KIGSZ

lkt.szam: 43-K/2012.

Javaslat

Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak jovahagyasara

Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

Salgotarjan Megyei Jogli Varos Kozgytlilése — az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény, és az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet hatélyba Iépése kovetkeztében - 57/2012.(111.29.) Oh. szamu hatérozataval
modositotta a Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata alapitd okiratat.

A 2012. aprilis 1. napjatdl hatalyos alapit6 okirat 7. pontjaban az alabbi valtozas tortént:

»7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolésa:
onalldoan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.”

Fenti valtozds kovetkeztében valt sziikségessé a szervezeti és miikodési szabdlyzat
modositasa.

Emellett sor keriilt az SZMSZ-ben talalhat6 jogszabalyi hivatkozasok aktualizalasara.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasaval valik érvényessé.
Salgoétarjan Megyei Jogli Varos Kozgytilésének az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatarol szold 7/2007.(111.27.) rendelete 3. szdmu mellékletében foglaltak
szerint az Ugyrendi, Jogi és Kozbeszerzési Bizottsag véleménye alapjan a Pénziigyi
Bizottsag dont a Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata szervezeti és miikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol.



Tisztelt Bizottsag!

Kérem, hogy az aldbbi hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

Salgodtarjan Megyei Joghi Varos Kozgyulésének Pénziigyi Bizottsaga a Kozoktatasi
Intézmények Gazdasagi Szolgdlata Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatat 2012. junius 1-jei
hatallyal — a melléklet szerint — jovahagyja.

Hatarid6:  azonnal
FelelOs: Huszar Maté
Pénziigyi Bizottsag elndke

Salgoétarjan, 2012. majus ....

Maruzs Viktéria Martina
igazgatd



Ko6zoKTATASI INTEZMENYEK (GAZDASAGI

SZOLGALATA
3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

SZERVEZETI 11;s MUKODESI
SZABALYZAT

Jovahagyva az .../2012. (.... .... ) sz. PB hatarozattal




I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve:

Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata

2. Székhely:

3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.

3. A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése
3100 Salgétarjan, Muzeum tér 1.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.



II. fejezet

A koltségvetési szerv altalanos jellemzoi

1. A koltségvetési szerv 1étrehozasarol szolo hatarozat:
Salgétarjan Megyei Jogti Varos Kozgytilése 94/2000 (IV.25.) Oh. szami hatarozata
2. A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:
452915
3. Alapito okirat kelte:
2000. 04. 25.
Az alapito okirat azonositoja:
94/2000 (IV.25.) Oh. sz. hatarozat
4. Az alapitas idopontja:
2000. 07. O1.
5.A koltségvetési szerv altal ellatando és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek
Szakagazati besorolasa: 841116  Onkormanyzati, valamint tSbbcél
kistérségi tarsulasi intézményeket ellato,
kisegitd szolgélatai
Szakfeladatainak szama €s megnevezése:
692000 Szémviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
811000  Epitményilizemeltetés
6. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése
A Kozoktatdsi Intézmények Gazdasagi Szolgalata (a tovabbiakban: KIGSZ)
alaptevékenységét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az

allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet alapjan végzi.



7. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és feladatai
A KIGSZ szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Gazdasagi szervezet: az ellatott tevékenység sajatossagai alapjan a KIGSZ egésze a
gazdasagi szervezet

Gazdasagi vezeto: a KIGSZ igazgatdja

Gazdasagi szervezet szervezeti egységei:
- Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Vezetdje: gazdasagi igazgato-helyettes
- Humanpolitikai és Miiszaki Osztaly
Vezetdje: humanpolitikai és miiszaki igazgato-helyettes

Az igazgatd, a gazdasagi igazgato-helyettes és a humanpolitikai és muszaki igazgato-
helyettes magasabb vezetének mindsiil.

Az egyes vezetoi szintekhez tartoz6 munkakorok

Vezetoi szinthez Vezetoknek kozvetleniil
tartozo alarendelt munkakorok
munkakorok
Igazgato/Gazdasagi Gazdasagi igazgatoh.
vezetd Humanpolitikai és miiszaki
igazgatoh.
Adminisztrator-titkarnd
Gazdasagi igazgato-|  Szamviteli csoportvezetd
helyettes Gazdasagi féel6ado
Humanpolitikai és| Uzemeltetési csoportvezetd
miiszaki igazgato- Takaritasi csoportvezetd
helyettes
Szamviteli Fokonyvi konyveld
csoportvezetd Pénztaros
Szamlakezeld ligyintézd
Uzemeltetési Karbantartd
csoportvezeto
Takaritasi Takarito
csoportvezetd

Engedélyezett 1étszam: Salgdtarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatanak éves
koltségvetési rendelete szerint.



A KIGSZ feladatai

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolési kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

A hozzarendelt Ondlloan mikodd koltségvetési szervek vagyoni, gazdasagi
feladatainak ellatasa az iranyito szerv altal jovahagyott egyiittmikodési megallapodas
(a tovabbiakban: Egyiittmiikodési megallapodas) alapjan torténik.

Keretszabalyzatok kialakitdsaval valamint kotelezettségvallaloi, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasaval és a gazdasagi folyamatokba épitett belso ellendrzési
feladatok ellatasaval biztositja a szabalyszert és torvényes gazdalkodas feltételeit.

KIGSZ szervezeti egységeinek fo feladatai
1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
* A szamviteli (fokonyvi) konyvelés vezetése, gondoskodva arrol, hogy az
onalléan miikddd intézmények gazdasagi eseményei kelléen elkiiloniiljenek

egymastol.

» Iranyitja, 0sszehangolja az éves koltségvetés beszerzési célu eldiranyzatainak
tervezését, figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését.

» Ellatja az eldiranyzat modositasokkal kapcsolatos feladatokat.
» Elkésziti a jelentéseket, beszamolokat, a sziikséges egyéb adatszolgaltatasokat.
2. Humanpolitikai és Miszaki Osztaly

» Iranyitja, 6sszehangolja az éves koltségvetés személyi jellegli eldiranyzatainak
tervezését, figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését.

* Koordinadlja az Onallban mikoédd intézmények sajat  koltségvetési
eldiranyzatbol megvaldsuld feltjitdsi munkait, biztositja a miikdodoképesség
fenntartasdhoz sziikséges karbantartasi, javitasi tevékenység ellatasat, kiilonos
tekintettel az allagmegdvasra, a mieldbbi hibaelharitésra.

» Szervezi az iskoldk esetében a takaritasi feladatot, gondoskodik a sziikséges
személyi allomanyrol, tisztitoszerekrdl, takaritoeszk6zokrol.

* Biztositja az 6nalldéan miikodo intézmények részére az drzés-védelmi feladatok
ellatasat, a biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok, a munkavédelmi, a
kornyezetvédelmi és  egyéb  mikodtetéshez  kapcsolédd  feladatok
megszervezeset.



8. A szabalyzatban nevesitett munkakorok feladat- és hataskore:
8.1. Az igazgato/gazdasagi vezeto feladat- és hataskore:
* Teljes jogkorrel képviseli a KIGSZ-et a természetes és jogi személyek, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetek elott.
* Az Onkorményzat célkitlizéseinek ¢€s tervfeladatainak a gazdasagi szolgalatra

vonatkoz6 érvényesitése.

* A KIGSZ tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

e A KIGSZ munkafeltételeinek ¢és milkddésének Dbiztositasa, operativ
informaciérendszer kialakitasa.

* A KIGSZ er6forrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas.
* Munkakdrok meghatarozasa, beosztottak munkajanak értékelése.

* A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangoléasa, a miikodés szabalyozasa.

* A KIGSZ miikddési hidnyossagainak feltardsa, a munkamodszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa.

* Tervezi, szervezi €s iranyitja a kozoktatdsi intézmények pénziigyi, gazdasagi
feladatainak ellatasat az Egyiittmikodési Megallapodasban  rogzitett
szabalyoknak megfelelden.

* Gondoskodik a gazdalkodassal 0sszefliggd, az egyes tevékenységek részletes

el6irasait tartalmazo szabalyzatok elkészitésérol, folyamatos
feliilvizsgalatukrol, a szabalyzatok megismertetésérdl ¢€s betartasuk
ellenérzésérol.

» Kialakitja, karbantartja és miikodteti a gazdalkodasi folyamatokba épitett belsd
ellendrzési rendszert (FEUVE).

* Kontrolldlja és segiti a kozoktatdsi intézményekben folyd gazdasagi
tevékenységet: bels0 informaciés rendszer kialakitasaval, naprakész
eléiranyzat-nyilvantartds biztositdsadval, az éves koltségvetés teljesitésének
figyelemmel kisérésével, valamint a szabalyszeri gazdalkodast biztosito
utmutatasokkal.

» Torekszik a kozds beszerzésre a dologi kiadés eldiranyzatabol finanszirozott
aru-és szolgaltatdsvésarlas teriiletén- amennyiben a hatékony ¢€s célszerli
eldiranyzat felhasznalas gazdasagilag elényt okoz.

* A jogszabalyoknak megfeleléen fokonyvi konyvelési rendszert miikodtet.
* Megszervezi és Osszehangolja a koltségvetési tervezés folyamatat, egységes

moddszertannal segiti az Onéalldban mikodd intézmények koltségvetési
tervezését.



Figyelemmel kiséri az intézmények sajat hataskorli eldirdnyzat-modositasi
kezdeményezéseit a szabalyszeriiség ¢és célszerliség biztositasa érdekében.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasaval biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas minden intézménynél a jogszabalyoknak, bels6 szabalyoknak
¢és az Oonkormanyzat kdzgyiilése dontéseinek megfeleld legyen.

Biztositja az Egyiittmiikodési megallapoddsban meghatarozott takaritasi,
karbantartdsi feladatok megszervezését, hatékony ellatdsat, a munka
mindségének ellendrzését.

Biztositja az intézmények Orzés-védelmi feladatainak ellatasat az intézmények
egyetértésével meghatarozott terv szerint.

Gondoskodik az iranyitd szerv altal kért informaciok, adatok Osszeallitasarol,
hataridére torténd eljuttatasarol.

Folyamatos  nyilvantartdst vezet az  el6iranyzatok  alakuldsanak
felhasznalasarol, elemzéseket készit tervszerii, takarékos gazdalkodas
folytatasa érdekében.

Figyelemmel kiséri az iranyitd szervi hataskorli kotott eldiranyzatok
teljesitését, javaslatot készit felhasznalasukra, dtcsoportositasukra.

Figyelemmel kiséri a kdzoktatdsi intézmények gazdasagi tevékenységét érintd
jogszabalyokat, a valtozasokrol folyamatosan t4jékoztatdst nyljt az
intézményeknek.

A KIGSZ munkaerd-sziikségletének tervezése, a munkaerd-gazdalkodasi
feladatok ellatasa az engedélyezett 1étszam figyelembe vételével, a munkaltatoi
jogok gyakorlasa.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, ellenjegyzési jogkor
gyakorlasanak szabalyozasa.

Javaslattételi jogkér az iranyitd szervi hataskorbe tartozo eldiranyzat
modositasok esetén, dontési jogkor a KIGSZ vezetdjének hataskorébe tartozo
eléiranyzat modositasokrol, egyetértési jogkor gyakorlasa az 6nalldan miikodd
intézmények szakmai koltségvetésének kotott, kiemelt elSiranyzatain beliili
atcsoportositasok esetén.

Feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre jogosult a fenntarto felé.



Felelos:

. A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért. Az onkormanyzati vagyon megdrzésében ¢€s
gyarapitasaban valo hatékony kozremiikodésért.

. A gazdasagi szolgalat feladatait, mikodését szabalyozd eldirasok
betartasaért, betartatasaért.
. A szakteriiletére vonatkozo torvények, mds jogszabalyok, belsd

szabalyzatok, kozgyiilési hatarozatok dolgozokkal torténd megismertetéséért,

ezek betartdsaért és végrehajtasaért.

. A KIGSZ gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

. A tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

. A gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjaért, a
fenntart6 érdekeinek védelméért.

. Az intézményi szamviteli rendért.

. A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért.

. Az oOnkormanyzat szervezeti egységeivel, vezetdivel vald hatékony
egylttmikodésért.
. Az lzleti titok megdérzéséért ¢és megoriztetéséért, biztonsagi

intézkedések betartasaért.
. Tiiz- és munkavédelmi, biztonsagi eldirasok betartasaért.
. J6 hirnév megorzéséért.

8.2. Az igazgatohelyettesek altalanos feladatai:

* Folyamatosan gondoskodjon a szervezeti egysége zOkkenOmentes
muiikodeésérol.

» Kapcsolatot tartson a szervezeti egység tagjaival, résziikre szakmai irdnyitést,
segitséget nyujtson.

* Folyamatosan ellendrzést végezzen.

* Rendszeres munkakapcsolatot tartson az intézményvezetdvel, s ennek soran
megfeleld tajékoztatast adjon.

*  Miikddjon kozre a teriiletére vonatkozo belsd szabalyozasok kidolgozasaban.



A szervezeti egysége tevékenységét a vonatkozo kiilsé és belsd szabalyok
szerint iranyitsa.

Aktivan segitse a koltségvetési tervezés €s beszamolasi feladatokat.

Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan lasson el egyes pénzgazdalkodasi
jogkorokkel kapcsolatos feladatokat.

8.3. A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgat6 altalanos helyettesitése.
Iranyitja, szervezi és ellenérzi a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly munkajat.

Szakmai segitséget nyOjt a KIGSZ-hez tartozd Onalldban mikodod
intézményekben folyd gazdasagi tevékenységhez, az analitikus nyilvantartasok
kialakitasahoz és vezetéséhez.

Az Onalloan mikodd koltségvetési szervekkel egyiittmiikodve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését a felhalmozasi, feltjitasi és dologi
kiadasok vonatkozisaban, szamitdsokat végez a kovetkezd évi koltségvetés
elokészitéséhez.

Gondoskodik a  részletes  koltségvetési  eldiranyzatokat  tartalmazé
nyomtatvanygarnitura elkészitésérol, hataridore torténd benyujtasarol.

Kialakitja az el6irdnyzatok analitikus nyilvantartasat intézményenként és
tagintézményenként. Ellendrzi az eldiranyzat modositasok helyes kontirozasat.

Osszeallitja az iranyit6 szervi, illetve sajat hataskori eldiranyzat modositasokra
vonatkoz6 javaslatot az Onalloan mikodé intézmények javaslatanak
figyelembevételével, kezdeményezi a koltségvetési rendelet modositasat.

Kialakitja a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat fokonyvi
szamlacsoportonként.

Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld szdmviteli rend kialakitasat,
miikodtetését.

Feladatat képezi a negyedéves, féléves, haromnegyed éves és az év végi
beszamoloval kapcsolatos adatszolgaltatas hataridére valo teljesitése, a
beszamol6 mellékleteit képezd analitikus nyilvantartasok, allomanyvaltozasok
intézményektd] vald bekérése, ellenérzése. Utemezi és iranyitja az idészaki és
év végi zarlati munkalatokat.

Iranyitja a leltarkészitési tevékenységet. Elkészitteti a leltarozasi utasitast,
kiadja a megbizo leveleket, megtartja a leltarértekezletet. Elkészitteti a
leltarkiértékelést, sziikség esetén intézkedéseket tesz.

Gondoskodik az irdnyité szerv altal kért adatszolgaltatdsok ¢és egyéb
statisztikai jelentések elkészitésérol.



* Felhatalmazas alapjan — az igazgatd Osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa,

illetve tartdos tavolléte esetében — ellatja a személyr jellegli kiadasok
vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi jogkor
gyakorlasat.

* Az igazgatd felhatalmazisa alapjan az ellenjegyzdi jogkdr gyakorldjaként
ellendrzi a kotelezettségvallalasok é€s kifizetések szabalyszertiségét.

* Belsé szabédlyzatban meghatarozott szdmladk esetében jogkorébe tartozik a
szakmai teljesités igazolasa.

» Elkésziti és karbantartja a gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat.
Jovahagyasukat kovetéen gondoskodik tartalmuk  megismertetésérol,
betartatdsarol a KIGSZ ¢és a hozzarendelt koltségvetési szervek
vonatkozasdban egyarant.

* Gondoskodik arr6l, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami és
onkorményzati rendeletek, hatarozatok eljussanak az Ondlloan mikodo
intézményekhez (sziikség esetén a tagintézményekhez), és segiti azok
gyakorlati végrehajtasat.

Felelos:

* A munkakori feladatok szakmai elvardsoknak megfeleld szinvonalon valo
ellatasaért, a munkateriiletén esetlegesen el6forduld hibak feltarasaért,
javitasaért.

* A KIGSZ szamviteli rendjének betartasaért.

* A koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért.

* A beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

* A hataridok betartasaért.
* A vezetdi ellenérzési feladatok maradéktalan teljesitéséért.

* A gazdasigi tevékenységhez kapcsolodd jogszabalyok, Onkormanyzati
rendeletek, hatarozatok naprakész ismeretéért, azok betartasaért ¢&s
betartatasaért.

8.4. A humanpolitikai és miiszaki igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

o Osszeallitja és kiadja az onalldan miikodd koltségvetési szervek részére a
koltségvetési javaslat elkészitéséhez sziikséges kovetelményeket, itmutatot és
segédtablakat, segiti a koltségvetési javaslat, illetve az elemi koltségvetés
Osszeallitasat.

* Ellendrzi és véleményezi az Onalloan milkodd koltségvetési szervek altal
elkészitett koltségvetési javaslatot, Osszesitett tervet készit az iranyitd szerv
részére.



Osszeallita a KIGSZ koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetés
jovahagyasat kovetden a személyi juttatasok elemi koltségvetését.

Felhatalmazas alapjan — az igazgatd Osszeférhetetlensége, akadalyoztatdsa,
illetve tartds tavolléte esetében — ellatja a felhalmozasi, felujitasi és dologi
kiadasok vonatkozasdban a kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi jogkor
gyakorlasat.

Az igazgatd felhatalmazéasa alapjan az ellenjegyz6i jogkor gyakorldjaként
ellendrzi a kotelezettségvallalasok é€s kifizetések szabalyszeriiségét.

Belsd szabalyzatban meghatarozott szamldk esetében jogkorébe tartozik a
szakmali teljesités igazolasa.

Intézményenként, havi bontdsban bérkeret-nyilvantartast vezet, melyrdl
negyedévente adatot szolgéaltat az Onalldban miikddé intézményeknek, és a
tagintézményeknek.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények személyi jellegii
raforditdsainak eldiranyzat teljesitési mutatoit. Tullépés esetén egyeztetést
kezdeményez, szakmai segitséget nyujt az okok feltdrasahoz.

Rendszeresen elemzi a KIGSZ személyi jellegli kiadasainak alakulésat.
Elemzéseivel, javaslataival segiti a hat¢kony bérgazdalkodds megvaldsitasat.

Esetenként az intézmények 1étszdm- ¢és bérgazdalkodasdhoz, vagy egyéb
koltségvetési  tételeihez kapcsoldddan adatgytjtéseket végez, elemzd
szamitasokat készit az irdnyitd szerv igényeinek, utasitasainak megfelelden.

Ellatja a KIGSZ munkavallaldival kapcsolatos személyiigyi, munkaiigyi
feladatokat.

Iranyitja és szervezi az oktatasi intézményekben folyo takaritasi tevékenységet.
A hatékonysag ¢és szinvonal javitasa érdekében rendszeresen felméri é€s
dokumentalja az intézmények észrevételeit. Megszervezi a rendszeres
ellenérzést, értékeli az ellendrzési tapasztalatokat, javaslatot tesz, sziikség
esetén intézkedést hoz.

Iranyitja a kozoktatasi intézményekben folyd karbantartasi tevékenységet,
segiti a feladatellatds szervezettségének fokozasat. A munkadsszetétel és a
munkaidd kihaszndlds nyomonkovetését biztositd rendszert alakit ki és
miukddtet a szervezettség €s hatékonysag javitasa érdekében.

Az intézmények nyitvatartdsi igénye alapjan, naptari honapra eldre
meghatarozott terv szerint, a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzat
figyelembe vételével szervezi az 6rzés-védelmi feladatokat.

Szervezi az egyéb lizemeltetési feladatokat: munkavédelmi  és
kornyezetvédelmi  tevékenységet, biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokat,
valamint a ragcsalo- és rovarirtast.



» FElkésziti ¢és karbantartja a munkateriiletéhez kapcsolodod szabalyzatokat.
Jovahagyasukat kovetéen gondoskodik tartalmuk  megismertetésérol,
betartatasarol.

Felelos:

* A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfelelé szinvonalon valo
ellatasaért, a munkateriiletén esetlegesen el6forduld hibak feltarasaért,
javitasaért.

* A hatarid6k betartdsaért.

* A munkakori feladatok ellatasdhoz kapcsolddo jogszabalyok, onkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a belsé szabalyzatok ismeretéért, azok

betartasaért és betartatasaért, a jogszabaly valtozasok kovetéséért.

* Az Onkormanyzati hatarozatban jovahagyott egyéb alkalmazotti 1étszdmkeret
(takaritok, karbantartok) betartasaért.

* A takaritdi és karbantartoi teriilet bérgazdalkodasaért, kiilonds tekintettel a
helyettesitések rendjére, valamint a tilora elszamolasokra.

8.5. A szamviteli csoportvezeto feladata
* Ellatja a kontirozoi és rogzitoi tevékenység szakmai iranyitasat.
* Nyomon kdveti a szamviteli tevékenységhez kapcsoldodo jogszabaly
valtozasokat, melyekrdl tajékoztatast nyljt az iranyitasa ala tartozo

munkatarsaknak.

* A fokonyvi és pénzforgalmi egyeztetéseket kovetden elkésziti a negyedéves
koltségvetési jelentést, €s mérlegjelentést.

* A negyedéves mérlegjelentéshez elkésziti a szallitok és vevok eldirdsanak és
pénzforgalmi teljesitésének feladasat.

«  Elkésziti negyedévente az 6nalléan miikddé intézmények AFA bevallasdhoz
sziikséges Osszesitéseket.

» Részt vesz a féléves, haromnegyed-éves, éves beszamolo elkészitésében.
» Részt vesz az intézmények fokonyvi konyvelésében, a bank- és
pénztarbizonylatok kontirozdsdban, a gazdasagi események és eldiranyzatok

rogzitésében.

* Részt vesz a gazdalkodassal Osszefiiggd szabalyzatok elkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban, megismertetésében és betartasuk ellenérzésében.

* A KIGSZ iigyrendje alapjan, az abban foglalt szabalyoknak megfeleléen
érvényesitési feladatot 14t el.



Felelos:

A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfeleld szinvonalon vald
ellatasaért, a hataridék betartdsdért, a munkateriiletén esetlegesen eléforduld
hibak feltarasaért, javitasaért.

A munkakorh6z kapesolodo belsd szabalyzatok megismeréséért, betartasaért és
betartatdsaért,  sziikség esetén a  szabalyzatok  aktualizalasanak
kezdeményezéséért.

8.6. Az iizemeltetési csoportvezet6 feladata

(@)

Allapotfelmérés alapjan elkésziti és egyezteti az intézmények éves
karbantartési iitemtervét. Teljesitését értékeli, sziikség esetén javaslatot tesz a
terv modositasara, kiegészitésére.

Arajanlatokat kér be a kiilsé kivitelez$ altal végzendé karbantartasi, javitasi
munkakra. Részt vesz a beérkezett arajanlatok elbirdlasdban. Javaslatot tesz a
kivitelezOre €s elokésziti a szerz0déskotést. A munkavégzes ideje alatt ellatja a
miuszaki ellendri feladatokat, atveszi az elkésziilt munkat.

Koordindlja az intézmények munkavédelmi és tlizvédelmi feladatait.

Megrendeli és hataridore elvégezteti a torvényben eldirt biztonsagtechnikai
(érintésvédelmi, villdimvédelmi, tlizvédelmi) vizsgalatokat.

Az 6ndlléan miikodd koltségvetési szervek sajat eréforrasaibol megvalosuld
felgjitasok, felhalmozéasok esetén segitséget nytjt a felujitds elokészitéséhez,
bonyolitdsdhoz.

A KIGSZ koltségvetési  eldiranyzatabol  finanszirozott  felyjitasok,
felhalmozasok esetén - az onalloan miikodo koltségvetési szerv bevonasaval -
elokésziti, bonyolitja a felujitas, felhalmozas megvalositasat, gondoskodik a
miiszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

Kozvetlen felettesként szervezi, irdnyitja ¢€s ellendrzi a kozoktatasi
intézményekben foglalkoztatott karbantartok tevékenységét. Torekszik a
karbantartoi allomany optimalis szakmai Osszetételének kialakitdsara, a
rendelkezésre allo kapacitas szervezett és hatékony kihasznalasara.

Koordinalja a karbantartasi anyagok, eszkdzok beszerzését, gondoskodik a
karbantartok munkavégzéséhez sziikséges munka-, €s véddruha, véddeszkozok
biztositasarol.

Szerszamkdnyvet vezet a karbantartoknak atadott szerszamokrol.
Bels6 szabalyzat alapjan elvégzi a kompetencidjaba tartoz6 szamlak

teljesitésének igazolasat, ellenérzi az intézmények részére kiallitott kdziizemi
szdmlak megalapozottsagat.



Felelos:

. Az lizemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel (karbantartas, Orzés-
védelem) kapcsolatos feladatok megfeleld ellatasaért.

. A hataridOk betartasaért.

. A munkakori feladatok elldtdsdhoz  kapcsolodd — jogszabalyok,
Oonkormanyzati rendeletek, hatdrozatok valamint a belsd szabalyzatok
ismeretéért, azok betartdsaért €s betartatasadért, a jogszabaly valtozdsok
kovetéséeért.

8.7. A takaritasi csoportvezeto feladata

O

Kozvetlen felettesként szervezi és iranyitja az oktatasi intézményekben folyo
takaritdsi tevékenységet. A létszamkeret ¢és koltségeldiranyzat adta
lehetdségeken beliill biztositja a tevékenységhez sziikséges személyi
feltételeket.

A munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkaveégzeési helyének
meghatarozasa, a munkatertiletek felosztasa.

Helyettesités megszervezése dolgozoi tavollét (betegség, szabadsag) idejére.

A technoldgiai fegyelem, a munkarend és munkafegyelem betartatasa.

A hatékonysag ¢és szinvonal javitdsa érdekében sziikség szerint ismétlodo
oktatdsokat szervez, és rendszeresen ellendrzi a takaritds mindségét, a
technoldgia betartasat.

Koordindlja a tisztitoszerek, takarit6d eszkozok beszerzését.

Ellendrzi a technologiai eléirdsoknak és a takarékos gazdalkodasnak megfeleld
tisztitoszer felhasznalast.

Gondoskodik a takaritok munkavégzéséhez sziikséges munka-, és véddruha,
védoeszkdzok biztositasarol.



Felelos:

. A takaritassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
. A hataridok betartasaért.
. A munkakori feladatok ellatdsdhoz  kapcsolodd — jogszabalyok,

Oonkormanyzati rendeletek, hatdrozatok valamint a belsd szabalyzatok
ismeretéért, azok betartdsaért €s betartatasadért, a jogszabaly valtozdsok
kovetéséeért.

8.8. A gazdasagi féeloado feladata

. A KIGSZ valamint a hozza rendelt kdzoktatasi intézmények befektetett
targyi eszkOzeinek ¢és immateridlis javainak alloméanyaban bekovetkezett
valtozasok analitikus nyilvantartésa.

. A folyamatban 1évd felijitas, beruhazas nyilvantartdsba vételének
tényét a szamlan igazolja, err6l beruhazasonként, feltjitdsonként részletezd
nyilvantartdst vezet, mely alapjat képezi a végleges allomanyba vételi
bizonylat kiallitdsanak.

. A pénzforgalmat nem érintd allomany valtozasokrol feladast készit a
fokonyvi konyvelés szdmara. A valtozasokrdl készitett alapbizonylatokat
megorzi.

. Minden évben a leltarozas megkezdése eldtt bekéri az intézményektdl a
selejtezési javaslatokat, majd a selejtezési bizottsag tagjaként részt vesz a
selejtezés szakszerli végrehajtasaban.

. Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a leltdrozasi utasitdst, a
megbizdleveleket, megszervezi a leltarértekezletet, elokésziti a leltarozasi
nyomtatvanyokat, dokumentumokat.

. A leltarozasi iitemtervnek megfelelden elvégzi a leltarozasi teenddket.
Osszeallitja a leltarkiértékelést, gondoskodik a bizonylatok szabalyszeri
kiallitasarol, azok megdrzésérol.

. Negyedévenként elszamolja az értékcsokkenést, és errdl a feladast
készit a fokonyvi konyvelés részére. A fokonyvi kivonatok alapjan egyezteti a
befektetett targyi eszkozok ¢és immateridlis javak allomanyi, valamint
értékcsokkenési  szdmlait az analitikus nyilvantartdssal. Az esetleges
eltérésekrol azok részletes indoklasaval feljegyzést készit a gazdasagi
igazgato-helyettes részére.

. Vezeti a KIGSZ kisértékt targyi eszkdz nyilvantartadsat, a dolgozdok
részére név szerint kiadott eszk6zok egyedi nyilvantartasat. Ehhez havonta
atnézi a KIGSZ pénztar és bankbizonylatait.

. Elkésziti a KIGSZ kisértékii targyi eszkoz leltarat.

. Kialakitja és folyamatosan vezeti az intézmények havi pénzforgalmi
adatainak, ¢és koltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartdsi rendszerét.



Osszehasonlitdo elemzéseket végez, rendszeresen figyelemmel kiséri a
teljesitési mutatokat. Eszrevételeir6l folyamatosan tajékoztatja feletteseit,
javaslataival eldsegiti a kiadasokkal valé gazdalkodds hatékonysaganak
novelését.

. A fékonyvi konyvelés részére minden honapban feldolgozza, el6késziti
a MAK-bol kapott havi bérterheléseket.

. Tavolléte esetén helyettesiti a személyiligyi feladatokat ellatd
munkatarsat.
. Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ iigyrendje szerint érvényesitoi

feladatot lat el.

. Ellatja a KIGSZ pénztaranak ellendri teenddit a gazdasagi igazgato-
helyettes megbizasa alapjan.

. Ellatja az informatikai rendszer belsd feliigyeletét, az informatikai
szabalyzat és szoftvernyilvantartds karbantartdsat, kapcsolattartast a kiilsd
megbizottal.

Felelos:

. A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfeleld szinvonalon
valo ellatdsaért, a hataridok betartasaért, a munkateriiletén esetlegesen
el6forduld hibak feltarasaért, javitasaért.

. A munkakorhoz kapcsoldodd belsd szabalyzatok megismeréséért,
betartdsaért ¢és betartatdsaért, a szabdlyzatok modositdsara vonatkozd
javaslatok kialakitasaért.

. A munkaja soran tudomdsara jutott iizleti, szolgalati titkot képezo
informaciok megorzéséért.

8.9. A fokonyvi konyvelo feladata

. Ellatja a részére kijeldlt intézmények f0konyvi konyvelését. Kontirozza
a megkapott bank és pénztarbizonylatokat, és rogziti a gazdasagi eseményeket
a SALDO CREATOR integralt rendszerben.

. Az analitikus nyilvantarté feladdsa alapjan kontirozza és rogziti a
befektetett eszkdzok allomanyat érinté — pénzforgalomhoz nem kapcsolodo —
valtozasokat, negyedévente kontirozza és rogziti az analitikus konyveld altal
megadott értékcsokkenési leirast.

. Rogziti a leellendrzott havi bérterheléseket.
. Kontirozza, ¢és ellendrzést kovetden rOgziti nyitashoz az éves
koltségvetési eldirdnyzatokat, év kozben kontirozza és rogziti az eldiranyzat-

modositasokat.

. Vevo — szallitoi eldirds és teljesités elkészitése negyedévente, a
mérlegjelentéshez.



. A lerdgzitett tételeket konyvelés el6tt ellendrzi. A konyvelés elvégzése
utan atnézi a naplokat, fokonyvi kivonatot valamint a pénzforgalmi jelentést.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

. A havi bérterheléshez csatolt konyvelési tételek listajat egyezteti a
pénztari és banki kifizetésekkel, ellendrzi, hogy a személyi jellegli kifizetések
a MAK részére lejelentésre keriiltek-e. Hianyossag esetén intézkedik annak
megsziintetése érdekében.

. A fliggd, atfuto, kiegyenlité kiadasokrol és bevételekrdl analitikus
nyilvantartast vezet, melyrdl az intézményeknek félévente madsolatot ad, az
egyeztetéshez segitséget nyujt.

. Rendszeresen  tartja a  kapcsolatot  intézményei  gazdasagi
igyintézojével, kinyomtatja, vagy elektronikusan elkiildi az intézmények altal
kért és a SALDO programbol eléallithaté kimutatasokat.

. Hidnyzas esetén segit a tavol 1évé dolgozd intézményeinek
konyvelésében.
. Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ {ligyrendje szerint érvényesitési

feladatot lat el.
Felelos:

* A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfelelé szinvonalon vald
ellatasaért, a hataridék betartdsdért, a munkateriiletén esetlegesen eléforduld
hibak feltarasaért, javitasaért.

* A munkako6rh6z kapesolodo belsé szabalyzatok megismeréséért, betartasaért és
betartatasaért.

* A munkdja sordn tudomasara jutott iizleti, szolgalati titkot képezd informaciok
megorzéséert.

8.10. A pénztaros feladata

. Miukodteti a  KIGSZ  hazipénztarat. Nyilvantartast vezet a
pénztarhelyiség ¢és a  lemezszekrény  kulcsairol.  Kifiiggeszti a
pénztarhelyiségben a belépésre jogosultak névjegyzekét.

. Gondoskodik a megfelel6 mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre allasarol.

. Bevételezi az elszamolasi szamlarol felvett pénzt, atveszi és bevételezi
a pénztarba befizetett készpénzt. Szabalyszertien kezeli és 6rzi a pénztarban
tartott készpénzt €s a rabizott egyéb anyagi értékeket.

. Elfogadas el6tt az alapbizonylatokat feliilvizsgalja alaki és tartalmi
(szamszaki) szempontok alapjan, megfeleldség esetén teljesiti az utalvanyozott
kifizetéseket. Uzemanyag vasarldsa esetén ellenérzi az elszdmolas
szabalyszerliségét.



. A vonatkoz6 alapokmanyokkal egyezden a pénztari befizetésekrdl
bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz csatolja a vonatkozo
alapokmanyokat.

. Kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvanyozasaval, ellenjegyzésével ellatott bizonylat alapjan
teljesithet. Utalvany nélkiil kifizetést nem teljesithet.

. Naprakész nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott dsszegekrdl. Ha
az elszamolas hatdridére nem torténik meg, haladéktalanul jelez a gazdasagi
igazgatohelyettes €s az érintett intézmény vezetdje felé.

. Kimutatast vezet a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol.

. Naponta pénztarjelentést készit. A pénztarjelentésben megallapitott
egyenleget egyezteti a valdsagos készpénzmaradvannyal. Eltérés esetén a
pénztarellendr és a gazdasagi igazgatohelyettes részvételével jegyzOkonyvet
allit ki, a tobbletet bevételezi, az esetleges hidnyt befizeti.

. Kezeli és nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
felhasznalasukrol a felhasznalot elszamoltatja.

. Helyettesitése esetén munkakorét — az atvevé és a pénztarellendr
jelenlétében - atadas-atvételi jegyzSkonyv kiallitasaval adja at. Atadas-atvétel
elétt a nyilvantartasokat szabdlyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni.

. Elkésziti a kimend szamlakat. Osszegyiijti, elokésziti, ellenérzi a
szamlazashoz sziikséges informaciokat. Nyilvantartdst vezet az elkészitett
szamlakrol valamint teljesitésiikrol, és elkésziti az utalvanylapokat.

. Atveszi és ellendrzi a koziizemi szolgaltatoi szamlakat, elkésziti és
érvényesiti az utalvanylapokat. Nyilvantartast vezet a fogyasztasi adatokrol.
Eltérés észlelése esetén tajékoztatja a gazdasagi igazgato-helyettest.

. Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ ligyrendje szerint érvényesitési
feladatot 1at el.

Felelos:
. A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfelelé szinvonalon
valo ellatasdért, a hataridok betartdsdért, a munkateriiletén esetlegesen

eléforduld hibak feltarasaért, javitasaért.

. A  munkakorhdz kapcsolédd belsd szabalyzatok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

. A munkdja sordn tudomadsara jutott lzleti, szolgalati titkot képezd
informaciok megorzéséért.



. Pénztarosként teljes anyagi feleldsség terheli a KIGSZ hazipénztaraban
kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért.

8.11. A szamlakezel6 iigyintézo feladata

. Ellendrzi az Elektra banki rendszerben rogzitett napi atutaldsokat: az
atutalt tételek szamlaszamat, 6sszegét. Az ellendrzést az atutaldsokrol készitett
listan kézjegyével igazolja.

. Felszereli a napi bankkivonatokat, értesiti az intézményeket a résziikre
¢rkezett bevételekrdl. Bekéri az ezekhez tartoz6 hidnyzo utalvanyokat,
bizonylatokat.

. A hidnyos, beazonosithatatlan atutaldsok eredetét tisztazza.

. A napi bevételi és kiadasi forgalmat intézményenként felvezeti a
konyvelés elotti szamlaegyenleg egyeztetéshez. HO végén egyeztetd tablakat
készit.

. Vezeti a vevok-szallitok analitikus nyilvantartasat. A felvezetés utan
legkésobb hetente intézményenként a bankbizonylatokat a konyvelok részére
atadja.

. Ertesitések kikiildése a targyévben be nem folyt bevételekrdl.

. Az intézmények altal bekiildott szamlak és utalvanylapok el6készitése
utalvanyozasra, ellenjegyzésre. A banki forgalomhoz kapcsolodo
utalvanylapok elkészitése.

. Tévolléte esetén helyettesiti a pénztarost.

. Tavolléte esetén helyettesiti az adminisztratort, teljesiti a banki
utalasokat, kérésre utalas masolatot készit.

. Az igazgatd megbizdsa alapjan a KIGSZ iigyrendje szerint érvényesitési
feladatot lat el.

Felelos:

. A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfeleld szinvonalon
valo ellatdsaért, a hataridok betartdsdért, a munkateriiletén esetlegesen
eléfordulo hibak feltarasaért, javitasaért.

. A munkakorhoz kapcsolodd belsd¢ szabdlyzatok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

. A munkaja soran tudomdsara jutott iizleti, szolgalati titkot képezo
informaciok megorzéséért.

. A pénztaros helyetteseként - a helyettesités idOtartama alatt - teljes
anyagi felel0sség terheli a KIGSZ hazipénztardban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért.



8.12. A karbantarto feladata

. Az éplilet €s a berendezések allaganak megdrzése érdekében folyamatos
ellendrzést végez, az észlelt hibakat elharitja.

. Helyismerete alapjan segitséget nyujt az éves karbantartasi feladatok
meghatarozasaban, a karbantartési litemterv osszeallitasdban.

. Naponta attekinti az intézményben ¢észlelt hibdk feljegyzésére
rendszeresitett fiizetet, a jelzett hibakat kijavitja, sziikség esetén jelez
felettesének.

. Tz, viz, gdz hiba észlelése (jelentése) esetén, mas jellegli munkd;jat
abbahagyva koteles intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelzi!

. A mérdorak allasat havonta feljegyzi, a tapasztalt rendellenességet
azonnal jelzi felettesének.

. Az intézményhez tartoz6 kiilsé teriileteket rendben tartja (jardak,
udvarok homentesitése, takaritasa, flinyirds, sovényvagas).

. A szakipari munkat nem igényld kisebb javitdsokat onalldéan elvégzi
(zérak, nyilaszarok, vizcsapok, padok, székek, asztalok és egyéb berendezési
targyak javitasa).

. A keritést és a kapukat sziikség szerint javitja, illetve festi.
. A javitasokhoz, karbantartdshoz sziikséges anyagokat Osszeirja,

felettesével valo egyeztetést kovetden beszerzi, tarolja és a takarékossagi
szempontokat betartva hasznalja fel.

. A karbantartdé miithely rendjérél és a munkagépek karbantartdsarol
gondoskodik.
. Hatékonyan kozremiikodik az eszkozok szallitasanal, atrendezésénél

(asztalok, székek, stb.). Felszereli a tdblakat, tablokat, dekoracios anyagokat,
faligjsagokat, szemléltetdeszkozoket.

. Iskolai rendezvényeket megel6zden a sziikséges -eldkésziiletekben
aktivan részt vallal. Rendezvényeket kovetden a rend helyreéllitisaban
tevékenyen részt vesz.

. A nagytakaritdsok 1idején folyamatosan részt vesz a takaritok
munkdjanak segitésében.

. Felettese utasitdsara részt vesz mas intézményeknél javitasi,
karbantartoi feladatok elvégzésében.



Felelos:

. a raruhazott feladatok szakszeri végrehajtasaért, a teriiletén 1évo
berendezések, targyak allaganak megovasaért.

. az altala hasznalt szerszamok épségének megdvasaért, azokért teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

. a rabizott intézményi kulcsokért, azokat masnak at nem adhatja.

8.13. A takarito feladata

* Naponta végzendo feladatok: a berendezési targyak letorlése, padlofeliilet
(Iépcso) takaritasa, felmosasa, szemetesek iiritése, tablak tisztantartasa,
mosdokagylok tisztitdsa. Mellékhelyiségekben a WC és piszoar fertdtlenitd
tisztitdsa, mosdo, tiikor, csempe tisztitasa.

* Havonta végzendd feladatok: ablakparkanyok letorlése, szemetes edények
kimosésa, pokhalozas, ajtok lemosasa, moshato falfeliiletek, korlatok
lemosasa, villanykapcsolok letorlése.

* Nagytakaritas elvégzése.

* Ablaktisztitas elvégzése a szennyezettségtdl fliggden folyamatosan.

« Ugyeletes takarito feladata: bejarat, folyoso padlofeliiletének felmosasa
sziikség szerint, mellékhelyiségek csapjainak ellendrzése a tanitdsi orak alatt,

WC és piszoar fertdtlenitd tisztitdsa a tanitasi orak alatt.

» Koteles a teriiletén észlelt hidnyossagokat, hibdkat bejegyezni az erre a célra
rendszeresitett fiizetbe.

» Téavozas eldtt ellendrzi, hogy minden teriiletéhez tartozo helyiség ablaka zarva,
az ajtok becsukva, a villanyok eloltva legyenek.

* Koteles munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden eljarni.

Felel6s:
. a raruhazott feladatok szakszerli végrehajtasdért, a technologiai
fegyelem betartasaért,
. a technologiai eldiras szerinti tisztitoszer felhasznéalasért,
. a teriiletén 1évo berendezések, targyak allagdnak megovaséért,
. az altala hasznalt takaritd eszk6zok arra kijeldlt helyen a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden torténd tarolasaért, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.
. a rabizott intézményi kulcsokért, azokat méasnak at nem adhatja.



9. A KIGSZ-hez rendelt 6nalléan miikodo koltségvetési szervek:

- Salgétarjani Kozponti Altalanos Iskola és Didkotthon

- Salgétarjani Osszevont Ovoda

- Bolyai Janos Gimnazium ¢€s Szakkozépiskola

- Madéch Imre Gimnazium és Szakkozépiskola

- Stromfeld Aurél Gépipari, Epit6ipari és Informatikai Szakkozépiskola

- Tancsics Mihaly Kozgazdasagi, Ugyviteli, Kereskedelmi és Vendéglatoipari

Szakkozépiskola és Szakiskola

- Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Egységes

Pedagogiai Szakszolgalat

- Véczi Gyula Alapfoku Miuvészetoktatasi Intézmény

I1I. fejezet

Miikodési szabalyok

1. A helyettesités rendje

Az igazgat6 helyettesitését a gazdasagi igazgatohelyettes latja el.

A gazdasagi igazgatohelyettest a szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

A humanpolitikai és miiszaki igazgatohelyettest a miiszaki tevékenység
iranyitasa tekintetében az lizemeltetési csoportvezetd, a munkatigyi feladatok
tekintetében a gazdasagi féeldadd helyettesiti.

A szamviteli csoportvezetdt az altala kijeldlt fokonyvi konyveld helyettesiti.
Az  lzemeltetési  csoportvezet6t a  humanpolitikai és  miszaki
igazgatohelyettes helyettesiti.

A takaritasi csoportvezetdt a humanpolitikai és miiszaki igazgatohelyettes
helyettesiti.

2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgato teljes korlien gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alabbi esetekben:

* Foglalkoztatasi jogviszony létesitése, megsziintetése,
*  Munkabér, prémium, jutalom megéallapitasa,

Fegyelmi, kartéritési feleldsség megallapitisa, a jogkovetkezmények
alkalmazasa,

* Intézkedési, utasitasi jog gyakorlasa kdzvetlen beosztottjai esetében.

A gazdasagi igazgato-helyettes, valamint a humanpolitikai és miiszaki igazgato-
helyettes az irdnyitasa alé tartoz6 szervezeti egység munkavallaldira vonatkozdan:

Atruhazott hatiskorben gyakorolja az intézkedési, utasitasi jogokat,
melyekbe beletartozik a munkavégzés feltételeinek, helyének, idejének,
moddjanak meghatarozéasa, a munkavégzés ellenérzésének joga.

Javaslattételi jogkort gyakorol munkabér, prémium, jutalom megallapitésa,
illetve fegyelmi, kartéritési feleldsség megallapitasa esetén.



3. Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6 munkakorok az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLII. Torvény
értelmében:

igazgato

gazdasagi igazgatohelyettes

humanpolitikai és miiszaki igazgatohelyettes
szamviteli csoportvezetd

lizemeltetési csoportvezetd

takaritasi csoportvezetd

gazdasagi foeldadod

fokonyvi konyvelok

szamlakezel6 ligyintézd

pénztaros

adminisztrator-titkarnd

kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget kétévenként — a kozbeszerzési eljarasban
résztvevd alkalmazottnak évente - kell teljesiteni.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatanak Orzésérdl az iranyitd szerv gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére vonatkozd részletes szabalyokat
a Szervezeti Miikodési Szabalyzat Filiggeléke tartalmazza.

4. Kapcsolattartas, kommunikacio

Az optimalis folyamatkialakitds, az Osszehangolt munkavégzés megvaldsitasa
érdekében a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, kommunikacié alabbi formait
alkalmazzuk:

4.1.  Szobeli kapcsolattartasi modok

= dolgozo6i munkaértekezlet

= vezetOi értekezlet

= gazdasagi ligyintézoi értekezlet

= osztalyértekezlet

= kozvetlen személyes megbeszélés

4.1.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoéi
munkaértekezletet tart. FO célja az intézmény feladatainak, céljainak
megismertetése, elfogadtatasa.
Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZ valamennyi munkavallaléjat.
Az értekezleten az igazgatod szervezeti egységenként kiemelve nytjt
tajékoztatast:

-az eltelt id6szak munkdjarol

-a kovetkezd iddszak feladatairol.
A dolgozok kérdéseket tehetnek fel, véleményt nyilvanithatnak.



4.1.2.

4.1.5.

Vezetoi értekezlet

Havonta két alkalommal az igazgat6 hivja 6ssze.

Résztvevok kore: az igazgato és az igazgatohelyettesek, tématdl fliggden
esetenként a csoportvezetok.

Meghatéarozzak a kovetkezd idészak feladatait és beszamolnak az el6zd
1d6szak feladatainak megvalosulasarol.

A vertikdlis informacidtovabbitds mellett a horizontalis informacié aramlas
féruma — biztositja az egymas mellé rendelt szervezeti egységek vezetdi kozotti
kapcsolattartast az 6sszehangolt munkavégzés céljabol.

Gazdasagi ligyintézoi értekezlet

Sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal a KIGSZ igazgatdja hivja
Ossze. Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZ vezetd beosztastt munkatarsait,
valamint az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek gazdasagi ligyintézdit.

Az értekezlet célja az aktualis feladatok megbeszélése, egyeztetése.

. Osztalyértekezlet

A gazdasagi igazgatd-helyettes, illetve a humanpolitikai €s miiszaki igazgato-
helyettes altal Osszehivott munkaértekezlet. Az 0Osszehivas rendszeressége
sziilkség szerinti. Célja: a szervezeti egység feladatainak megbeszélése,
beszamolas az elvégzett feladatokrol.

Kozvetlen személyes megbeszelés

Két vagy tobb {6 részvételével, az egyeztetendd feladattol fliggd dsszetételben tartandd

4.2.

munkamegbeszélések, melyeket 6sszehivhat, kezdeményezhet az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, vagy a csoportvezetdk. Célja: a munkaval kapcsolatosan
felmertilo kérdések egyeztetése, tisztazasa.

irasbeli kapcsolattartasi médok

* Hagyomanyos levelezés: a KIGSZ ¢és a kozoktatasi intézmények kozotti
hagyomanyos kapcsolattartasi forma, amely a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok altal megkivant esetekben kotelezden betartand6 forma.

* Elektronikus levelezés: a KIGSZ és a kozoktatasi intézmények kozotti,
illetve a KIGSZ dolgozéi kozotti kapcesolattartas  soran  preferalt
kommunikaciéos forma. Minden esetben alkalmazandd, amikor a
hagyomdanyos papiralapti dokumentum mell6zhetd.

Kommunikéicié a KIGSZ szédmitogépes halozatdn keresztiil: a KIGSZ
kozponti allomanyl dolgozoi a szamitogépes halozaton keresztiil, a k6zos
mappaban névre szoloan megnyitott fiokokban helyezik el kozérdekd,
illetve valamely munkatars vagy szervezeti egység munkavégzéséhez
sziikséges dokumentumaikat.



5. Belso szabalyozasi rend

A KIGSZ-nél a jogszabalyokban, valamint az Alapitoi Okiratban és az
Egyiittmtikodési megallapodasban foglaltak alkalmazdsanak belsé rend;jét,
tigyvitelét, ligymenetét a belsd szabalyzatok, utasitdsok irjak eld. A bels6
szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzatokban, illetve a vezet6i utasitdsokban foglaltak betartdsa a KIGSZ
valamennyi dolgozojara kotelezd. Az onalléan miikodo koltségvetési szervekre
kiterjesztett hatallyal bir6 szabalyzatok betartasa ezen szervek munkavallaloira
nézve is kotelezo érvénytiek.

A vonatkozd szabalyzatok felsorolasdt az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

6. Adatkezelés

6.1.

6.2.

Titoktartasi kotelezettség

A Biinteté Torvénykonyv rendelkezik arrdl, hogy mit kell allami-, illetve
szolgélati titoknak tekinteni.

A KIGSZ valamennyi dolgozo6ja munkakorére, beosztasara valo tekintet
nélkiil koteles kdzalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami
¢s szolgalati titkot a jogviszony fennalldsa alatt, illetve megszlinése utan is
megorizni.

Adatbiztonsag, adattovabbitas

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, a nyilvantartasbol
adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

7. A KIGSZ munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

7.1.

Munkarend

Altalanos munkarend szerint dolgozok esetében a munkarend:
Szellemi dolgozdk:

- hétfotol- csiitortokig 8.00 oratol — 16.30 oraig,

- pénteken 8.00 oratol — 14.00 oraig
Karbantartok:

- hétfotol- péntekig 6.00 6ratol — 14.00 oraig
Takaritok:

- hétfotol- péntekig 15.00 oratol — 20.00 oraig

Az éltalanos munkarendtdl eltéré rend szerint dolgozok munkarendjét a
munkakori leirdsuk tartalmazza.



7.2.  Ugyfélfogadasi rend

Az intézmény feladatellatasi sajatossagaibdl fakaddan tigyfélforgalmat is
bonyolit.

Ugyfélfogadasi id6:

o Onélléan miikodd koltségvetési szervek gazdasagi ligyintézdi részére:
= - hétfo, kedd, csuitortok: 8.00 oratol — 16.00 oraig

o KIGSZ oktatasi intézményekhez kihelyezett munkavallaloi részére:

. - kedd, csiitortok: 8.00 6ratol — 16.00 oraig

Pénztari orak:
] - kedd, csiitortok: 10.00 oratol — 14.00 oraig



IV. fejezet

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2012. junius 1. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a Salgotarjan Megyei Jogi Viaros Kozgyiilésének Pénziigyi Bizottsaga
1/2011. (II. 17.) PB szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Salgétarjan, 2012. jinius 1.

igazgato

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének
Pénziigyi Bizottsaga .../2012. (.... .... ) PB hatarozataval jovahagyta.



1 sz melléklet

A Kozoktatasi Intézmenyek Gazdasagi Szolgalata szervezeti felepitesének abraja

Izazgata-
Gazdasigi vezeid
Gazdasdsl igazgatd | bdwirasztrator- | Humanpolitikai és miiszaki izazgatd
helyettes titkamd helyettes

Pénziigyi és Szamwike i Oszialy Huminpolitikai és Milszald Oszialy

. Lo Sedwrsitali Uzemmeltetdsi Takaritasi
Gazdasag] foeldadd cenpottvezeti ceoportvezetd csopottezetd

Fékdryrvi kirgrveldk
Fathantartdk Takaritdlk
Szdrmlakezeld dgyintézd
Pérztaros




2. sz. melléklet

Bels6 szabalyzatok listaja

Az onalldan miik6do koltségvetési szervekre is kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

A KIGSZ miikddésére vonatkozo egyéb szabalyzatok:

KIGSZ Pénziigyi és Szamviteli Osztalyanak Ugyrendje
KIGSZ Huménpolitikai és Miiszaki Osztalyanak Ugyrendje
Bizonylati rend és Bizonylati album

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Belso kontrollrendszer €s ellendrzési nyomvonal
Szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Gépjarmi hasznélati és lizemeltetési szabalyzat
Magancélu telefonhasznalat szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat



1. sz. Fuggelék

Szabalyzat

a vagyonnyilatkozat atadasarol,
nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelméraol

Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata



I N

TARTALOMJEGYZEK

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei

A vagyonnyilatkozat Orzése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziintetése esetén sziikséges
intézkedések

A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok



1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

igazgato

gazdasagi igazgatohelyettes
humadnpolitikai és miiszaki igazgatdhelyettes
szamviteli csoportvezetd
lizemeltetési csoportvezetd
takaritasi csoportvezetd
pénziigyi féeldado
fokonyvi konyveld
szamlakezeld ligyintézd
pénztaros

adminisztrator

kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

2.1

2.2

2.3

2.4

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését eldsegitd, jelen
fejezetben részletezett eljarasi feladatokat a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel érintett gazdalkodd szervezet elsé szamu
vezetdje latja el.

Az Orzésért feleldsnek e feladatok végrehajtasa sordn a hatariddket
ugy kell meghataroznia, hogy a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének a torvény szerinti hataridében eleget tudjon tenni.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét megeldzden legalabb 30
nappal  értesiteni  kell a  kotelezettet  nyilatkozat-tételi
kotelezettségérol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt
megel6zéen, mieldtt a munkavallaldo betolti azt a beosztast,
amelyhez ez a kdotelezettség kapcsolddik, illetve miel6tt az érintettel
olyan munkakdrre kozalkalmazotti jogviszonyt Iétesitenének
amelyben nyilatkozatot kell tenni, vagy olyan feladat ellatasaval
biznak meg, amelyhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
parosul. Ez az ugynevezett eldzetes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség.



2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egylitt jardé beosztas,
munkakor fennallasa alatt, illetve az ilyen kotelezettseggel egyiitt
jaro  feladat-ellatasi  kotelezettség meglétének ideje  alatt
1dokozonként ismételten vagyonnyilatkozatot kell tenni. Ez az
ugynevezett iddszakosan  esedékes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség. Az iddszakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség évében
Junius 30-ig. A kozbeszerzési eljarasban részt vevd alkalmazottnak
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét évente kell teljesiteni.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat-tételt, amennyiben
annak teljesitése utan megvaltozik az érintett beosztasa,
munkakore, feladata oly mddon, hogy a valtozas kovetkeztében
ismételten vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kellene eleget
tenni.

Ha a kotelezett hataridére nem tesz vagyonnyilatkozatot, a
munkaltatd koteles a kotelezettet irdsban felszélitani arra, hogy e
kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
beliil teljesitse.

Ha az 2.7. pont szerinti hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  megtagadasanak  kell
tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének Onhibajan
kiviil nem tudott eleget tenni.

A 2.8. pontban meghatarozott esetben a kotelezett a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,
ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik és a
jogviszony megsziinésétol szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem Iétesithet, valamint a torvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.
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Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal
valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

4. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

4.1 Az intézményvezetd a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat

¢s a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras sordn keletkezett
Osszes iratot az egyéb iratoktol elkiilonitetten és egylittesen, erre
kijelolt zart helyen, kiilon iratgytijtdben Orzi.

42 Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az adatokat védje,

4.3

4.4

kiilonosen  a  jogosulatlan  hozzaférés, = megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az intézmény vezetdje felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a
betekintési jog jogosultjain kiviil harmadik személy ne ismerhesse
meg, azokrol ne szerezhessen tudomast.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatdnak Orzésérél a fenntartd
gondoskodik.
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5. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziintetése esetén

sziikséges intézkedések

Abban az esetben, ha az érintettnek megsziinik az a beosztisa, az a
jogviszonya vagy az a feladatkore, amely tekintetében vagyonnyilatkozat-
tételre volt koteles, a megsziinést kovetdé harminc napon beliil
vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez az Ugynevezett utdlagos
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlint, vagy a kotelezett 4j
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds intézményvezeté a
vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek
visszaadja.

6. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyongyarapodasi vizsgidlat kezdeményezése elott az
intézményvezetd a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni
helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy
vagyongyarapodasa a  nyilatkozattételi  kotelezettségét — megalapozo
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felelds altal ismert egyéb térvényes forrasbol
szarmazd jovedelme alapjan nem igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd
névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre,
koriilményre utal, amelyet az intézményvezeté mar korabbi meghallgatas soran
tisztazott.

Meghallgatisra az intézmény érdekképviselete jelenlétében
kertilhet sor.

A kotelezett a meghallgatasa soran jogi képviseldt igénybe vehet.

A meghallgatasrol a jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat a kotelezettnek at kell adni.

Az intézmény vezetdje a kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az ad6zas rendjérdl szolo torvény szerinti
vizsgalatat akkor kezdeményezi az allami adohatosagnal, ha a meghallgatas
soran tudomdsara jut, hogy a kotelezett vagyongyarapoddsa bejelentési
kotelezettség ala esd tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést
elmulasztotta.

Az intézményvezetd a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésével egyidejiileg megkiildi a kotelezett (és hozzatartozoja)
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vagyonnyilatkozatat az allami adohatosag részére, tovabba értesiti a kotelezettet
a vizsgalat kezdeményezésérol.

Ha az 4llami adohatosag altal megallapitott 0sszeg meghaladja a
vagyonnyilatkozat-tétel évét megel6z6 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel
évének els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege
hliszszorosat, az allami adohatosadg vagyongyarapodasi vizsgalata alapjan hozott
jogerds hatarozatanak, illetve - ha annak birosagi feliilvizsgalatat
kezdeményezték - a birdsdg hatarozatinak az Orzésért felelds altali
kézhezvételétdl szamitott masodik honap elsd napjan a kotelezett jogviszonya e
torvény erejénél fogva megsziinik.

Az intézményvezetd a jogviszony megsziinésérél harom
munkanapon beliil értesiti a kotelezettet.

Salgétarjan, 2012. janius 1.

igazgato
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