv 6sszeallitasahoz,

annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozo szakalkalmazottaktol.
A szolgaltatasi tervnek és munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e aveégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket,

o a feladatok koltségvetését, és helyét.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értekeli.

Ugviratkezelés

Az lgyiratkezelés irdnyitasaért ¢€s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

A munkaltator és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgatd feladata. A
forgalommal kapcsolatos tigyiratkezelés a konyvtarost feladata.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozza.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozoék munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl készult jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évd konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakOr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgatd
gondoskodik.
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VI. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetden, 2019. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szajol, 2019. november 29.

Czékmasi Csilla
intézményvezetd

Mellékletek

1 Megallapodas az Onkormanyzati és a Szajoli Kozdsségi Haz és Konyvtar kozott a
gazdalkodasra vonatkoz6 feladatokrol
Munkakori leirdsok

Iratkezelési szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat (konyvtar)
Konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtar)
Tovabbképzési, beiskolazasi terv szabalyai
Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

. Terem bérbeadas rendje

0. Hazirend

RBOoo~NoGk~WND

Zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat Szajol Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete a 101/2019. (XI. 28.) szamu hatarozataval hagyta jova, ezzel egyidejiilleg a 32/2015.
(V. 27.) szamu hatérozattal elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.
Szajol 2019. november 29.

Szollosi Jozsef

polgarmester

Ellenjegyzem:

dr. Bartok Laszlo
Jegyz8
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1. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Amely Iétrejott egyrészrol

a Szajoli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5081 Szajol, R6zsak tere 1.; adoszam: 15409326-
1-16; PIR szam: 409326; KSH szamjel: 15409326-8411-325-16; képv.: dr. Bartok Laszlo
jegyz6), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv),

masrészrol

a Szajoli Tiszavirag Ovoda (székhely: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly Gt 70.; adoszam:
16836730-1-16; PIR szam: 660400; OM azonositd: 201969; KSH szamjel: 16836730-8510-
322-16; képv.: Berényiné Bencsik Erzsébet 6vodaigazgato), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szerv,

és

a Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar (székhely: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2.
adoszdm: 16838093-1-16; PIR szdm: 660411; KSH szamjel: 16838093-9101-322-16; képv.:
Czékmasi Csilla intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv),

k6zotti munkamegosztasra, gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozoan.
A munkamegosztdsi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szolo  torvény

végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §

13



(5) bekezdésében eldirt szempontokat.
1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan az eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatasara a képvisel6-testiilet a Polgarmesteri
Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozéasa hatékony, szakszert és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szakmai célu koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti
egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato
feladatokat is — e célt szolgal6 kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodo koltségvetési szervek onalld
bankszamlaval és hdzipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriild kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre szo0lo
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi csoportja utjan
biztositja a szabalyszert, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv a gazdalkodéas szabalyzasdhoz
iranymutatést ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozd szabdlyzatai a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv
elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsdn keresztiil és a
gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési (FEUVE) feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran

2.1. A gazdalkodas szabadlyozasa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv részére a gazdalkodds szabalyait az aldbbi szabalyzatokban
rogziti, melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend
b) Szamviteli politika
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C) Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak
jovahagyasara a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv intézmény
vezetdje jogosult, kivéve az SzMSz-t, amelyet az irdnyit6é szerv vagy annak megbizottja hagy
jova.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervvel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, €s elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat osszeallitasahoz.

2.2.2. Az Onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitdsahoz a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
koltségvetési szervek vezetdivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozo feladatokat. A
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kozli az iranyitod szerv konkrét tervezési
kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes eldirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemzd naturdlis mutatoszamok alakulasarol, allami

normativak igényléséhez sziikséges mutatdkrol

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezO koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elokésziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek intézményvezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly
modon, hogy a hataskorében 1évd informéciokat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd
targyalasrol jegyzOkonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselO-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek az onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet
megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az eldirdnyzat-nyilvantartdsokat kormanyzati
funkcio, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban €s ezt a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.
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2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a képviseld-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatdsdhoz jovahagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik
a dologi kiaddsok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi eldiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szervet illeti meg.

2.2.9. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szdmara a sajat
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy az
biztositsa a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére
megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelds a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartdsaért, amely a jovahagyott sajat bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét €s a kiadasi eldirdnyzatok felhaszndlasanak
jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv eldiranyzat-médositasi
hataskorét onalldan gyakorolja. Az eléiranyzat megvaltoztatasra vonatkozo szandékat irasban
megkiildi a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi csoportvezetdije €s
jegyzdje felé, megjeldlve a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eldiranyzat modositasi
igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — negyedévente, targy
negyedévet kovetd ho 10-ig jelzi.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hataskdrben
végrehajtott eldirdnyzat-modositasrol 15 napon beliill koteles az dnkormanyzat jegyzojét
tajékoztatni. Az eldiranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv egyidejli tdjékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjel6li
annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiikk terhére, a felhalmozasi jellegi kiadési
eloiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését

kovetbden.

3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, az

érvényesités €s az utalvanyozas részletes szabdlyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv a kovetkezOk figyelembevételével teheti meg.
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4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalast
minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodési szabalyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szam melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoport gazdalkodasi szabalyzatban
megjelolt ligyintézdje vezeti. A kotelezettségvallalas nyilvantartd — a nyilvantartds adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jegyzd felé, ha valamelyik kiemelt eldiranyzat a
kotelezettségvallaldsok kdvetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolasa a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a
gazdalkodasi szabdlyzat rogziti. Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, €s ravezeti a ,, A
teljesitést igazolom” szoveget ¢és datumot.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzes részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések teljesitése elétt a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitson, amit a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditasi pozicid fliggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogaddst meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését a pénzigyi ellenjegyz6 megtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete nem all rendelkezésre, errél azonban a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezdt haladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elszamolasra vesz fel elleget a kiadas konkrét
jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett el6legbdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kifizetések

teljesithetdek. Az elszdmolasra felvett eldleg részletes rendjét, modjat a hatdlyos pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési,
pénzbeszedd helyként nem mikddik, a vonatkozd szabdlyokat (pénzbeszedés jogcimei,
bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel vald elszamolds, stb.) a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv kifizetést, a képvisel6-
testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje onalldo munkaltatoi
¢s bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az 4llascserékbdl keletkezd
bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzasok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti  iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatdsok
eldiranyzat felhasznaldsat sziikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése
elott), egyezteti a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervgazdalkodok
onalloan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos tigyintézeés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo lap elkészitése, aldirasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatosagahoz torténd tovabbitdsa a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
feladata.

7. Konyvvezetés ¢és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eloiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat,
tovabbd a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s
beszamolasi kotelezettség teljesitését a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
veégzi.

7.1.2. A kényvvezetes a koltsegvetesi szamvitelben ¢s a pénziigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfeleléen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kiilon szamviteli politikat nem alakit ki, a szdmviteli politika
keretébe tartozd szabalyzatot nem dolgoz ki.

7.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv SZMSZ-ben foglaltak szerint cimzetten rea haruld
gazdalkodasi, szamviteli politikdjaban a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.
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7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes kortien — elkiiloniilten —
vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli
nyilvantartdsait, és vezeti az Ahsz.-ben eldirt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.6. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetbje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasar6l. A képviseld-testiilet koltségvetést érintd
dontéseirdl, intézkedésérol a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez — a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok tigyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgéltatja a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisdgaért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.9. Az éltalanos mikodéshez ¢és dgazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok
elszamolasahoz sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv szolgaltatja a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv felé. Az alapadatok
Osszesitése utan a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénziigyi Csoportja
végzi az §sszegzeést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak feladata.

7.1.11. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idépontja, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.

1.2. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvételtdl szamitott kdvetkez6 munkanapon beliil atadja a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi csoportjahoz, 4tado flizeten keresztiil.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az informacidaramlds zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felé a meghatarozott idépontokban a kdvetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodod tdmogatisok elszamoldséhoz,
jogszabalyi hataridoket megelézden 5 munkanap,

- kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt megkotést megeldzéen a pénziigyi ellenjegyzés miatt, majd a végleges alairast kdvetéen
a kovetkezé munkanapon.

A szolgéltatott adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
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7.3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszkdzokhoz és forrasokhoz kapcesolédd analitikus nyilvantartasok formajara,
tartalmara, vezetési modjara vonatkozo eldirdsokat, a vezetésért felelds személyeket a
szamlarend hatdrozza meg. A beszdmold mérlegének egyes sorait alatamasztd szamviteli
részletez0  nyilvantartasokat  (immaterialis  javak, targyi eszkozok, kovetelések,
kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv végzi.

7.3.2. Szakleltarba tartozd eszkozoket és készleteket nyilvantartd flizetben tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény. A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetni a
bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamla hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménynek jelentési kotelezettsége all fenn
a gazdasagi szervezettel rendelkezé szerv felé a vagyonaba keriilé ajandékba kapott vagy
alapitvanyi pénzbdl vaséarolt és az intézménynek atadas-atvételi jegyzékkel atadott
eszk6zokrdl. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv az alapitvany altal vasarolt
eszkozoket elkiilonitetten tartja nyilvdn mennyiségben és értékben.

7.3.4. A munka- és véddruhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 szerv a szamlak alapjan végrehajtja a bevételezéseket, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre szolo
kartont vezet. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez szerv feladata a kihordasi idd
leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettel rendelkezd szerv felé. A készlet kivezetését az
egyedi nyilvantarté laprol kilépés esetén is végre kell hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv végzi, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden,
ezért a gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 szerv vezetdje a felelds.

7.4. Adozas

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nallo addalanyként sajat
adoszdmmal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv részére a havi, negyedéves és éves bevalldsokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervnek a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

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

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi

feladatainak elvégzését a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoportja koordinalasaval oldja
meg.
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8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhdzasi, felajitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld -
testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhdzas, felijitas forrdsa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is
sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat
elér6 vagy meghaladd beruhdzasok, felujitasok lebonyolitdsa soran az Onkormanyzat
kozbeszerzési eljarasokrol szold szabalyzataban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi
/vagy/ jelzi a szlkséges koOzbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras
lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontési
hataskorokre.

8.5. A felujitasok €s az épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a
Polgarmesteri Hivatal Igazgatési csoportjanak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és allaganak megdrzeéséért.

8.7. A koltségvetési szervek az dnkormanyzat vagyongazdalkodasardl szold rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl sz6lo szabalyzatban és a leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban ¢és az Onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt moédon az
onkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mukddtetni és
fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l ¢és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold
képviseld-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évd (kiilsd szolgaltatd) belsd
ellenér végzi. Belsd ellenérzésre a kockéazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési
tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a bels6
ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézkonyv tartalmazza.
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Hatalybalépés
A megallapodas 2015. junius 01. napjatol lép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A 2013. januar 31-jén megkotott megallapodas 2015.majus 31 — t6l hatalyat veszti.

Szajol, 2015. majus 27.

Szoll6si Jozsef Dr. Bartok Laszlo
polgarmester jegyzo
Berényiné Bencsik Erzsébet Czékmasi Csilla
ovodaigazgatd intézményvezeto
Szajoli Tiszavirdag Ovoda Szajoli K6zosségi Haz és Konyvtar

Zaradék:
A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi €s feleldsségvallalas rendjérdl szolod
megallapodast a képviseld-testiilet a 32/2015. (V. 27.) hatarozataval hagyta jova.
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