KIGsZ

Ikt.szam: 33-K/2011.

Javaslat

Kodzoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata
Szervezeti és Nikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Pénzlgyi Bizottsag!

Salgétarjan Megyei Jogu Varos Ko#dgse — az allamhaztartasrél szélé 1992. évi
XXXVIII. torvény, és az allamhaztartastkddési rendjéil szolé 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Amr.) modositasa, malh a Koltségvetési szervek
jogallaséarél és gazdalkodasardl szolo 2008. évi @wweny hatalyon kivil helyezése
kovetkeztében - 4/2011.(.20.) Oh. szami hatargahtanodositotta a Kdzoktatasi
Intézmeények Gazdasagi Szolgalata alapito okiratat.

A 2011. februar 1. napjatol hatalyos alapitd okiat megfelelen szilkségessé valt a
szervezeti és fikddési szabalyzat mddositasa.

Az Amr. 20. § (1) bekezdése értelmében a koltségveszerv szervezeti felépitését,
feladatait és rikddési folyamatait a szervezeti égkadési szabalyzata hatarozza meg.

Az Amr. 20. § (2) bekezdése rendelkezik a szervezetriikodési szabalyzat kitekez
tartalmi elemeisl. Az elsirt tartalmi elemek korében valtozds tortént, amintgn
szUkségesse tette a szervezeti gésduesi szabalyzat atdolgozasat.

A szervezeti és tikbdési szabdalyzat a fenntarté jovahagyasaval valikényessé.
Salgétarjan Megyei Jogl Varos Kozdgsének az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzatardl szolé 7/2007.(111.27.) reatelB. szamu mellékletében foglaltak
szerint az Ugyrendi és Jogi Bizottsag vélemény@j@aa Pénzigyi Bizottsag dont a
Kbdzoktatasi Intézmeények Gazdasagi Szolgalata szetiveés nikodési szabalyzatanak
jévahagyasarol.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem, hogy az alabbi hatarozati javaslatot elfogadiveskedjenek.



Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kozdgsének Pénzigyi Bizottsdga a Kozoktatasi
Intézmények Gazdasagi Szolgalata Szervezeti OdMsi Szabalyzatat 2011. aprilis 1-ei
hatallyal — a melléklet szerint — jovahagyja.

Hatarids: azonnal

Felebs: Huszar Maté
Pénzilgyi Bizottsag elndke

Salgétarjan, 2011. marcius 17.

Fodorné Kovacs Erzsébet
lgazgato



KOZOKTATASI INTEZMENYEK GAZDASAGI

SZOLGALATA
3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyva a ..../2011. (lll. 17.) sz. PB hatarozatta




l. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv neve:

Kdzoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata

2. Székhely:

3100. Salgotarjan, Kassai sor 2.

3. A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazatiranyito szerve:
Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Kofidgse
3100. Salgotarjan, Muzeum tér 1.

4. A koltségvetési szerv besorolasa:

Gazdalkodasi jogkore alapjan:
onalléan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv.



I fejezet

A koltségvetési szerv altalanos jellend

1.A koltségvetési szerv létrehozaséarol szol6 hataraza
Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kozggse 94/2000 (IV.25.)Oh. szamu hatéarozata
2.A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:
452915
3.Alapité okirat kelte:
2000. 04. 25
Az alapit6 okirat azonositoja:
94/2000 (IV.25.) Oh sz. hatarozat
4.Az alapitas idépontja:
2000. 07. 01.
5.A koltségvetési szerv altal ellatandé és a szakfdatrend szerint besorolt
alaptevékenységek
Szakégazati besorolasa: 841116  Onkormanyzati, muala tobbcéld
kistérségi tarsulasi intézmeényeket ellato,
kisegié szolgalatai
Szakfeladatainak szama és megnevezése:
692000  Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakéevekenyseg
811000  Epitmeénylizemeltetés
6.Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok melgjegse
A Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata ¢adbbiakban: KIGSZ)
alaptevekenységeét az allamhaztartasrol szold 1®82XXVIII. térvény, valamint az

allamhaztartas tikodési rendjéil szolé 292/2009. (XII. 19.) Kormany rendelet akapj
VEegzi.



7.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és teltai

A KIGSZ szervezeti felépitését az 1. sz. mellétdeblmazza.

Gazdasagi szervezetaz ellatott tevékenység sajatossagai alapjarGBKlegésze a
gazdasagi szervezet

Gazdasagi vezdt a KIGSZ igazgatdja
Gazdasagi szervezet szervezeti egységei:
- Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly
Vezetje: gazdasagi igazgatd-helyettes
- Humanpolitikai és Mszaki Osztaly
Vezetje: humanpolitikai és Kiszaki igazgaté-helyettes

Az igazgatd, a gazdasagi igazgato-helyettes ésvaampolitikai és mMiszaki igazgato-
helyettes magasabb ve&etk mirésul.

Az egyes vezdi szintekhez tartozd6 munkakorok

Vezefi szinthez Vezefknek kdzvetlentl
tartozo
munkakorok alarendelt munkakorok
Igazgatd/Gazdasagi Gazdasagi igazgatoh.
vezed Humanpolitikai és rtiszaki
igazgatoh.
Adminisztrator-titkarié
Gazdasagi igazgatp- Szamviteli csoportvezét
helyettes Gazdaséagideléadd
Humanpolitikai és Uzemeltetési csoportveset
miiszaki igazgatd- Takaritasi csoportveziet
helyettes
Szamviteli Fokonyvi kbnyveb
csoportvezét Pénztaros
Szamlakezél Ggyintésd
Uzemeltetési Karbantart6
csoportvezet
Takaritasi Takaritd
csoportvezet

Engedélyezett létszam: Salgétarjan Megyei Jogl &/&mkormanyzatanak éves
koltségvetési rendelete szerint.

A KIGSZ feladatai
Elldtja a koltségvetési tervezéssel, adiréhyzat-felnasznélassal, azoiehnyzat-

modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassaidtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a murikmeadalkodassal, a készpénzkezeléssel, a



konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggehdatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

A hozzarendelt o©6nalléan kods koltségvetési szervek vagyoni, gazdasagi
feladatainak ellatdsa az iranyitd szerv altal j@gplott egyittrikddési megallapodas
(a tovabbiakban: Egyuttikodési megallapodas) alapjan torténik.

Keretszabalyzatok kialakitasaval valamint kotelesggvallaléi, ellenjegyzési
jogkodrének gyakorlasaval és a gazdasagi folyamatoépitett bels ellersrzési
feladatok ellatasaval biztositja a szabaly$zsrtorvényes gazdalkodas feltételeit.
KIGSZ szervezeti egységeinekiffeladatai

1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

A szamviteli (bkonyvi) konyvelés vezetése, gondoskodva arrol, hagy
onalléan nikods intézmények gazdasagi esemeényei dezll elkilondljenek
egymastol.

» Irényitja, 6sszehangolja az éves koltségvetés misiecéll dliranyzatainak
tervezeését, figyelemmel kiséri az éves koltségvelfssitését.

» Ellatja az ebiranyzat médositasokkal kapcsolatos feladatokat.
» Elkésziti a jelentéseket, beszamoldkat, a sziksmath adatszolgaltatasokat.
2. Humanpolitikai és Mszaki Osztaly

* lIranyitja, 6sszehangolja az éves koltségvetés dyejplegi eldiranyzatainak
tervezeését, figyelemmel kiséri az éves koltségvelfssitését.

 Koordinalla az o©6ndllban #kods intézmények sajat koltségvetési
eléiranyzatbdl megvalosulo feldjitdsi munkait, bizt@sia mikodokéepesseég
fenntartasdhoz sziikséges karbantartasi, javitéskeaység ellatasat, kilonos
tekintettel az allagmegoévasra, a radi hibaelharitasra.

» Szervezi az iskolak esetében a takaritasi feladgtotdoskodik a szikséges
szemelyi allomanyrdl, tisztitoszerékrtakaritoeszkdzoki.

* Biztositja az 6nalldan tikodo intézmények részére érzés-vedelmi feladatok
ellatasat, a biztonsagtechnikai felllvizsgalatok, raunkavédelmi, a
kornyezetvédelmi és egyéb ukvdtetéshez kapcsolédd feladatok
megszervezéset.

8. A szabalyzatban nevesitett munkakérok feladaes hataskore:

8.1. Az igazgatd/gazdasagi vedeteladat- és hataskore:

» Teljes jogkdrrel képviseli a KIGSZ-et a természedssjogi személyek, jogi
szemelyiséggel nem rendelkezzervezetek étt.



Az onkormanyzat célkiizéseinek és tervfeladatainak a gazdasagi szolgalatr
vonatkozo érvényesitése.

A KIGSZ tevékenységeével kapcsolatos céikdt, tervezeési, szervezési,
iranyitasi, elletirzési és értékelési feladatok elvégzése.

A KIGSZ munkafeltételeinek és kddésének biztositasa, operativ
informaciorendszer kialakitasa.

A KIGSZ erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valadgdkodas.
Munkakorok meghatérozésa, beosztottak munkgjanékedése.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkaszége kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa,ikdaés szabalyozasa.

A KIGSZ mikodési hidanyossagainak feltarasa, a munkamodszataga,
fejldodoképességenek biztositasa.

Tervezi, szervezi és iranyitja a kdzoktatasi intéayek pénzlgyi, gazdasagi
feladatainak ellatasaét az Egydttkddési Megallapodasban rogzitett
szabalyoknak megfel&n.

Gondoskodik a gazdalkodassal dsszediggy egyes tevékenységek részletes
eléirasait tartalmazo szabalyzatok elkészilsér folyamatos
felllvizsgalatukrol, a szabdalyzatok megismertetdsérés betartdsuk
ellensrzéeseésél.

Kialakitja, karbantartja ésitkodteti a gazdalkodasi folyamatokba épitett dels
ellendrzési rendszert (FEUVE).

Kontrolldlja és segiti a kozoktatasi intézményekbérlyd gazdasagi
tevékenységet: bdls informacidos rendszer kialakitasaval, naprakész
eléiranyzat-nyilvantartas biztositdsaval, az éves skgjvetés teljesitésének
figyelemmel kisérésével, valamint a szabalyszegazdalkodast biztosito
atmutatésokkal.

Torekszik a kdzos beszerzésre a dologi kiadéséelyzatabol finanszirozott
aru-és szolgaltatasvasarlas teriletén- amennyibdmtékony és célszer
eléiranyzat felhasznalas gazdasagilaingt okoz.

A jogszabalyoknak megfele&n ©6konyvi kbnyvelési rendszertithodtet.
Megszervezi és 0sszehangolja a koltségvetési tesvedyamatat, egységes
modszertannal segiti az o6nalléan tkddé intézmények koltségvetési

tervezéseét.

Figyelemmel kiséri az intézmények sajat hataskébiranyzat-modositasi
kezdeményezéseit a szabaly§iség és célszéség biztositasa érdekében.



Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasaval biztositjapghh a munkaér és
bérgazdalkodas minden intézménynél a jogszabalyokmels szabalyoknak
€s az dnkormanyzat kozfjgse dontéseinek megfeldegyen.

Biztositia az Egyuttitkodési megallapodasban meghatarozott takaritasi,
karbantartasi feladatok megszervezéseét, hatékorgtaght, a munka
mindsegeének ellefrzését.

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

Gondoskodik az iranyitdé szerv altal kért informégiddatok 6sszeallitasarol,
hatéridre tortérd eljuttatasarol.

Folyamatos  nyilvantartdst vezet az o&ignyzatok  alakuldsanak
felhasznalasardl, elemzéseket készit terdszetakarékos gazdalkodas
folytatasa érdekeben.

Figyelemmel Kkiséri az iranyitd szervi hataskokotott ebiranyzatok
teljesitését, javaslatot készit felhasznalasukcap@ortositasukra.

Figyelemmel kiséri a kozoktatasi intézmeények gaagiakevékenysegét érit
jogszabalyokat, a valtozasokrol folyamatosan t&g&tast nyajt az
intézményeknek.

A KIGSZ munkaeb-sziikségletének tervezése, a munéamzdalkodasi
feladatok ellatasa az engedélyezett l1étszam figyedevételével, a munkaltatoi
jogok gyakorlasa.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gy#sa, ellenjegyzési jogkor
gyakorlasanak szabalyozasa.

Javaslattételi jogkoér az iranyitd szervi hataskortstozd ebiranyzat
modositasok esetén, dontési jogkdr a KIGSZ égeeek hataskorébe tartozd
eléiranyzat modositasokrol, egyetértési jogkor gyadsalaz énalléan ko dd
intézmények szakmai koltségvetésének kotott, kierakiranyzatain beldli
atcsoportositasok esetén.

Feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslaggtaosult a fenntarté felé.

Felelbs:

A Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatadott vagyon
rendeltetésszérigénybevételéért. Az dnkormanyzati vagyon tiregsében és
gyarapitasaban valo hatékony koztggdeseért.

A gazdasagi szolgalat feladataitjikddését szabalyozdoddtasok betartasaert,
betartatasaert.



» A szakterilletére vonatkoz6 torvények, mas jogsyabkalbel$ szabalyzatok,
kozgyilési hatarozatok dolgozokkal torten megismertetéseért, ezek
betartasaért és végrehajtaséért.

« A KIGSZ gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag égmzalasagossag
kovetelményeinek érvényesitéseeért.

» A tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatdstelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

* A gazdalkodasi lehéségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, a fenntar
érdekeinek védelméért.

* Az intézményi szamviteli rendért.

» A folyamatba épitett, 8ketes €s utdlagos vedetllensrzés megszervezéseert
és hatékony fikodéséért.

* Az oOnkormanyzat szervezeti egységeivel, wdzet valdo hatékony
egyuttmikodésert.

Az Uzleti titok megrzéseert és mégztetéseért, biztonsagi intézkedések
betartaséért.

» Tiiz- és munkavédelmi, biztonsagbiehsok betartasaért.
e JO hirnév megyzéseert.
8.2. Az igazgatoOhelyettesek altalanos feladatai:

* Folyamatosan gondoskodjon a szervezeti egysége emtiklentes
miikodésédl.

» Kapcsolatot tartson a szervezeti egység tagjareakiikre szakmai iranyitast,
segitséget nyujtson.

* Folyamatosan ellémzést végezzen.

* Rendszeres munkakapcsolatot tartson az intézmeetjvel, s ennek soran
megfeleb tajékoztatast adjon.

e Mikddjon kozre a terlletére vonatkozo Bedzabalyozasok kidolgozasaban.

* A szervezeti egysége tevekenységét a vonatkoz® légsbel§ szabalyok
szerint iranyitsa.

» Aktivan segitse a koltségvetési tervezés és bedaanieladatokat.
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Az intézményvezét felhatalmazasa alapjan lasson el egyes pénzgaxték
jogkorokkel kapcsolatos feladatokat.

8.3. A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hsitére:

Az igazgato altalanos helyettesitése.
IrAnyitja, szervezi és ellérei a Pénzigyi és Szamviteli Osztaly munkajat.

Szakmai segitséget nyuljt a KIGSZ-hez tartozé Oaallo mikods
intézmeényekben folyé gazdasagi tevékenyseghezaliikus nyilvantartasok
kialakitdsdhoz és vezetéséhez.

Az ondllban nikodé koltségvetési szervekkel egyittkddve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését a felrwdsip felljitasi és dologi
kiadasok vonatkozasaban, szamitasokat végez akikd@eévi koltségvetés
elokészitéséhez.

Gondoskodik a részletes koltségvetési oiréhyzatokat tartalmazo
nyomtatvanygarnitira elkészitésehataridsre tortérd benyujtasarol.

Kialakitia az ebiranyzatok analitikus nyilvantartasat intézményenkés
tagintézményenkeént. Ellérzi az ebiranyzat médositdsok helyes kontirozasét.

Osszedllitja az iranyité szervi, illetve sajat Bt elsiranyzat médositasokra
vonatkozd javaslatot az ©6nalléan tkddé intézmeények javaslatanak
figyelembevételével, kezdeményezi a koltségvetFsielet modositasat.

Kialakitia a kotelezettségvallalasok analitikus Ivémtartasat dkonyvi
szamlacsoportonként.

Biztositja a jogszabalyoknak megfélalzamviteli rend kialakitasat,
mikodtetését.

Feladatat képezi a negyedéves, féléves, haromnefyes és az év végi
beszamoléval kapcsolatos adatszolgaltatds hétéridrald teljesitése, a
beszamold mellékleteit képeanalitikus nyilvantartasok, allomanyvaltozasok
intézményekil valo bekérése, ellénzése. Utemezi és iranyitja adszaki és
ev vegi zarlati munkalatokat.

Iranyitja a leltarkészitési tevékenységet. Elkésizita leltarozasi utasitast,
kiadja a megbizo leveleket, megtartja a leltarézéktet. Elkészitteti a
leltarkiértékelést, sziikség esetén intézkedéseket t

Gondoskodik az iranyit6 szerv altal kért adatsAtdtisok és egyeb statisztikali
jelentések elkészitéskr

Felhatalmazas alapjan — az igazgatd Osszeférhetéfe, akadalyoztatasa,
illetve tartdés tavolléte esetében — ellatjia a sigmgellegii kiadasok
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vonatkozasdban a kotelezettségvallalasi, illetvealvanyozasi jogkor
gyakorlasat.

Az igazgato felhatalmazasa alapjan az ellenjégyagkor gyakorléjaként
ellendrzi a kotelezettségvallalasok és kifizetések szaaékisegét.

Belss szabalyzatban meghatarozott szamlédk esetében rfggkdtartozik a
szakmai teljesités igazolasa.

Elkésziti és karbantartja a gazdalkodassal kapwsolbel$ szabdalyzatokat.
Jovahagyasukat kovietn gondoskodik tartalmuk megismertetékér
betartatasar6l a KIGSZ és a hozzarendelt koltségvetszervek
vonatkozasédban egyarant.

Gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolat@lami és
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok eljussanak daalléan nikods
intézmeényekhez (szikség esetén a tagintézményeklész)segiti azok
gyakorlati végrehajtasat.

Felelbs:

A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megbelstinvonalon vald
ellatasdért, a munkatertletén esetlegesesforduld hibak feltarasaért,
javitasaert.

A KIGSZ szamviteli rendjének betartasaeért.
A koltségvetés tervezéséért és végrehajtaséért.

A beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezgtke teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

A hataridk betartdsaert.
A vezeti ellensrzeési feladatok maradéktalan teljesitéséért.
A gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd jogszabalyikkormanyzati

rendeletek, hatarozatok naprakész ismeretéért, abekartasaért és
betartatasaért.

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

Osszedllitia és kiadja az onalléanikids koltségvetési szervek részére a
koltségvetési javaslat elkészitéséhez sziksegexkinenyeket, Utmutatédt és
segédtablakat, segiti a koltségvetési javaslattvadl az elemi koltségvetés
Osszedllitasat.

Ellenérzi és véleményezi az o6nélléanikddé koltségvetési szervek altal
elkészitett koltségvetési javaslatot, dsszesitsttet készit az iranyitd szerv
részére.
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Osszedllitia a KIGSZ koltségvetési javaslatat, avesé koltségvetés
jovahagyasat kévéen a személyi juttatasok elemi koltsegvetéseét.

Felhatalmazas alapjan — az igazgatd Osszeféerhetége, akadalyoztatasa,
illetve tartos tavolléte esetében — ellatja a fietteeasi, felljitasi és dologi
kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalketiyd utalvanyozasi jogkor
gyakorlasat.

Az igazgato felhatalmazasa alapjan az ellenjégyagkor gyakorléjaként
ellendrzi a kotelezettségvallalasok és kifizetések szmlaékisegét.

Belss szabalyzatban meghatarozott szamlak esetében riggkdartozik a
szakmai teljesités igazolasa.

Intézményenként, havi bontasban bérkeret-nyilvéagar vezet, melyit
negyedévente adatot szolgéltat az onallédikdd intézményeknek, és a
tagintézményeknek.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az intézmények «tgim jellegi
raforditdsainak élrdnyzat teljesitési mutatoit. Tullépés esetén egpgést
kezdeményez, szakmai segitséget nyujt az okokdshaoz.

Rendszeresen elemzi a KIGSZ személyi jdllegjadasainak alakulasat.
Elemzéseivel, javaslataival segiti a hatékony lzxtgkodas megvaldsitasat.

Esetenként az intézmények létszam- és bérgazd&ibda, vagy egyéb
koltségvetési tételeinez kapcsoléddéan adgtggeket végez, elertiz
szamitasokat készit az iranyito szerv igényeinsitasainak megfetadn.

Elldtia a KIGSZ munkavallaloival kapcsolatos szeyiigyi, munkatgyi
feladatokat.

Iranyitja és szervezi az oktatasi intézmeényekbgroftakaritasi tevékenységet.

A hatékonysag és szinvonal javitdsa érdekében zeraten felméri és
dokumentalja az intézmények észrevételeit. Megszérva rendszeres
ellendrzést, értékeli az ellénzési tapasztalatokat, javaslatot tesz, szikség
esetén intézkedést hoz.

IrAnyitja a kozoktatasi intézményekben folyd kathedsi tevékenységet,
segiti a feladatellatas szervezettségének fokazésahunkadsszetétel és a
munkaids kihasznalas nyomonkoévetését biztositdo rendszeakitalki és
mikodtet a szervezettség és hatékonysag javitaskébrele

Az intézmények nyitvatartasi igénye alapjan, napt&onapra dire

meghatérozott terv szerint, a rendelkezésre Aalléséigvetési diranyzat
figyelembe vételével szervezi dzés-védelmi feladatokat.
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e Szervezi az egyéb U(Uzemeltetési feladatokat: mumldng és
kornyezetvédelmi tevékenységet, biztonsagtechniki®iilvizsgalatokat,
valamint a rAdgcsalo- és rovarirtast.

o Elkésziti és karbantartjia a munkateriletéhez kapdéo szabalyzatokat.
Jovahagyasukat kovietn gondoskodik tartalmuk megismertetékér
betartatasarol.

Felelss:

A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megdelstinvonalon valo
ellatasaért, a munkatertletén esetlegesesforduld hibak feltarasaert,
javitasaért.

* A hataridbk betartaséért.

* A munkakori feladatok ellatasdhoz kapcsolddd jobahkak, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a Belszabalyzatok ismeretéért, azok
betartdsaért és betartatasaért, a jogszabaly agtikkovetéséért.

* Az onkormanyzati hatérozatban jévahagyott egyélalal&zotti Iétszamkeret
(takaritok, karbantartok) betartasaert.

* A takaritéi és karbantartéi tertilet bérgazdalkodés&ulonos tekintettel a
helyettesitések rendjére, valamint a tuléra elsi@sora.

8.5. A szamviteli csoportvezdt feladata
» Ellatja a kontirozoi és rogdittevekenység szakmai iranyitasat.
* Nyomon koveti a szamviteli tevékenységhez kapakp)dgszabaly
valtozasokat, melyekt tajékoztatast nydjt az iranyitasa ala tartozo

munkatarsaknak.

» A fokonyvi és pénzforgalmi egyezteteseket kdeatelkésziti a negyedéves
koltségvetési jelentést, és mérlegjelentést.

* A negyedéves mérlegjelentéshez elkésziti a szabdvevbk elsirasanak és
pénzforgalmi teljesitésének feladasat.

« Elkésziti negyedévente az onalloafikids intézmények AFA bevallasahoz
szlikséges Osszesitéseket.

» Részt vesz a féléves, haromnegyedéves, éves bdézdkeszitéseben.
e Részt vesz az intézményekokbnyvi konyvelésében, a bank- és

pénztarbizonylatok kontirozasdban, a gazdasagi @sgk és éliranyzatok
roégzitésében.
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e Részt vesz a gazdalkodassal Osszéflgggabalyzatok elkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban, megismertetésébeatagdsuk ellefrzéseben.

« A KIGSZ ugyrendje alapjan, az abban foglalt szatiéiyak megfeldlen
ervenyesitési feladatot lat el.

Felelss:

* A munkakoéri feladatok szakmai elvarasoknak megbelgtinvonalon valé
ellatasaért, a hatafd betartasaért, a munkatertletén esetleges#garaulo
hibak feltaraséért, javitdsaeért.

* A munkakorhdz kapcsoldédé bélszabalyzatok megismeréséért, betartasaért és
betartatasaért, szilkség esetén a  szabdlyzatok liz&dshnak
kezdeményezéséért.

8.6. Az lizemeltetési csoportvezéfeladata

o Allapotfelmérés alapjan elkésziti és egyezteti amézmények éves
karbantartasi Utemtervét. Teljesitését értékelikszg esetén javaslatot tesz a
terv médositasara, kiegészitéseére.

o Arajanlatokat kér be a kiiiskivitelezé altal végzend karbantartasi, javitasi
munkakra. Részt vesz a beérkezett arajanlatokdisétban. Javaslatot tesz a
kivitelezére és alkésziti a szekéskotést. A munkavégzes ideje alatt ellatja a
muiszaki elleiri feladatokat, atveszi az elkészilt munkat.

o Koordinalja az intézmények munkavédelmi@s/tdelmi feladatait.

0 Megrendeli és hatéride elvégezteti a torvénybendet biztonsagtechnikai
(érintésvédelmi, villamvédelmiiizvedelmi) vizsgalatokat.

0 Az ondlléan nikods koltségvetési szervek sajatoferrasaibol megvalosulo
felljitasok, felhalmozasok esetén segitséget reydglujitas edkészitéséhez,
bonyolitasahoz.

o A KIGSZ koltségvetési élranyzatabol finanszirozott  feldjitasok,
felhalmozasok esetén - az onalléafikadd koltségvetési szerv bevonasaval -
elokésziti, bonyolitja a felujitas, felhalmozas meg@séiasat, gondoskodik a
miiszaki ellerzési feladatok ellatasarol.

o0 Kozvetlen felettesként szervezi, iranyitia és élien a kozoktatasi
intézmeényekben foglalkoztatott karbantartok tevgkégét. Torekszik a
karbantartoi allomany optimalis szakmai 0Osszetdaleé kialakitdsara, a
rendelkezésre allé kapacitas szervezett és hatddbagznalasara.

o Koordinalja a karbantartasi anyagok, eszktzok beézét, gondoskodik a

karbantartok munkavégzéséhez szilkséges munkaédésiva, védeszkdzok
biztositasarol.
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Szerszamkonyvet vezet a karbantartoknak atadatzaeokrol.

Belss szabalyzat alapjan elvégzi a kompetencidjaba z@artszamlak
teljesitésének igazolasat, elben az intézmények részére kidllitott kdzizemi
szamlak megalapozottsagat.

Felelbs:

Az lUzemeltetéssel, fenntartassaljkadtetéssel (karbantarta&zés-védelem)
kapcsolatos feladatok megfeiadllatasaert.

A hataridk betartasaert.
A munkakdri feladatok ellatdsdhoz kapcsol6do jogékek, tnkormanyzati

rendeletek, hatarozatok valamint a Belszabdlyzatok ismeretéért, azok
betartasaért és betartatasaeért, a jogszabaly aatikkovetéséért.

8.7. A takaritasi csoportvezei feladata

(0]

Kdzvetlen felettesként szervezi és iranyitja azatdd intézményekben folyo
takaritasi tevékenységet. A létszamkeret és kaitSegnyzat adta
lehetiségeken belll biztositia a tevekenységhez szikségmamelyi
feltételeket.

A munkavallalék, kozfoglalkoztatottak munkavégzési helyének
meghatarozasa, a munkatertletek felosztasa.

Helyettesités megszervezése dolgozoi tavollét gsétg szabadsag) idejére.
A technologiai fegyelem, a munkarend és munkafegydietartatasa.

A hatékonysag és szinvonal javitasa érdekében égigserint isméids
oktatdsokat szervez, és rendszeresen &Hena takaritds mifségét, a
technoldgia betartasat.

Koordinalja a tisztitoszerek, takaritd eszkdztkzbezését.

Ellendérzi atechnolégiai @lirasoknak és a takarékos gazdalkodasnak megfelel
tisztitoszer felhasznalast.

Gondoskodik a takaritok munkavégzéséhez szikségeka-, és véituha,
vedseszkozok biztositasarol.

Felelés:

A takaritassal kapcsolatos feladatok ellatasaert.

A hataridok betartasaért.
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* A munkakori feladatok ellatdsahoz kapcsolddo jogahak, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok valamint a Belszabalyzatok ismeretéért, azok
betartdsaért és betartatasaért, a jogszabaly agtikkovetéséért.

8.8. A gazdasagideléado feladata

A BEFESZ analitikus nyilvantartd programban vezetKIGSZ valamint a
hozza rendelt kozoktatasi intézmények befektetétgyt eszkdzeinek és
immaterialis javainak allomanyaban bekodvetkezdtbzasokat.

* A folyamatban |€¢ felujitas, beruhadzas nyilvantartasba vételénelyéiem
szamlan igazolja, eff beruhazasonkent, felljitasonként részigtez
nyilvantartdst vezet, mely alapjat képezi a veégiegdlomanyba vételi
bizonylat kiallithsanak.

* A pénzforgalmat nem ériitdllomany valtozasokrol feladast készivadnyvi
kbnyvelés szamara. A valtozasokrol készitett alaphyjlatokat megyzi.

* Minden évben a leltarozdas megkezdeséit ebekéri az intézmeényelt a
selejtezési javaslatokat, majd a selejtezési lsagtttagjaként részt vesz a
selejtezés szaksZevégrehajtasaban.

» Elkésziti és jovahagyasra owdrjeszti a leltarozasi utasitdst, a
megbizoleveleket, megszervezi a leltarértekezletétkésziti a leltdrozasi
nyomtatvanyokat, dokumentumokat.

* A leltarozasi Utemtervnek megfelen elvegzi a leltarozasi teeiicbt.
Osszeadllitia a leltarkiértékelést, gondoskodik aobylatok szabalyszer
kiallitasarol, azok meigzéséél.

* Negyedévenként elszamolja az értékcsokkenést, r8k aerfeladast készit a
fokonyvi konyvelés részére. AoKonyvi kivonatok alapjan egyezteti a
befektetett targyi eszkdzok és immaterialis javakondganyi valamint
ertékcsokkenési szamlait az analitikus nyilvanssdh Az esetleges
eltérésekél azok részletes indoklasaval feljegyzést készitgazdasagi
igazgato-helyettes részére.

» Vezeti a KIGSZ kisértéktargyi eszkdz nyilvantartasat, a dolgozok résnére
szerint kiadott eszk6zok egyedi nyilvantartasahdzhhavonta atnézi a KIGSZ
pénztar és bankbizonylatait.

» Elkésziti a KIGSZ kisértéktargyi eszkoz leltarat.

» Kialakitja és folyamatosan vezeti az intézmények panzforgalmi adatainak,
és koltségvetési @ranyzatainak nyilvantartasi rendszerét. Osszeh#éon
elemzéseket végez, rendszeresen figyelemmel kaséeijesitési mutatokat.
Eszrevételedil folyamatosan tajékoztatja feletteseit, javaslathielbsegiti a
kiadasokkal val6 gazdalkodas hatékonysaganak régtelé
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« A fékonyvi konyvelés részére minden honapban feldolgozabkesziti a
MAK-bol kapott havi bérterheléseket.

* Tavolléte esetén helyettesiti a személylgyi feladstellatd munkatarsat.

Az igazgatd megbizdsa alapjan a KIGSZ ugyrendjeairgzervényesti
feladatot Iat el.

» Ellatja a KIGSZ pénztaranak elkém teendit a gazdasagi igazgaté-helyettes
megbizasa alapjan.

» Ellatja az informatikai rendszer bél¢eligyeletét, az informatikai szabalyzat
és szoftvernyilvantartds karbantartasat, kapcsotatt a kil megbizottal.

Felelss:

A munkakoéri feladatok szakmai elvardsoknak megbelstinvonalon valé
ellataséért, a hatafll betartasaért, a munkatertletén esetlegessgarallo
hibak feltarasaért, javitasaert.

* A munkakdrhdz kapcsolddd bélszabalyzatok megismeréseéért, betartasaért és
betartatdsaért, a szabalyzatok médositasara vaajkeaslatok kialakitasaert.
* A munkaja soran tudomasara jutott Gzleti, szolgélkot képesd informaciok
megirzéséért.
8.9. A fokonyvi kbnyvels feladata
* Ellatja a részére kijelolt intézmeényeakkbnyvi konyvelését. Kontirozza a

megkapott bank és pénztarbizonylatokat, és rogzjtizdasagi esemeényeket a
TATIGAZD konyvelési programban.

* Az analitikus nyilvantarté feladasa alapjan kortgza és rogziti a befektetett
eszk6zOok allomanyat ériit — pénzforgalomhoz nem kapcsolédd -
valtozasokat, negyedévente kontirozza és rogzitireditikus konyvel altal
megadott értekcstkkenési leirast.

* Rogziti a leelletirzétt havi bérterheléseket.

e Kontirozza, és elldéinzést kdvaeten rogziti nyitashoz az éves koltségvetési
eldiranyzatokat, év kbzben kontirozza és rogziti éraatyzat-modositasokat.

e Vevs - szdllitdi ebirds és teljesités elkészitése negyedévente, a
mérlegjelentéshez.

* A lerogzitett tételeket konyvelésod ellerdrzi. A konyvelés elvégzése utan
atnézi a naplékat6konyvi kivonatot valamint a pénzforgalmi jelentédiba
esetén gondoskodik a helyesbitésr
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A havi bérterheléshez csatolt konyvelési tételstdjat egyezteti a pénztari és
banki kifizetésekkel, ellginzi, hogy a személyi jellégkifizetések a MAK
részére lejelentésre Kkerlltek-e. Hidnyossdg eseit@ézkedik annak
megszintetése érdekében.

A fuggo, atfutd, kiegyenlti kiadasokrol és bevételdtr analitikus
nyilvantartast vezet, mel§r az intézményeknek félévente masolatot ad, az
egyeztetéshez segitséget nyujt.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot intézményei gagdalgyintégjével,
kinyomtatja az intézmények altal kért és a TATIGAgDgrambol elallithato
kimutatasokat.

Hianyzas esetén segit a tavoldé&lolgozo6 intézményeinek kdnyvelésében.

Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ ugyrendjeirdzé&rvényesitési
feladatot Iat el.

Felelss:

8.10

A munkakoéri feladatok szakmai elvardsoknak megbelsetinvonalon valé
ellataséért, a hatatll betartasaért, a munkatertletén esetlegessgaralo
hibak feltarasaért, javitasaert.

A munkakorhdz kapcsolddd bélszabalyzatok megismeréseéért, betartasaért és
betartatasaert.

A munkaja soran tudomasara jutott Gzleti, szolgélkot képesd informaciok
megirzéséért.

. A pénztéros feladata

Mukodteti a KIGSZ hazipénztarat. Nyilvantartast veagiénztarhelyiség és a
lemezszekrény kulcsairdl. Kiflggeszti a pénztérisélyben a belépésre
jogosultak névjegyzéket.

Gondoskodik a megfel@élmennyiséf és cimletezéspénzeszkéz folyamatos
rendelkezeésre allasarol.

Bevételezi az elszamolasi szamlarol felvett pé@drteszi és bevételezi a
pénztarba befizetett készpénzt. Szabalysrerkezeli ésérzi a pénztarban
tartott készpénzt és a rabizott egyéb anyagi dttke

Elfogadas €itt az alapbizonylatokat felllvizsgélja alaki és taani
(szamszaki) szempontok alapjan, megteléf) esetén teljesiti az utalvanyozott
kifizetéseket. Uzemanyag vasarlasa esetén d&eflen az elszamolas
szabdlyszdiségeét.
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A vonatkoz6 alapokmanyokkal egyen a pénztari befizetésékrbevétel
pénztarbizonylatot, a kifizetéseékr kiadasi pénztarbizonylatot allit ki. A
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz csatol@ vonatkozo
alapokmanyokat.

Kifizetést csak szabalysZmm kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval, ellenjegyzésével ellatott bizanylalapjan teljesithet.
Utalvany nélkil kifizetést nem teljesithet.

Naprakész nyilvantartast vezet az elszamolsraottiaisszegeki. Ha az
elszamolas hataride nem torténik meg, haladéktalanul jelez a gazflasa
igazgatohelyettes és az érintett intézmény gz éelé.

Kimutatast vezet a visszavonasig érvényes meghatalsokrol.

Naponta pénztarjelentést készit. A pénztarjeleptéshegallapitott egyenleget
egyezteti a valdosagos készpénzmaradvannyal. Eles&®n a pénztarellém
€s a gazdasagi igazgatOhelyettes reszvételévekzdjegyyvet allit ki, a
tobbletet bevételezi, az esetleges hianyt befizeti.

Kezeli és nyilvantartia a szigord szamadaslu nyosatgtokat,
felhasznalasukrol a felhasznalot elszamoltatja.

Helyettesitése esetén munkakorét — az dtésva penztarellén jelenlétében -
atadas-atvételi jeggkonyv kidllitAsaval adja at. Atadas-atvételstel a
nyilvantartadsokat szabalys#en le kell zarni, pénztarzarlatot kell késziteni.

Elkésziti a kime# szamlakat. Osszetji, elokésziti, elledrzi a szamlazashoz
sziikséges informaciokat. Nyilvantartast vezet akésditett szamlakrol
valamint teljesitésukit, és elkésziti az utalvanylapokat.

Atveszi és ellebrzi a kdziizemi szolgéaltatoi szamléakat, elkészidgg@nyesiti
az utalvanylapokat. Nyilvantartast vezet a fogyasiztadatokrél. Eltérés
észlelése esetén tdjékoztatja a gazdasagi igahghtettest.

Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ ugyrendjeirdzé&rvényesitési
feladatot Iat el.

Felelss:

A munkakoéri feladatok szakmai elvardsoknak megbelsetinvonalon valé
ellataséaért, a hatafll betartasaért, a munkatertletén esetlegessgarallo
hibak feltarasaért, javitasaert.

A munkakorhdz kapcsolddé bélszabalyzatok megismeréseéért, betartasaért és
betartatasaert.

A munkaja soran tudomasara jutott Gizleti, szolgélkot képesd informaciok
megirzeséért.
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o Pénztarosként teljes anyagi féedég terheli a KIGSZ hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkdz és egyeéb érték kezeléseeért.

8.11. A szamlakezdl tigyintézo feladata
» Ellenérzi az Elektra banki rendszerben rogzitett napiaddsokat: az atutalt
tételek szamlaszamat, 6sszegét. Az éhedst az atutalasokrol készitett listan

kézjegyével igazolja.

* Felszereli a napi bankkivonatokat, értesiti azziményeket a részikre érkezett
bevételeksl. Bekéri az ezekhez tartozé hianyzo6 utalvanydsianylatokat.

* A hidnyos, beazonosithatatlan atutaldsok eredsmtézza.

* A napi bevételi és kiadasi forgalmat intézményenkéinezeti a kbnyvelés
elétti szamlaegyenleg egyeztetéshez. HO végén eggdatdtikat keszit.

* Vezeti a vevk-szallitok analitikus nyilvantartasat. A felvezetéan legké&sbb
hetente intézményenként a bankbizonylatokat a kéllgvwészére atadja.

« Ertesitések kikiildése a targyévben be nem folyétadekl.

e Az intézmények altal beklldott szamlak és utalvapgk ebkészitése
utalvanyozasra, ellenjegyzésre. A banki forgalomkegzcsol6do
utalvanylapok elkészitése.

» Tévolléte esetén helyettesiti a pénztarost.

» Tavolléte esetén helyettesiti az adminisztrateljggiti a banki utalasokat,
kérésre utalas masolatot készit.

* Az igazgatd megbizasa alapjan a KIGSZ ugyrendjeirdz&€rvényesitési
feladatot lat el.

Felelds:
* A munkakoéri feladatok szakmai elvarasoknak megbeletinvonalon valé
ellatasaért, a hatafd betartasaért, a munkatertletén esetleges#gareulo
hibak feltaraséért, javitdsaeért.

e A munkakdrhtz kapcsolddé bélszabalyzatok megismeréséért, betartasaért és
betartatasaeért.

* A munkja soran tudomasara jutott Uzleti, szolgéitkot képes informaciok
megirzéséért.

* A pénztaros helyetteseként - a helyettesitésarthma alatt - teljes anyagi
felelosség terheli a KIGSZ hazipénztaraban kezelt valayigrenzeszkoz és
egyéb érték kezeléséért.
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8.12

. A karbantart6 feladata

Az épulet és a berendezések allaganak énzége érdekében folyamatos
ellendrzést végez, az észlelt hibakat elharitja.

Helyismerete alapjan segitséget nyuljt az éves hktakasi feladatok
meghatarozasaban, a karbantartasi Utemterv odtzsdtan.

Naponta attekinti az intézményben észlelt hibajedglzésére rendszeresitett
flzetet, a jelzett hibakat kijavitja, szikség as¢déez felettesének.

Tiz, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén, jelesgi munkdjat
abbahagyva, koteles intézkedni. A hibat a felétiek haladéktalanul jelzi!

A mérorak alldsat havonta feljegyzi, a tapasztalt rdedekséget azonnal
jelzi felettesének.

Az intézményhez tartoz6 kidlsterlileteket rendben tartja (jardak, udvarok
homentesitése, takaritasanyiras, sbvényvagas).

A szakipari munkat nem igértylkisebb javitasokat 6nélléan elvégzi (zarak,
nyilaszarok, vizcsapok, padok, székek, asztalokggeb berendezési targyak
javitasa).

A keritést és a kapukat szikség szerint javitgtyi festi.

A javitasokhoz, karbantartashoz sziikséges anyadidsteirja, felettesével
vald egyeztetést kou@n beszerzi, tarolja és a takarékossagi szempdntoka
betartva hasznalja fel.

A karbantartd nrhhely rendjéél és a munkagépek karbantartaséarol
gondoskodik.

Hatékonyan kozretikddik az eszkdzok széllitasanal, atrendezéséengi(ek,
székek, stb.). Felszereli a tébladkat, tablokat, oditiés anyagokat,
faliljsagokat, szemléliéeszkozoket.

Iskolai rendezvényeket megeben a sziikségesodkesziletekben aktivan részt
vallal. Rendezvényeket kovemn a rend helyreallitasdban tevékenyen részt
vesz.

A nagytakaritdsok idején folyamatosan részt vesakaritok munkajanak
segitésében.

Felettese utasitdsara részt vesz mas intézményéhvighsi, karbantartoi
feladatok elvégzésében.
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Felelos:

» araruhazott feladatok szakski&égrehajtasaért, a tertleténdéwerendezések,
targyak allaganak megovasaért.

* az altala hasznélt szerszamok épségének megoévasaekert teljes anyagi
felelosseggel tartozik.

» ardbizott intézményi kulcsokért, azokat masnaieét adhatja.

8.13. A takarit6 feladata

* Naponta végzeridfeladatok: a berendezési targyak letorlése, paliikit
(lepcs) takaritasa, felmosasa, szemetesek Uritése, thdtékntartasa,
mosdodkagylok tisztitasa. Mellékhelyiségekben a \§Qiézoar fefitlenits
tisztitdsa, mosdo, tukdr, csempe tisztitasa.

» Havonta végzerilfeladatok: ablakparkanyok letorlése, szemetesyedén
kimosasa, pokhalozas, ajtok lemosasa, moshatdifelfek, korlatok
lemosasa, villanykapcsolok letorlése.

* Nagytakaritas elvégzése.
* Ablaktisztitas elvégzése a szennyezettdégggoen folyamatosan.

« Ugyeletes takarito feladata: bejarat, folyosé pladilifetének felmosasa
szlikség szerint, mellékhelyiségek csapjainak &llese a tanitasi orak alatt,
WC és piszoar feftlenits tisztitasa a tanitasi 6rak alatt.

» Koteles a terliletén észlelt hianyossagokat, hibhkggyezni az erre a célra
rendszeresitett flzetbe.

o Tévozas ditt ellersrzi, hogy minden tertletéhez tartozo helyiség ablzdrva,
az ajtoék becsukva, a villanyok eloltva legyenek.

» Koteles munkaja soran &zt és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleben eljarni.

Felelgs:

* a raruhdzott feladatok szaksievégrehajtasdért, a technoldgiai fegyelem
betartaséért,

* atechnoldgiai éliras szerinti tisztitészer felhasznalasért,

* aterlletén I&¥ berendezések, targyak allaganak megoévaséaért,

* az éltala hasznalt takarito eszko6zok arra kijelidtyen a munkavédelmi
szabélyoknak megfelgn torté taroldsaért, ezekért teljes anyagi
felelosseggel tartozik.

» ardbizott intézményi kulcsokért, azokat masnaieét adhatja.
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1. A KIGSZ-hez rendelt 6nallban mikddé koltségvetési szervek:

- Salgotarjani Kozponti Altalanos Iskola és Ditikon

- Salgétarjani Osszevont Ovoda

- Bolyai Janos Gimnéazium és Szakkozépiskola

- Madach Imre Gimnazium és Szakkdzépiskola

- Stromfeld Aurél Gépipari, Egipari és Informatikai Szakkdzépiskola

- Tancsics Mihaly Kézgazdasagi, Ugyviteli, Keredgklmi és Vendéglatoipari
Szakkdzeépiskola és Szakiskola

- lllyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Spdsi&izakiskola és Egységes
Pedagogiai Szakszolgalat

- Vaczi Gyula Alapfokl Mvészetoktatasi Intézmény

ll. fejezet
Miikodési szabalyok
1. A helyettesités rendje

. Az igazgato helyettesitését a gazdasagi igazgattves latja el.

. A gazdasagi igazgatohelyettest a szamviteli csuppet helyettesiti.

. A huménpolitikai és riiszaki igazgatOhelyettest atiszaki tevékenység
irdnyitasa tekintetében az lizemeltetési csoportieaanunkatgyi feladatok
tekintetében a gazdasagefoado helyettesiti.

. A szamviteli csoportvezét az altala kijel6lt 6konyvi kbnyveb helyettesiti.

. Az Uzemeltetési csoportvedet a humanpolitikai és fizzaki
igazgatohelyettes helyettesiti.

. A takaritasi csoportvezéit a humanpolitikai és fiszaki igazgatohelyettes
helyettesiti.

2. A munkéltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Az igazgaté teljes kdien gyakorolja a munkaltatdi jogokat az alabbi dduda:

. Foglalkoztatasi jogviszony létesitése, megsziraetés

. Munkabér, prémium, jutalom megallapitasa,

. Fegyelmi, Kartéritési felésség megallapitasa, a jogkdvetkezmények
alkalmazasa,

. Intézkedési, utasitasi jog gyakorlasa kdzvetlersbidtjai esetében.

A gazdasagi igazgatd-helyettes, valamint a humilétiqai és miszaki igazgato-
helyettes az iranyitasa ala tartozo szervezgtigggmunkavallaloira vonatkozoan:

. Atruhazott hataskorben gyakorolja az intézkedésiasitasi jogokat,

melyekbe beletartozik a munkavégzeés feltételeineddyének, idejének,
modjanak meghatarozasa, a munkavégzésoeiésének joga.
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. Javaslattételi jogkort gyakorol munkabér, prémigatalom megallapitasa,
illetve fegyelmi, kartéritési felésség megallapitasa esetén.

3. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az eljarasrend az SZMSZ 3 sz. mellékletét képezi.

1. Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6 munékorék az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségsl sz6l6 2007. évi CLIL. Tdrvény
ertelmeében:

igazgato

gazdasagi igazgatohelyettes
huménpolitikai és risszaki igazgatohelyettes
szamviteli csoportvezét

Uzemeltetési csoportvedet

takaritasi csoportvezet

gazdasagidelsad6

fokonyvi konyvebk

szamlakezél Ugyintéd

pénztaros

adminisztrator-titkaré

kozbeszerzési eljarasban résztvalkalmazott

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keétdsarnt — a kdzbeszerzési eljarasban
résztvew alkalmazottnak évente - kell teljesiteni.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatdnékzéséél az iranyitdé szerv gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesttésvonatkozé részletes szabalyokat
a Szervezeti NMkodési Szabalyzat Fuggeléke tartalmazza.

2. Kapcsolattartas, kommunikacio

Az optimalis folyamatkialakitdas, az 60sszehangolunkavégzés megvalésitasa
érdekében a szervezeti egységek kozotti kapcstéetdkommunikacié alabbi formait
alkalmazzuk:

5.1. Szobeli kapcsolattartdsi modok

= dolgoz6i munkaértekezlet

= vezebti értekezlet

= gazdasagi ugyintéz értekezlet

= osztalyértekezlet

=  kozvetlen személyes megbeszélés
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5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

2.1.1.

5.2.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az igazgaté szikség szerint, de évente legalapb atkalommal dolgozoéi
munkaértekezletet tartéfeélja az intézmény feladatainak, céljainak
megismertetése, elfogadtatasa.
Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZ valamenmyinkavallaldjat.
Az értekezleten az igazgato szervezeti egységeriEgmelve nyujt
tajékoztatast:

-az eltelt idszak munkajarol

-a kovetkeé idészak feladatairol.
A dolgozok kérdéseket tehetnek fel, véleményvayiithatnak.

Vezdii értekezlet

Havonta két alkalommal az igazgaté hivja dssze.

Résztvetk kore: az igazgatd és az igazgatohelyettesek tédiitdgoen
esetenként a csoportvedet

Meghatarozzak a kovetkemoszak feladatait és beszamolnak dz&l

idészak feladatainak megvalosulasarol.

A vertikalis informaciotovabbitas mellett a hanalis informacio aramlas
féruma — biztositja az egymas mellé rendelt szasti egységek vezetkdzotti
kapcsolattartast az 6sszehangolt munkavegzéhoglj

Gazdasagi Ugyintéz2rtekezlet

Szilkség szerint, de évente legalabb két alkaldrankdGSZ igazgatdja hivja
0ssze. Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZekebeosztasi munkatarsait,
valamint az 6nalléan ikddsé koltségvetési szervek gazdasagi Ugyiéitez

Az értekezlet célja az aktualis feladatok megéEése, egyeztetése.

Osztalyértekezlet

A gazdasagi igazgato-helyettes, illetve a humatigaliés niiszaki igazgaté-
helyettes altal 0sszehivott munkaértekezlet. Azzdéidsas rendszeressege
szikség szerinti. Célja: a szervezeti egység featik megbeszélése,
beszamolas az elvégzett feladatokrol.

Kdzvetlen személyes megbeszélés

Két vagy tobb 6 részvételével, az egyezteténigladattol figg 6sszetételben
tartandé6 munkamegbeszélések, melyeket 6sszehikkatjeményezhet az
igazgato, az igazgatOhelyettesek, vagy a csopatilezCélja: a munkaval

kapcsolatosan felmeiiikérdések egyeztetése, tisztazasa.

irasbeli kapcsolattartasi modok

 Hagyomanyos levelezés: a KIGSZ és a kdzoktataézimények kozotti

hagyomanyos kapcsolattartdsi forma, amely a jogdyab és bels
szabalyzatok altal megkivant esetekben koéelebetartandd forma.
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» Elektronikus levelezés: a KIGSZ és a kdzoktatagdzmenyek kozotti,
illetve a KIGSZ dolgozéi kozotti kapcsolattartas réso preferalt
kommunikéciés forma. Minden esetben alkalmazandiika a
hagyomanyos papiralapt dokumentum grlet.

 Kommunikacio a KIGSZ szamitdégépes halézatan kedibszt KIGSZ
koézponti allomanyu dolgozdéi a szamitdogepes haldeawresztil, a kozos
mappéban névre széléan megnyitott fibkokban hekyesti kozérdek,
illetve valamely munkatars vagy szervezeti egységnkavégzeséhez
szliikséges dokumentumaikat.

3. Belss szabalyozasi rend

A KIGSZ-nél a jogszabalyokban, valamint az AlapitOkiratban és az
Egyuttmikodési megallapodasban foglaltak alkalmazasanaké bedndijét,
Ugyvitelét, lgymenetét a bélsszabdlyzatok, utasitasok irjakéelA bels
szabalyzatok kozzététettiaz igazgatdé gondoskodik.

A szabalyzatokban, illetve a veéetitasitdsokban foglaltak betartdsa a KIGSZ
valamennyi dolgozojara kotel&zAz dnalloan nikdds koltségvetési szervekre
kiterjesztett hatallyal biré szabalyzatok betarté®san szervek munkavallaléira
nézve is kotelez ervenyiek.

A vonatkoz6 szabdlyzatok felsorolasat az SZMSZ 2ansl melléklete
tartalmazza.

4. Adatkezelés

7.1.

7.2.

Titoktartasi kotelezettség

A Biintet Torvénykonyv rendelkezik arrol, hogy mit kell afia, illetve
szolgalati titoknak tekinteni.

A KIGSZ valamennyi dolgozéja munkakorére, beosata vald tekintet

nélkil koteles kdzalkalmazotti jogviszonya kebeté tudomasara jutott allami
és szolgalati titkot a jogviszony fennéllasa taldletve megsiinése utan is
medgbrizni.

Adatbiztonsag, adattovabbitas

Az adatkezél koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, laniartasbol
adat csak az adatigénylésre jogosult szervndigaimthato.

8. A KIGSZ munkarendje, tugyfélfogadasi rendje

8.1.

Munkarend

Altalanos munkarend szerint dolgozok esetében rakarend:
Szellemi dolgozok:

- hétbtol- csutortokig 8.00 odratol — 16.30 gréi

- pénteken 8.0atér— 14.00 6raig
Karbantartok:

- hétbtol- péntekig 6.00 oratol — 14.0@igr
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Takaritok:
- hétbtol- péntekig 15.00 oréatol — 20.00igra

Az éltalanos munkarendlt eltér rend szerint dolgozék munkarendjét a
munkakori leirasuk tartalmazza.

8.2.  Ugyfélfogadasi rend

Az intézmény feladatellatasi sajatossagaibol fakad tgyfélforgalmat is
bonyolit.

. Ugyfélfogadasi id:

o] Onalléan nikods koltségvetési szervek gazdasagi ligyibitéeszére:
" - hétl, kedd, csutortok: 8.00 oratol — 16008ig

o] KIGSZ oktatasi intézményekhez kihelyezett munkaléilrészére:

" - kedd, csutortok: 8.00 06ratd 6.00 oraig

. Pénztari orak:

. - kedd, csitortok: 10.00 oréatél — 14008ig
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V. fejezet

Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat 2011. aprilis 1. napjan lép hatgba, ezzel
egyidejileg a Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kozgilésének Pénzigyi Bizottsaga
1/2010. (IV. 26.) PB szamu hatarozataval jovahagyto®zervezeti és Nikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Salgotarjan, 2011. 4prilis 1.

Fodorné Kovacs Erzsébet
igazgato

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzatot Salgétarjan Megyei Jogu Varos dzgyilésének
Pénzugyi Bizottsaga .../2011.(....... ) PB hatarozatavabyahagyta.
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|
1 az. melléklst

A Kiozoktatasi Intézmenyek Gazdasagi Szolgalata szervezeti felépitesenek abraja

Igazgati-
Gazdasagi vezetd
Gazdasdgl igazgatd | Ldrwarasztrator- [ Huranpolitika és rfiszaki igazgatd
helyettes titkdrmd helsettes

Pénziigyi és Szamwieli Osztaly Huminpolitikai és Miiszaki Osztaly

. L Sranriteli Uzermeltetési Takaritdsi
Gazdasagl fhe ldada csopottvezetd ceopotvezetd ceopottvezetd

Fakarnyra kimreeldk
Farbantartak Takaritak
Szdmlakezeld dgyintézd
Pérztaros
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2. sz. melléklet

Bels 6 szabalyzatok listaja

Az o6nalléan nmikods koltségvetési szervekre is kiterjesztett szabébjza

» Szamviteli politika

e Szamlarend

» [Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

* Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjteek szabalyzata
» Pénzkezelési szabalyzat

« Onkoltségszamitasi szabalyzat

A KIGSZ mikoédésére vonatkozé egyéb szabalyzatok:

« Ugyrend

* Bizonylati rend és Bizonylati album

» Iratkezelési szabalyzat

* Informatikai szabalyzat

» Adatvédelmi szabalyzat

* FEUVE kézikdnyv

» Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
o Gépjarnti hasznalati és lizemeltetési szabalyzat
» Maganceélu telefonhasznalat szabalyzata

» Kozbeszerzési szabalyzat

¢ Munkavédelmi szabalyzat

o Tiizvédelmi szabalyzat
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3. sz. melléklet

K OZOKTATASI INTEZMENYEK GAZDASAGI

SZOLGALATA
3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK

ELJARASRENDJE

Salgotarjan, 2011. aprilis 1.
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A Kozoktatdsi Intézmények Gazdasagi Szolgalata [foakkban: KIGSZ)
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartas mikodési rendjérol
sz6lo 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 161. §-anak

megfeleléen, a kdvetkezoék szerint hatarozom meg.

1. A szabalytalansagok kezelési rendjének célja,rtalma

1.1. A szabdlytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy régzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak az intézmény sajatossagainak, adottsagainak,
koérilményeinek leginkabb megfelelé szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ujbdli eléfordulasanak megelézéseét.

A szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetési ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a KIGSZ
ervényesiti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas

kévetelményeit.
1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kévetkezé témakhoz
kapcsolodoan tartalmaz eléirasokat:

- a szabalytalansagok fogalma,

- a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,

- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettseg.
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2. A szabalytalansagok fogalma, megitése

2.1. A szabdlytalansagok fogalma

Szabalytalansagnak nevezzik a korrigalhatd mulasztasokat, hianyossagokat, a
fegyelmi-, buntet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add

cselekmeényeket.

A szabalytalansag valamely létezo.

- szabalytal,

- k6zponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettél,

- egyéb bels6 szabalyzattdl, utasitasrol,

- valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem

tartasat jelenti.

A szabalyok be nem lartasa adodhat:
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbal,

- hianyossagbal.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- nem megfelel cselekménybdl,
- mulasztasbal,

- hianyossagbal.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mikddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely terlletén,

- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban
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2.2. A szabdlytalansagok tipusai

A szabalytalansdagoknak alapvetden két tipusat kell megktlonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat

A szandékosan okozoltt szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell soroini:
- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetés,

- szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

A csalés vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatpgéban:
» adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy

* megvaltoztatasa, eszk6zok jogellenes eltulajdonitasa,

* agazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
* nyilvantartasokbdl vagy dokumentumokbdl,

» valdtlan Ugyletek rogzitése,

* az érvényben Iévd szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen

+ alkalmazasa.

Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

» szamszaki vagy elirasi hibak a pénzigyi kimutatasokat
» alatamaszto nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,

» tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése.

A nem szandéekosan okozott szabalytalansagok, &bhadiolni a kbvetkeiket:
» - figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

* - nem megdfeleld6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazo
szabalytalansag,
* - hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,

* - hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.
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2.3. A szabdlytalansagok megétése

Kiemelt figyelmet kell forditani a kovetkire:
* - aszervezet megfelel6en szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan

felllvizsgalatra keriljenek,

* - a KIGSZ a szabalyzatok szerint m{kddjon, a mikoddés e tekintetben is
folyamatosan ellenérzétt legyen,

e - a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag

megszlntetésére, a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen
az igazgatonak a feleléssége.

Az Allamhaztartasi torvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgaténak a
feladata, a KIGSZ szervezeti strukturajaban meghatarozott egységek vezetdinek
hataskorének, felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan
keresztll valosul meg. A koltségvetési szerv munkavallaloinak konkrét feladatat,
hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzak, a
kozalkalmazotti jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazoé kotelezettségeiket

a jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesiteniuk.

2.4. A szabdlyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a KIGSZ igazgatdjanak feladata. Gondoskodnia kell a -
bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen - arrdl, hogy az intézmény valamennyi
kotelezb, illetve a mikodést egyébkeént segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsdé szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak az intézmény

feladatainak ellatasahoz, célkitliizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések alanos célja, hogy:
* hozzgjaruljon a  kulénb6z6  jogszabalyokban és  szabalyzatokban

meghatarozott elbirasok sérilésének, megszegésének, szabalytalansag

kialakulasanak megakadalyozasahoz, (megel6zés)
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» Kkeretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra kerGljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,

a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szukséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok
elklilonitett nyilvantartasa) az igazgatonak a feladata, amely feladatot az igazgatd a
KIGSZ-nél kialakitott munkakoéri, hataskoéri, felelésségi és elszamoltathatosagi

rendnek megfeleléen az adott szervezeti egységek vezetbire atruhazhatja.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabdlytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a szukséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi

tevékenység, mely kozvetlenil a KIGSZ igazgatdjanak a feladata.

3.2. Felebsségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabdlytalansagok kezelési rendje, meghata@sanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (ujbdli) el6fordulasanak
megelbzése.

Az elbzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezet6i ellenérzés eszkodzével a
szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmerilése kivédhetd6 legyen. Az
ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fuggetlen belsé ellenérzés
erintett tertletre vonatkoz6 megallapitasait, kulonds tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, korulményeire, illetve a
felel6sokre.

A flggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott

terlletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével,
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betartatasaval, illetve a kozvetlen felelésék meghatarozasaval az ujabb

szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A KIGSZ igazgatojanak gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsé szinti pénzugyi
iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének, és hatékonysaganak vizsgalataval
eés értékelésével a szabalytalansagokat elkeruljék.

Az intézmény azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a

szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata magas, kulén figyelmet kell szentelni.

3.5. A szabdlytalansagok kezelési rendjeébe tartozéladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal

kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabdlytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi

ellen6rzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérél egyarant.

* Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szamviteli osztaly munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a gazdasagi igazgatd-helyettest. Amennyiben a
szabalytalansagot a karbantartdk, a takaritok észlelik, kotelesek értesiteni a
humanpolitikai és miiszaki igazgatd helyettest.

b) Amennyiben a gazdasagi igazgatd-helyettes, illetve a humanpolitikai
igazgato-helyettes az adott Ggyben érintett, a munkatarsnak az igazgatot,
annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. (irasos értesitést

a kulon szabalyzatokban lefektetett esetekben szikséges tenni.)
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Az a) pontban megfogalmazottaknak  megfeleléen  értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti az igazgatot. Az
igazgato kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések meghozatalardl, illetve

indokolt esetben a szikséges eljarasok meginditasarol.

* Az igazgato észleli a szabalytalansagot:

Az igazgato, illetve a gazdasagi igazgato-helyettes és a humanpolitikai és
milszaki igazgato-helyettes észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelésségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,

megszuntetésére.

* Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar
el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellen6rzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és

err6l az igazgatdnak be kell szamolnia.

» Kulso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kulsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozdé megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bulntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja esetén ellendrz6 szervezet mikddését szabalyozd tdérvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, PM, APEH). A szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell

kidolgozni, majd pedig végrehajtania.

(A kulsé ellenérzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal
kapcsolatban sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a fellgyeleti szervnél

kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.)
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3.5.2. Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a
hibak kijavitasa, a hianyossagok potlasa mind intézkedeést, illetve valamilyen eljarast
tesz szlikségesseé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban az
intézmeény igazgatoja tartozik feleldsséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas

tertletek vezetobivel.

Az intézkedések alapvdten két csoportba oszthatok:

- klils6 szerv bevonasat indokol6 intézkedések (pl.: feljelentés biintetd tgyben,

szabalysértési igyben)

- intézményen belll megoldhato intézkedések.
A szerven belll megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le
egyszerlen, hanem tényleges, tdbbrétegl feladatellatast indokolnak.
A szerven bellli intézkedések sora a kdvetkez6:
- tényallas tisztazasa (ez toérténhet akar fegyelmi tigy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok
meginditasara és elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok
eredményeképpen a szukséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valasz intézkedések hatasanak attekintése, majd

- a megfelel6 intézkedés megtétele.

3.5.3.Az intézkedések, eljarasok nyomonkdvetése

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi
lehetbségét kikliszoboljek, azaz felderitsék azokat a koérliiményeket, helyzeteket,

amelyek hasonl6 szabalytalansagok el6fordulasat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyzetek kikiszobolésére a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
ellen6rzés rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.
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Indokolt esetben a KIGSZ igazgatdja elrendelheti a feltart szabalytalansaggal

kapcsolatos belsé ellenbérzés végrehajtasat is.
Az igazgat6 a feladata a szabalytalansaggal kapcatds eljaras (intézkedés) soran:

* nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;

» afeltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag
lehetbéségeket” beazonositja, (témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban lévé
ellen6rzéseit, az ellendrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintdé
eseményekre vald nagyobb ralatast.

* Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgaté javaslatot

tesz a szlikséges intézkedések megtételére.

4. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésakilvantartasa

Az igazgat6 feladata a szabalytalansaggal kapcsotet eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

* a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésersl gondoskodik;

* egy elkllonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolddo irasos dokumentumokat;

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridéket;

5. Jelentési kotelezettség

A belséellenérzés altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan az
ellenérzéttnek intézkedési tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a 193/2003.(XI. 26.)
Korm. rendelet 29. §/
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Az igazgatonak az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellen6rzés
altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek
megvalositasarol, az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak
tapasztalatairol, az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére vonatkozoé javaslatokrol.
/Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/

A Kkllsé ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellen6rzéttnek intézkedési tervet kell készitenie, és az igazgatot tajékoztatni kell.
6. Zaro rendelkezések

A KIGSZ-nél a gazdasagi igazgato-helyettesnek kell gondoskodnia, hogy a
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven (megismerési

nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Salgétarjan, 2011. aprilis 1.

Fodorné Kovacs Erzsébet

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjébglaltiikat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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