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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kincstdri Szervezet
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési
folyamatokat, figyelembe véve az Allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.), valamint a
368/2011. (X11.31.) Korm rend. (Avr.) el&irasait.

1.1.A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kincstdri Szervezet vezetGire és dolgozdira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szer-
vezeti és m(ikodési elGirasok alkalmazdasara.

2. A koltségvetési szerv alapité okirata, miikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény létrehozasardl Dorog Varos KépviselS-testilete a 104/2002. (VI.28.) szdmU hatarozata-
ban doéntott. Ebben meghatarozta, hogy a 2002. julius 1-t6l Dorog Véros intézményi haldzata gazdal-
kodasanak 6sszefogdsa, racionalizdlasa érdekében Kincstari Szervezet elnevezéssel 6nkormanyzati in-
tézményt hoz létre. Az intézmény fenntartdja és iranyitd szerve Dorog Varos KépviselG-testiilete (2510
Dorog, Bécsi Ut 79-81.). A KépviselS-testiilet jogkorét a Polgdrmesteri Hivatal utjan gyakorolja.

Az intézmény:

A koltségvetési szerv neve: Kincstari Szervezet
Székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
Torzskonyvi azonosité szama: 385750
Alapitdi okirat kelte: 2002. 06.28.
Alapitéi okirat szama: 104/2002.(V1.28.)
Alapitas id6pontja: 2002. julius 1.

Torvényes képviseldje: intézményvezetd
Az intézmény illetékessége: Dorog varos kozigazgatasi terlilete

A koltségvetési szerv jogelédje: Dorog Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete Gazdasagi El-
|ato Szervezete

Intézményegységek, telephelyek: az intézmény kilon telephellyel nem rendelkezik.
Létrehozasardl rendelkezd KépviselS-testileti hatarozat szama: 104/2002.(V1.28.)

Az intézmény bélyegzdbinek hivatalos szovege: Kincstari Szervezet, 2510 Dorog, Bécsi Ut 79-81.
Addszam: 15385750-2-11

Az intézmény kiadmanyozasi joga: intézményvezet6.

Az intézmény kozszolgaltatd koltségvetési szerv, fajtaja szerint kdzintézmény, a feladatellatas-
hoz gyakorolt funkcioi szerint koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szdma: 11740023-15385750
A KépviselS-testilet altal kijelolt pénzforgalmi szdmlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Rt.

6



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Egyéb dokumentumok

Az intézmény m(ikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek, utasitasok, valamint az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok,
munkakari leirdsok hatdrozzak meg.

3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény munkamegosztasi megdllapodas alapjan gondoskodik a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdasagi szervezeti és vezetGi feladatairdl.

3.1.Az intézmény koézfeladata:
Az Aht. és Avr. alapjan ellatja az 5nkormdnyzati fenntartdsu intézmények gazdalkodasi feladatait.

3.2.Szakmai alaptevékenység:

A koltségvetési szerv megdllapodads alapjan gondoskodik a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazddlkodasi, ellen-
Grzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatok ellatasarol.

3.3.Szakagazati kéd:
841117 Kormdanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgdlata

3.4.Kormanyzati funkcié:
013360 Mas szervek részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

3.5.Gazdalkodd szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szava-
zatelsGbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Dorog Varos Onkormanyzata gyakorolja az alapitoi, feliigyeleti, fenntartéi jogokat.

3.6.Az intézmény vallalkozasi tevékenységei:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3.7.A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapité okiratban meghatérozott feladat elldtdséra az Onkormanyzat az intézmény rendelke-
zésére bocsatja a Dorog, Bécsi Ut 79-81. (hrsz. 1592) ingatlanbdl az intézmény altal hasznalt részt,
illetve az abban taldlhatd, leltarral alatdmasztott targyi eszkdzoket.

3.8.A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat vagyo-
narél és vagyongazdalkoddasardl rendeletben foglaltak alapjan torténhet.

3.9.Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét a Képvisel6-testiilet nyilvanos palydzat atjan 5 évre bizza meg az 1992.
évi XXXIII. tv. és a 77/1993. (V.12.) Korm. rend. alapjan.

3.10. Azintézmény foglalkoztatasi jogviszonyai, munkaltatéi jogok
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A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje elsGsorban kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve egyedi
esetekben egyéb munkaviszony (egyszerdsitett foglalkoztatas, kézhasznu foglalkoztatas), és megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza. A munkaltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja. A munkaltatoi
jogok nem atruhazhatok.

3.11. Koltségvetési szervek felsoroldsa, melyek tekintetében az intézmény ellatja az Allamhaztar-
tasrol szolo6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdés sze-
rinti feladatokat

Az intézmény munkamegosztdsi megdllapodds alapjdn elldtja az alabbi kéltségvetési szervek gazda-
sdgi szervezeti feladatait:

Sorsz. Intézmény megnevezése Torzskorzy!/ ' Székhely
azonosito

Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tar-

1. | sulas 388948 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
Dr. Magyar Karoly Varosi Bol-

2. | cs6de 389055 |2510 Dorog, Schmidt villa kert 2.
Dorog és Térsége Szocialis

3. | Alapellaté Szolgalat 389264 |2510 Dorog, Schmidt villa kert 3.
Dorog Varos Konyvtar és Mlve-

4. |16dési Haz 649089 2510 Dorog, Bécsi ut 56.
Dorogi Szocialis Szolgdltatd

5.| Koézpont 649111 |2510 Dorog, Otthon tér 4.

6. | Dorogi Zrinyi Ovoda 649144 | 2510 Dorog, H6s0k 2.
Dorog Véros Egyesitett Sportin-

7.|tézménye 797740 |2510 Dorog, Iskola utca 1.

8. | Dorogi Hétszinvirag Ovoda 826611 |2510 Dorog, Otthon tér 8.

9. | Dorogi Pet&fi Sandor Ovoda 826622 |2510 Dorog, Iskola utca 2.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hatdskérdknek az intézmény szervezeti egysé-
gei, dolgozdi kdzotti megosztdsdrdl az intézmény vezetSje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd, iranyitd szerv
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kotelezGen elbirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elirasokat, felté-
teleket a polgarmester altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.
1.1. Az intézmény alaptevékenységei és az azt meghatdrozo jogszabdlyok:

Az intézmény tevékenységét alapvet6en az alabbi jogszabdlyok, rendeletek, szabalyzatok, megdllapo-
dasok hatdrozzak meg:

- A helyi 6nkormanyzatokrol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.),
- Az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

-a368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,
- az dltalanos fogyasztdsi addrol sz6l6 2007. év CXXVIL. torvény,

- A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XIIl. térvény,

- A munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. torvény

- A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XC. torvény,

- A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

- A személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII. térvény,

- egyéb agazati jogszabalyok, utasitasok,

- belsG szabalyzatok

- Munkamegosztasi megallapodasok

hatarozzak meg.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu (szervezeti abra) tartalmazza.

A Kincstari Szervezet a képvisel6testileti hatarozat alapjan hozza integralt 6nkormanyzati és tarsulasi,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmények, gazdasagi szervezeti, pénzligyi-gaz-
dasagi-konyvvezetési feladatait 1atja el. A szervezet ellatja ezen kiviil az 6nkormanyzati tulajdonu, koz-
feladatot ellatd intézmények egyes mdszaki, technikai, gondokolasi feladatait is. A Kincstari Szervezet
e feladatat a ,,Munkamegosztds és a felelGsségvallalas rendjérél sz6l6 megéllapodas” szerint latja el, a
hozza rendelt, Il. fejezet. 3.15. pontban felsorolt koltségvetési szervek esetében.

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagolddik:

1.

Pénzligyi csoport
Feladatai:
- az intézmény és az intézményhez kapcsolt koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi fel-
adatainak elldtdsa a +Munkamegosztdsi megallapodas” alapjan
- az onkormadnyzati tulajdonu intézmények mdszaki, technikai gondokolasi feladatainak
pénziigyi, gazdasagi feladatai
Egészségligyi csoport
- terileti védéndi, iskolavédéndi feladatellatds a fenntarté szakmai felligyeletével
Technikai-munkaligyi, személyzeti feladatokat ellatd csoport
- munkauligyi, személyzeti feladatok
- takaritasi egység
- mdszaki egység
- kézbesit6 és ligyféliranyitd egység
Feladatai:
- az 6nkormanyzati tulajdonu intézmények és létesitmények mdszaki gondokolasi felada-
tai, a Polgarmesteri Hivatal M(szaki Osztalydnak szakmai feligyeletével
- az onkormdnyzati tulajdonu intézmények és létesitmények technikai (takaritasi) feladata-
inak ellatasa
- APolgarmesteri Hivatal és a Kincstari Szervezet helyi kildeményeinek kézbesitési feladatai
a Polgarmesteri Hivatal tgyintézGivel egylttm(kddve, valamint a Polgarmesteri Hivatal és
intézményiben az ligyfél irdnyitasi, valamint diszpécseri (kiilondsen telefonkdzpont) fel-
adatok ellatasa.
Gazdasagi egységgel nem rendelkezé koltségvetési szervek
- Munkamegosztasi megallapodds alapjan, a gazdasagi egységgel nem rendelkezé koltségve-
tési szervek esetében az intézmény ellatja a gazdasagi szervezeti feladatokat.
- ezen szervek esetében a Kincstari Szervezet, mint gazdasagi szervezeti egység felel6s a kolt-
ségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok mddositdsdnak, atcsoportositasanak és felhasznaldsa-
nak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért, valamint:
- a hasznalatdban lévé vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggs feladatok teljesitéséért,
- a Kincstari Szervezet vezetje elldtja a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben meghatarozott
gazdasagi vezetdi feladatokat.
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1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds médja:
Funkcionalis:

— vezet6k és alkalmazottak kdzotti kapcsolattartds:

Az intézményvezets és az intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb mddon foglalkoz-
tatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozékkal a folyamatos kapcsolattartasért azonos fele-
|6sséggel tartozik. A belsé kontroll soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, bar-
mikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellenGrzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezets és dolgozé kozotti kapcsoldodasi (ellenérzési, be-
avatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tandcskozasi:
— Csoport értekezlet:

Az intézmény 6sszehangolt miikddése érdekében az intézményvezet6 az altala indokolt-
nak tartott rendszerességgel, de legaldbb havonta egyszer egyeztetést tart. Az értekezle-
ten a pénzigyi csoport, és a munkaligyi el6add vesz részt. Az értekezlet idGpontjardl az
érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt
vesznek. A vezetGi értekezlet feladata, hogy tajékozddjon az intézmény alkalmazasaban
allé kozalkalmazottak munkajardél, tovabba az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése.
Az intézményvezetd mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indo-
kolt.

— Vezet6i értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezle-
tet tart. Az értekezletre meg kell hivni az gazdalkodasi egységgel nem rendelkez6 intéz-
mények vezetdit, sziikség esetén a pénzligyi kapcsolattartot.

— Erdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvéde-
lem) lehet&séget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt vegyenek. Az érdek-
képviseleti vezet6 az intézményvezetdvel elére egyeztetett id6pontban tanacskozhat. Az
érdekképviselet tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot a kdzalkalmazott
megbizottal egyezteti, melyrél jegyz6konyv késziil.

Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezet6je a munkaviszonybdl szar-
mazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének maddjardl, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a
m(ikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan meg-
allapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

1.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds moédja:

Funkcionalis:
— kapcsolattartds és adatszolgaltatds a Il. fejezet 3.5 pontban felsorolt intézmények vezets-
ivel(nek):
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A kapcsolattartasra és adatszolgaltatasra a ,Munkamegosztds és a felel§sségvallalas rend-
jérél szoldé megallapodds”-ban megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor. A
kapcsolattartds és adatszolgaltatds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmardl az intézmény vezet6je a vezetdi értekezleteken beszamol.

Adatszolgdltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabdlyzataiban meghatarozott médon és id6ben, az erre felhatalma-
zott dolgozd Utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast (MAK, NAV,
egyéb kilsé ellendrzé és szakmai szervek) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas
eseti jellegl (Pl: ASZ ellen6rzés), abban az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adat-
szolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgalta-
tas tartalmardél.

Tanacskozasi:

Az intézmény dolgozdi az lGgyrendben, illetve munkakoéri leirdsban foglalt feladatok ese-
tében kotelesek a kbvetkez6ekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést
el6segiteni, az intézmény (a fenntartd dnkormanyzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok
maradéktalan betartasa mellett:

bizottsagi tléseken vald részvétel;

képvisel6 testlleti Gléseken vald részvétel,

szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

polgarmesteri hivatallal torténd egyeztetések.

2. Munkakori leirasok

Az intézmény dolgozdi (kbzalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak maédjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartal-

mazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakoérnek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat valto-
zasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belll mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
a technikai-munkaligyi csoportvezetd

3. Az intézmény dolgozdinak munkakori feladatai

Az intézményvezet6 a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a vezetS-helyettes felé nem ruhazza at,
azt a jogszabdlyokban elGirtaknak megfelel6en gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo fel-
adat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcso-
16d6 felelGsségi szabalyokat, a kovetkez6k szerint hatdrozom meg:

3.1. Az intézményvezeté feladatai

Az intézményvezeté esetében a kinevezési jogkor a Képvisel6-testiiletet, a munkdltato jogkér a pol-
gdrmestert illeti meg. A munkakéri leirdsdt a Polgdrmester hagyja jovd, mint munkadltato.
Helyettese: intézményvezeto-helyettes
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3.2.

a 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4) bekezdése, valamint a 368/2011. (XI11.31) Korm. rendelet 9.-
12.§-ai alapjan ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat az intézmény és a Munkamegosztasi
megallapodds alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintet-
ében,

vezeti az intézményt, felelSs az intézmény miikodéséért és gazdalkoddsaért,
biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valam-
ennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazdsdban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finansziro-
zassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s személy-
nek iranymutatast ad,

ellatja az intézmény mlkodését érints jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és don-
tésekben a vezet6 részére elGirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezGen elbirt szabalyzatait, rendelke-
zéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, in-
tézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkajat segité testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munka-
jat.

mkodteti a belsé kontroll rendszert.

Az intézményvezetdé helyettes (pénziigyi csoportvezetd) feladatai

Helyettese: technikai-munkaiigyi csoportvezeté

az intézményvezet tavolléte esetén az intézményvezet6 megbizasa alapjan elldtja a vezetbi
feladatokat,

ellatja hazipénztar felligyeletét, iranyitja a szamviteli-gazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggé
feladatokat

elvégzi a f6konyvi konyvelést, elGiranyzatok nyilvantartasat, kotelezettségek nyilvantartasat,

A képviselG-testilet altal elfogadott eredeti elGirdnyzatokat a jévahagyott koltségvetés alap-
jan, a jévahagyasat kévetGen a szdmlarendben elbirtak szerint lekdnyveli.

Az évkozi médositasokat — sajat hataskordl, az 6nkormanyzat képvisel6- testlletének rende-
lete alapjan keresztiil vezeti az elSirdnyzat szamlakon.
Elvégzi a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
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— Elvégzi f6konyvi konyvelést, a befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve haszndlatban |évé
egyéb eszkdzok analitikus nyilvantartasarol szamitdgépes programmal nyilvantartast vezet.

— Elvégzi az év kdzben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi eszk6zok
és Uzemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok li-
nearis értékcsokkenésének elszamoldsat, az lzembe helyezést, hasznalatba vételt kovetben
negyedévenként, a szamviteli politikdban el&irt leirasi kulcsok alapjan.

— elkésziti az MAK felé az 6sszevont intézményi koltségvetést, a havi, féléves és éves beszamolét,
valamint egyéb pénziigyi informacids tevékenységeket (pl. pénzforgalmi informacié, mérleg-
jelentés)

— Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban elGirtak szerint hozzaférési jogo-
sultsaga van az alkalmazott programokhoz.

— Elvégzi a szamlarend 6sszedllitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak megfe-
lel6en a pénzligyi szamviteli informacids rendszer segitségével

— elvégzi a kiilsé szervek felé torténd bevallasi kdtelezettségeket, adatszolgéltatast (pl. MAK,
APEH, KSH)

— Az intézményvezet( tdvolléte esetén a kotelezettségvadllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, ér-
vényesités szabalyzataban meghatdrozott esetben utalvanyozasra jogosult.

— azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

. Pénziigyi el6ado
Helyettese: pénziigyi ligyintézé

— Aterven fellli értékcsokkenés elszamoldsanak bizonylataként a kérilmények leirdsaval, az
okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjelolésével
jegyz6konyvet készit.

— Elvégzi a leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan az évenkénti leltarozast, és arrdl a jegy-
z6konyvet elkésziti,

— Afeleslegessé valt eszk6zokrdl 6sszedllitott jegyzéket 6sszegydijti és fellilvizsgalja, majd azt
kovetSen atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

— Aselejtezett eszkdz6k hasznositasa soran gyakorolja a minGsitési jogokat.

— Felel6s a selejtezési eljaras szabalyszer(i végrehajtdsanak folyamatba épitett dokumentalt
ellen6rzéséért.

— Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban elGirtak szerint hozzaférési jo-
gosultsaga van az alkalmazott programokhoz.

— Szamitégépes programmal elvégzi a banki analitikus kdnyvelést, kontirozast.

— Az OTP ,Electra” termindljan végrehajtja az atutaldsokat, valamint vezeti az atutalasokkal
kapcsolatos nyilvantartasokat.

— Adatfeldolgozas sordn a szamitégép- vagy programhibabdl adodé adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai felelést
haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat rogzit-
het.
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A szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozis, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (knyvelés).

A kotelezettségvallalasrél szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartdst vezet.
A pénztarellendr tavolléte esetén elldtja a pénztarellenéri feladatokat /helyettesit/.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tdvolléte esetén a pénzigyi ligyintéz6
helyettesiti.

3.4. Pénziigyi iigyintézé

Helyettese: pénztdros

A szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (kbnyvelés).

Szamitogépes programmal elvégzi az analitikus kdnyvelést, a szdmlakat naprakészen konti-
rozza.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait késede-
lem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg, illetve bankszamla for-
galomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érinté tétele-
ket legkés6bb a targyhot kdvet6 ho 15-éig a konyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait naprakészen rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrél — a készpénzforgalomhoz kapcsolddé kivételével — utal-
vanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendjét meghatdrozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bi-
zonylathoz tlizve irattarazza, illetve gondoskodik annak megGrzésérél.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a fémunkatars helyet-
tesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrdl készilt
nyilvantartast.

3.5. Pénztdros

Helyettese: pénziigyi iigyintézé

A szabadlyszerGen kidllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a pénztarnaplot.

Szamitégépes programmal elvégzi az analitikus konyvelést, a szamldkat naprakészen kon-
tirozza.

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak alapjan a forint hazipénztart mikodteti, elszamolasi
el6legeket nyilvantartja, biztositja a pénztar forgalmahoz sziikséges készpénzt,

Nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat, bélyegzéket.
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— A pénzeszkdzoket érint6é gazdasagi mliveletek, események bizonylatainak adatait késede-
lem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlleg, illetve bankszamla for-
galomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érinté tétele-
ket legkés6bb a targyhot kdvet6 hé 15-éig a konyvekben rogziti.

— Valamennyi, készpénzforgalmat érint6 gazdasagi eseményrdl utalvanyrendeletet elkésziti,
a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét meghatdrozo sza-
balyzatban foglaltak szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve iratta-
rozza, illetve gondoskodik annak meg&rzésérdél.

3.6. Technikai csoportvezeté, munkaiigyi el6ado
helyettese: pénzligyi el6add
- koordinalja a varos intézményi haldzatanak technikai mikoddtetési feladatellatasat

- napi kapcsolatot tart és egytuttmd{kodik az 6nkormanyzati tulajdonu intézmények veze-
t6ivel a technikai mikodtetési feladatok tekintetében

- a technikai, m(ikodtetési feladatokat ellatd dolgozdk munkajat fellgyeli, szervezi és el-
lenérzi

- A Magyar Allamkincstar altal biztositott ,KIRA” rendszerben elkésziti a

kinevezéseket, azok mddositdsat, értesitéseket, személyi jellegl kifizetésekhez kapcso-
16d6 jelentéseket, adatszolgaltatasokat

- amunkalgyi jelentéseket naprakészen vezeti,

- elkésziti a munkakori leirasokat, azok mddositasat.

3.7. Karbantarto

helyettese: a munkakéri leirdsaban e feladatra kijel6lt karbantarté
a kozalkalmazott kinevezésében, a munkakori leirdsaban, és egyéb vezetGi utatsitasban kijelolt
feladat ellatasi helyen (helyeken) elvégzi a napi altaldanos karbantartasi feladatokat
- amunk3dja sordn rabizott eszk6zok és anyagok tekintetében felel§sséggel tartozik
- kapcsolatot tart a karbantartdsi csoport vezetéjével

3.8. Takarito

helyettese: a munkakoéri leirasaban e feladatra kijel6lt takarité
- elvégzi a munkakori leirasaban és munkaszerz6désében meghatdrozott feladat ellatasi he-
lyeken a takaritasi feladatokat
- kozvetlen kapcsolatot tart a technikai-munkaligyi csoport vezetGjével.

3.9. Kézbesité

helyettese: a munkakori leirdsdban e feladatra kijel6lt kozterilet felligyel6 (aki Polgarmesteri Hiva-
tal alkalmazasaban all)

- aPolgarmesteri Hivatalban és a Kincstari Szervezetnél keletkezett postai kiildemények kéz-
besitési Dorog varos kozigazgatdsi hatdrain beliil, valamint a kézbesitéssel kapcsolatos nyil-
vantartasok vezetése

- lgyfélszolgdlati id6ben a Polgarmesteri Hivatalban kialakitott Ggyfélszolgalati helyen tajé-
koztatast nydujt, illetve az 4t nem vett leveleket kiadja. Egyéb lgyekben (pl. anyakdnyv,
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ado, épitéshatdsagi, hagyaték, miszaki, pénziigyi stb .) az Ggyfélhez lehivja az ligyintézét,
aki az Ugyintézés céljabdl az Gigyfelét az iroddjaba kiséri.

3.10. Telefonkézpont kezelé

helyettese: a munkakori leirasaban e feladatra kijel6lt Ggyintézé (aki a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazasaban all)
- a Polgarmesteri Hivatalba érkezd lgyfelek tdjékoztatasa, ligyintéz6hoz irdnyitasa, a
telefonkdzpont kezelése
- Ugyfélszolgdlati id6ben a Polgarmesteri Hivatalban kialakitott tgyfélszolgalati helyen
az lgyfelek részére tajékoztatast nyujt. Egyéb ligyekben (pl. anyakonyv, ado, épités-
hatdsagi, hagyaték, miszaki, pénzligyi stb.) az tgyfélhez lehivja az lGgyintéz6t, aki az
Ugyintézés céljabdl az lgyfelét az irodajaba kiséri.
3.11. Védénéi csoport vezeté
helyettese: a munkakoéri leirdsdban erre a feladatra kijelolt terileti védéndé
Ellatja a terileti védénd feladatokat (3.12.pont), ezen kivil:
- kapcsolatot tart szakmai felettes szervvel, a vezet6 védénével, a fenntartéval, intéz-
ményvezetbvel
- képviseli a védGnGi szolgalatot a szakmai szerveknél, részt vesz a szakmai ellen6rzéseken
- folyamatosan fellgyeli, ellenérzi a szolgdlat személyi, targyi mikodési feltételeit, esetle-
ges eltérések, hidnyossdgok esetén azonnal értesiti az intézményvezet6t
- koordindlja a szolgdlt védénbinek munkajat,
- kezeli az intézmény pénzelldatmanyat,
- adatot szolgaltat a szolgdlat koltségvetésének, beszamoldjanak elkészitéséhez

3.12. Teriileti védéné
helyettese: a munkakoéri leirasaban erre a feladatra kijel6lt terlleti védéné

- A védénd ellatasi teriilete: Dorog Varos Képvisel6-testiiletének rendeletében foglal-
tak szerint megallapitott védéndi korzetre terjed ki.

- Avédénd feladatat 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet hatédlyos rendelkezései alapjan
végzi, melyet az ellatasi teriiletén lakcimmel, rendelkezd személyekkel kapcsolatosan
koteles ellatni.

- Alakcimmel rendelkezés megallapitasandl a polgarok személyi adatainak és lakcimé-
nek nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. Térvény 26-28 §-ai az irdnyaddak. A védéné
— a fentieken tul — koteles elldtni a korzetében életvitel szerlen tartédzkodd azon sze-
mélyt is, aki az ellatds iranti igényét irasban bejelenti.

A teriileti véd6né feladata:

- A névédelem, ezen belll a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadds, az anyasagra
valo felkésziilés segitése, a lakossagi célzott szlir6vizsgalatok szervezésében valo rész-
vétel.

- Avdrandds anydk gondozdsa a kiilon jogszabalyban — 26/2014 (1V.8.) EMMI rendelet
—foglaltak szerint torténik.

- A gyermekdgyas id6szakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi allapottal, az
életmdddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban.

- Az ujsziilétt kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozdsa soran a
csaladlatogatas, védéndi tandcsadas keretében, célzott és szilikséglet szerinti gondo-
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zas végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldasanak, a gyer-
mek nevelésének és a szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejl6déséhez
igazoddan az egészséges életmddhoz sziikséges ismeretek nyujtasa.
A gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos irasos értesitése, ha a térvényes képvisel§ a
terlileti véd6ndéi ellatas (csaladlatogatas) igénybevételét megtagadja, illetve hatdsagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagoldsa, a gyermek
Onmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztet6 magatartdsa vagy egyéb sulyos veszé-
lyeztet6 ok fennallasa esetén.
Figyelemfelhivas a népegészségligyi szlirGvizsgdlaton torténé megjelenés fontossa-
gara, tovabba tdjékoztatas az dnkéntesen igénybe vehetd ajanlott szlirévizsgalatok-
rol.
- T4jékoztatds az allami, civil karitativ csalddtamogatasi formakrél és lehet6sé-
gekrél.
- Tajékoztatas a gyermek jogairdl az egészségiigyi elldtashoz valo jogairdl és a
torvényes képvisel6 ezirdnyu feladatairdl és kotelezettségeirdl.
- Részvétel az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi prog-
ramok tervezésében, szervezésében és megvaldsitasaban.
A védéné a gondozasi feladatait 6nalléan végzi, ennek soran kapcsolatot tart és
egyluttmkodik:
- Az egészségligyi alapelldtas és ezen belil kiemelten a haziorvosi ellatas, to-
vabba a szakellatas
- Akozoktatds
- A gyermekjoléti, a szocidlis és csalddsegitést végzd intézmények illetékes
szakembereivel
A védbng, az altala gondozott személyekrél egészségligyi dokumentaciot vezet.
A véddnd altal ellatandd rendkiviili, illetve id6szakos feladatok szervezésénél, meg-
valdsitasanal — ideértve a mas terileti, illetve iskola védéndi faladat helyettesitéssel
torténd ellatasat is — a szakmai felligyelet irdnymutatasa szerint kell eljarni.
Nevelési (6voda) intézményben végzendd faldatok:
- A gyermekek személyi higiénéjének ellenérzése,
- Els6segélynyuijtas,
- Részvétel az egészségfejlesztésben, elsésorban az egészséggel kapcsolatos
alapismeretek atadasaban, valamint a személyi higiéné és egészséges élet-
maodra nevelésben.

3.13. Iskolavédéné
helyettese: a munkakori leirasaban erre a feladatra kijel6lt iskolai védéné

a védénd feladatat a 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet hatalyos rendelkezései alap-
jan, valamint a nevelési- oktatdsi intézményben elldtandd védéndi feladatokat —
26/1997. (1X.3.) NM rendelet — az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 jogszabaly alap-
jan végzi

feladatait, az iskola-egészségligyi ellatast végzs iskolaorvossal és a gyermek, a tanuld
haziorvosaval (hazi gyermekorvosaval), illet6leg teriileti védénéjével egyeztetve és
vele egylttmiikddve végzi

a védbénd egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozrem(ikodik a neve-
|6testilet, illetve az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi-szék munkajaban.
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- agyermekek, tanuldk egészségligyi ellatasat a védénd az intézményt ellatod or-
vossal és a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jével egyeztetett rend (éves mun-
katerv) szerint végzi.

- a tanuldék egészségligyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezet-egészségligy, élelmezés-egészségligyi, balesetvédelem, egészségne-
velés, palyavélasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a véd6né az oktatasi intéz-
mény vezet6jével, illet6leg a szakmai szervezetekkel egylittm(ikodve végzi.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletben bemutatott matrix szemlélteti. Az intézmény
szervezeti egységei egymassal és vezet6vel is kapcsolatban allnak. Ebben a szervezeti formaban a fo-
lyamatok zart rendszerben valdsulnak meg.

3.14. Ugykérok, melyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kéltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el

Valamennyi csoportvezetd az intézményvezetd tudtaval jarhat el az intézmény képviseletében, az
aldbbi tigykorokben:

Pénzligyi csoportvezetd:
- MAK adatszolgaltatds, beszamold feladasa, egyeztetése
- Nemzeti Ado és Vamhivatallal valé kapcsolattartds, adatszolgdltatas, egyeztetés

Technikai csoportvezetd:

- MAK adatszolgaltatas a KIRA rendszeren beliil, adategyeztetés

- NEAK adatszolgaltatas, adategyeztetés

- Koltségvetési szamla vezetésével kapcsolatos adategyeztetés a szamlavezet6 bankkal

Egészségligyi (véd6néi) csoportvezetd:
- Kormanyhivatal Népegészségligyi Osztalyaval vald kapcsolattartds, egyeztetés, adatszolgdltatas
- NEAK adatszolgdltatas, adategyeztetés

3.15. A hatdskor gyakorlasanak modja, mely sordn a szervezeti egységek vezetéi a kéltségvetési
szerv képviseldjeként jarhatnak el

Valamennyi csoportvezets (az intézményvezets jévahagydsaval jogosult az aldbbi hataskorok gya-
korlasara:

- adategyeztetés: MAK, szalliték, NAV, NEAK, Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalya, gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd intézmények, Dorogi Kistérség Polgarmesteri Hivatalai (tagdijak, hoz-

zajarulasok).

- adatszolgéltatas: MAK, NEAK, NAV, Kormanyhivatal, fenntartd

-szébeli, irasbeli kapcsolattartas: MAK, szalliték, NAV, NEAK, Polgdrmesteri Hivatal valamennyi osz-

talya, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények, Dorogi Kistérség Polgarmesteri Hivatalai

(tagdijak, hozzajarulasok, egyéb adategyeztetés).
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4. A szervezeti egységek:

1. Pénzigyi csoport
Tagjai: pénzligyi csoportvezetd, pénzigyi el6add, pénziigyi Ggyintézs6, pénztaros

2. Technikai, munkaligyi, személyzeti csoport
Tagjai: munkaligyi el6add (csoportvezetd), karbantartdk, takaritok, kézbesiték, telefonkézpont
kezel6k, egyéb technikai alkalmazottak

3. Egészségligyi csoport
Tagjai: vezetd véddnd, terileti véddndk, iskolai védénék

4. Gazdasagi egységgel nem rendelkez8 intézmények

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kézalkalmazotti kinevezésben, munkaszerz6dés-
ben, egyszerUsitett munkaszerz6désben, vagy kdzhaszni munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény egyes feladatainak ellatasdra, id6szakosan megbizasos jogviszony keretében is foglalkoz-
tathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerz6dést kdthet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé feladatra, hatdro-
zott id6re, atmeneti id6szakra. A minGségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban
részesithetdk.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dll6é dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat a kinevezésben, munkaszerz6désben, vagy a megbi-
zasi szerz6désben kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé sza-
balyok a kinevezési okmanyban és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelem-
mel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen6en nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore bet6ltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara és amely-
nek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé mun-
kajat az arra vonatkozd szabdalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezet§je utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem ad-
hatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minGsiilnek és amelyek nyil-
vanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményi adatkezelési szabdlyzatai, az intézmény, mint adatkezelGvel kapcsolatba kerilt termé-
szetes és jogi személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozd szabdlyokat hatdrozzak meg az
adatvédelem magyarorszagi és eurdpai unids jogszabalyaival 6sszhangban.
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Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomasara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizié, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemdi felvilagosi-
tds nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elirdsokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intéz-
ményvezetl vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztaté eszk6z6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmény adatvé-
delmi rendelkezéseire, valamint jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy er-
kolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevGnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 sza-
vait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd enge-
délyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztdsa, intézmény munkarendje

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint kell kiala-
kitani. Ennek hidnydban a munkarendet az irdnyité szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Térvénykonyvérél szo6lé, 2012.
évi I. torvény, a kozalkalmazottak jogdllasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény, valamint 77/1993.
(V.12.) sz. Korm. rendelet elGirdsai az iranyaddk. Az intézmény munkarendje, mely a munkaidét és
a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kovetkez6:

- hétfé-kedd-szerda-csiitorték 73%ratol - 16% 6raig
- péntek 7% 6ratél - 13%%raig

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezet6 jogosult.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasardl sz616, valamint a
Munka Toérvénykonyvében foglalt elSirdasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megillet6 és ki-
vett szabadsdagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért technikai-munkaligyi csoportvezet6 a fele-
165.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezet6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasok-
ban rogziteni kell.

1.8. Munkakérok ataddsa

Az intézmény dolgozéi munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegy-
z6konyvet kell felvenni.

Az dtadasrdl és atvételrél késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:
* az atadas-atvétel idGpontjat,
* a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* afolyamatban Iév6 konkrét ligyeket,
* az atadasra keril6 eszkozoket,
* az atado és atvevd észrevételeit,
* ajelenlévék alairasat.
Az dtadas-atvételi eljdrast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a technikai-munkatligyi csoport-
vezet6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakoérik be-
toltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrdl van szo.

* FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids id6pontokat.

* A Kincstari Szervezet a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzul-
tacids napokra és a vizsga napokra.

* Atandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az Uti koltséget a
dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon bell.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 6sszeg, a tovabbkép-
zési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
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1.10. A munkdba jdards, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozo ren-
delkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utan a munkaba jards koridlményeiben valtozas allt be, azt az intéz-
ményvezets részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként felil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok
*  Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefligg6 anyagok fénymasoldsa téritésmentesen tortén-
het.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
* Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (szamla, belsé bizonylat, egyéb kifizetési bizonylat, személyi anyag, sza-
balyzat, egyéb iratanyag) kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alap-
jan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy te-
kintetében.

3. Anyagi felel6sség

Azintézmény a dolgozé ruhdzataban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyamdn bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szol-
gald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékd haszndlati érté-
keket csak a kincstarvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. ir6-
gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4. Az intézmény lgyfélfogadasi rendje
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Hétf6: 8%°-12%-jg

Szerda: 8%0-t4l 12%-ig, és 13%°-t6l 15%-ig
Csutortok: 8°0-12%-ig

Pénztari napok: szerda, cslitortdk

Pénztari 6rak: 10°°t61-12%-ig, 13%-t61 15%-ig

5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tgyiratkezelés irdnyi-
tdsdért és ellenbrzéséért az intézményvezetd felelGs. Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje
A kiadmdnyozas rendjét a 2. sz. melléklet szabalyozza.
7. Bélyegz6k haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerien ala-
irt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kovetkezbk jogosultak:

intézményvezetd

— intézményvezetS-helyettes
— pénzigyi fmunkatars

— pénzigyi Ugyintézd

— pénztédros

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatdardl nyilvantartast kell ve-
zetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az at-
vevl személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztdros a felel6s.

Az atvevGk személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl pénztdaros gondoskodik, illetve a
bélyegzi elvesztése esetén az elGirdsok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasdval 6sszefliggé feladatok, hataskordk szabalyo-
zasa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd
feladata.

A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a Belsé Kontrollban meghatarozott médon kell végezni.

9. A gazddlkodads vitelét el6segité belsé szabdlyzatok, melyek kiterjednek az I. fejezet 3.15. pontban
felsorolt, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervekre is:

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,
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Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Pénzkezelési szabdlyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata,
Kotelezettségvallalasi-ellenjegyzési-utalvanyozasi szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak és koltségelszamoldsanak szabalyzata,
Bel-és kilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata
Reprezentacids kiadasok szabdlyzata

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Belsd ellenGrzési kézikonyv.

Egyéb intézményi szabdlyzatok melyek, nem keriiltek kiterjesztésre az I. fejezet 3.15. pont-
ban felsorolt, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervekre is:

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen koz-
zéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata,

Ugyrend (A gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezd intézmények ligyrendje nem
tartalmazhat olyan el6irdsokat, melyeket a jogszabaly a gazdasdgi szervezetet ellaté in-
tézmény feladatkorébe rendel.)

Belsé kontroll rendje
K6zalkalmazotti szabdlyzat
Iratkezelési szabalyzat

Informacidbiztonsagi szabalyzat

10. Bankszamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztdros koteles Grizni.

11. A gazddlkodadsi és ellendrzési jogkorék gyakorldsanak rendje

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorldsdanak maddja, eljarasi és dokumentdcids részletszabalyai, valamint az ezeket végz6 szemé-
lyek kijelolésének rendje a Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjé-
nek szabalyzata alapjan torténik.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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13. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Reklamhordozd csak az intézményvezet8 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyez-
tet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositasara 6szténdzne.

14. Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési
belsé ellendrzésrdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt elSirdsok szerint az intéz-
ményvezetd felelds. Az intézménynél a belsé ellenérzést vallalkozasi jogviszonyban foglalkoztatott
ellendr latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd, valamint
— gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standar-
dok, a pénziigyminiszter dltal kozzétett mddszertani Utmutatdk és kézikonyv minta alapjan, a belsé
ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a képviselS-testiilet altal jdvahagyott belsé ellenbrzési kézi-
konyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziiksé-
ges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

15. Az intézményi 6vd, védo elGirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziik-
séges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, vala-
mint t(iz esetére elGirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
16.1. Kézalkalmazotti jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLII. tdrvény (to-
vabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

- intézményvezetd
16.2. Kézalkalmazotti jogviszonyban dllék hozzdtartozoi

— ahdazastars,

—  azélettars,

—  a kozos haztartasban él6 szulg,

— a kozos haztartasban é16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata 2020. ...................... |ép hatdlyba. Ezzel egyide-
jlleg a KépviselS-testiilet 178/2016.(XI1.15.) szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és mi-
kodési szabalyzata hatalyat veszti.

A kincstarvezet6ének kell gondoskodnia arrdl, hogy a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban fog-
lalt elGirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 8. szamu mel-
lékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval
egyidejlleg.

Az érintett dolgozdk munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési szabaly-
zatban nevesitett felelGsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért kincstarvezets a felelds.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata kiaddsra keriilt és megtaldlhaté papir forma-
tumban:

1) irattar

2) intézményvezetd
elektronikus formatumban: intézmény kézponti szervere/kdz6s mappa/szabélyzatok.

Kelt: Dorog, 2020.......cccceveeievereecerreieierereenes

(intézményvezetd)

Zaradék:

Kincstari Szervezet fenti Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat a KépviselG-testilet ......cueverene... hata-
rozatdval j6vahagyta, ezzel egyidejlleg a 178/2016.(XI1.15.) hatarozattal jovahagyott szervezeti és m(-
kodési szabalyzat hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

e N

Pénzligyi csoport Technikai csoport
a N
‘ Intézményvezetd
A v

Gazdasagi szervezettel nem

Egeszsegugyl csoport rendelkezd intézmények

A szervezeti felépités matrix rendszer(. Az intézmény belss szervezeti egységei egymassal, és az in-
tézményvezetbvel egyarant kapcsolatban vannak. A gazdalkodd egységgel nem rendelkez6 koltségve-
tési szervek és az egészségligyi csoport az intézményvezetdvel, a pénzligyi és technikai csoporttal all-
nak kapcsolatban. A matrix rendszer( szervezeti formdban a munkafolyamatok zart rendszerben va-
[6sulnak meg.

A szervezetben az intézményvezet6 minden teriiletet felligyel, egyszemélyi felelds vezet6ként gyako-
rolja valamennyi alkalmazott felett a munkaltatéi jogokat.
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2. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A rendelkezést intézmény feladat és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett valamennyi
iratra kell alkalmazni.

Iratot kiils6 szervhez, szervezethez, személyhez csak a kiadmanyozasi jogosultsaggal rendel-
kez6 személy alédirasaval lehet tovabbitani, kiadni. Az elektronikus visszaigazolas nem min6-
stl iratnak.

A kiadmanyozas joga magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, va-
lamint az irattarba helyezés jogat.

Az irat akkor tekinthetd hiteles kiadméanynak, ha azon kiadmanyozésra jogosult alairésa és a
hivatalos bélyegz6 lenyomat elhelyezésre kertilt.

A kiadmanyozasi jog jogosultja: az intézmény hataskorébe tartozo tigyekben az intézményve-
zetod.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetd tavolléte esetén az intétézményvezetd-helyettest il-
leti meg, aki helyettesitéssel latja el a kiadmanyozasi feladatokat.

A helyettesités keretében torténd kiadmanyozas esetében a helyettesitd a kiadmanyozésra jo-
gosult neve felett sajat alairasat és a ,,h” jelzést helyezi el.
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3. sz. melléklet

Megismerési zaradék

a szervezeti és miikodési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arro6l, hogy a Kincstari Szervezet Szervezeti és Mlikodési szabalyza-
tanak tartalmat - kiilonos tekintettel a valtozasokra - megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasdban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.
A szabalyozast megismertet a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Kiilon felhivta a fi-
gyelmet a szabalyozas modositasaira, valamint a belso kontroll keretében a bizonylatkezeléssel

kapcsolatban tapasztalt, nagyobb odafigyelést igényl6 teriiletekre.

A szabalyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6z6dott arrol, hogy a szabalyozas

Iényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabdlyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Neév

Munkakor

Alairas

Megjegyzés

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Dorog, ...........

megismertetd alairasa
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