Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdaségi Szolgalata
Salgétarjan, Kassai sor 2.
Telefon: 32/423-228 Fax: 32/423-238
E-mail: kigsz@kigsz-st.hu

Javaslat
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasigi Szolgilata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasara

Tisztelt Pénziigyi Bizottsdg!

Salgétarjdn Megyei Jogi Viros Onkormanyzatianak Kozgydlése 4/2016.(I1.11.)
hatdrozatdval moédositotta a Salgétarjani Koliségvetési Intézmények Gazdasagi
Szolgalata alapitd okiratat.

A 2016. mércius 1. napj4tdl hatélyos alapité okiratnak megfelelSen sziikségessé valt a
szervezeti és miikodési szabalyzat mdédositdsa.

Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat és
Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 13/2013. (IL.21.) onkorményzati
rendeletének  10. szdmd mellékletében foglaltak szerint az Ugyrendi, Jogi és
Kozbeszerzési Bizottsdg véleménye alapjén a Pénziigyi Bizottsdg dont a Salgétarjani
Koltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata szervezeti €s mikodési
szabélyzatanak jovahagyasarol.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a Bizottsdg jévdhagyédsdval 1ép hatélyba.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem, hogy az alabbi hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatérozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Pénziigyi Bizottsaga
a Salgbtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdaségi Szolgilata Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat 2016. prilis 1-jei hatdllyal — a melléklet szerint — jovahagyja.

Hatarids: azonnal

Felelds: Tolnai Séndor
Pénziigyi Bizottsag elndke

Salgétarjan, 2016. mércius 18.

Maruzs Viktdéria Martina s.k.
igazgatd



== Salgétarjdni Kéltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata
| II Salgdtaridn, Kassai sor 2.

Telefon: 32/423-228 Fox: 32/423-238
KligsZ E-mails Kgsr@ligsa-sthu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jévahagyva az .../2016. (... .... ) sz. PB hatarozattal
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I. fejezet
Altalanos rendelkezések, a KIGSZ alapadatai

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével meghatarozza a
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata (a tovabbiakban: KIGSZ)
szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait, mikédésének belsd rendjét, a
belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseket.

Az SZMSZ betartasa a KIGSZ valamennyi alkalmazottjira kotelez6. A benne foglaltakat
azok is kotelesek betartani, akik a KIGSZ-szel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

1. A KIGSZ miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
A KIGSZ torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg

1.1. Alapitd okirat
A KIGSZ-et a 94/2000,(1V.25.) sz. 6nkormanyzati hatdrozattal kiadott alapité okirattal
Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a KIGSZ miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata adott ki a 368/2011.(XIL.31.)
Korm. rendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2. AKIGSZ legfontosabb adatai

2.1 AKIGSZ megnevezése:

Salgodtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdaségi Szolgélata
Roviditett név: Salgétarjani KIGSZ

2.2 Székhely:

3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.
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2.3 Telephelyei:

telephely megnevezése

telepﬁely cime

| 3100 Salgétarjan, Jozsef Attila ut 2.

1 | Salgotarjani Altalanos Iskola
¢és Kollégium

2 | Salg6tarjani Altalanos Iskola | 3 104 Salgotarjan, Budapesti ut 66.
Arany Janos Tagiskolaja

3 | Salgotarjani Altalanos Iskola | 3104 Salgétarjan, Baratsag utca 1.
Arany Janos Tagiskol4ja

4 | Salgétarjani Altalanos Iskola | 3100 Salgétarjan, Beszterce tér 4.
Beszterce-lakotelepi
Tagiskolaja

5 | Salgétarjani Altalanos Iskola | 3102 Salgétarjan, Pet6fi it 96.
Kollégiuma

6 | Salg6tarjani Altalanos Iskola | 3100 Salgétarjan, Forgach Antal it 1.
Dornyay Béla Tagiskolaja

7 S—aﬂgétarjéni Altalanos Iskola | 3100 Salgétarjan, Martirok ttja 3.
Kodély Zoltan Tagiskoléja i :

8 | Salgétarjani Altaldnos Iskola | 3100 Salgétarjan, Acélgyari Gt 24.
Pet6fi Sandor Tagiskolaja

9 | Véci Gyula Alapfoku 3100 Salgétarjan, Jozsef Attila it 2/A
Miivészeti Iskola

10 | Illyés Gyulané Ovoda, 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A
Altalanos Iskola, Specialis
Szakiskola

11 | Ilyés Gyulané Ovoda, 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 63.
Altalanos Iskola, Speciélis
Szakiskola

12 | Salgétarjani Bolyai Janos 3100 Salgétarjan, Kissomly6 utca 1.
Gimnézium

13 | Salgétarjani Madach Imre 3100 Salgoétarjan, Arany Janos ut 12.
Gimnéazium

14 | Salgotarjani SZC Kanizsai

Dorottya Egészségiigyi

Szakkozépiskolaja és

3100 Salgétarjan, Acélgyari it 73.
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Szakiskolaja

15 | Salgotarjani SZC Stromfeld | 3100 Salgétarjén, Rakéczi ut 60.
Aurél Gépipari, Epit6ipari és |

Informatikai -

Szakkozépiskolaja

16 | Salgotarjani SZC 3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezsé utca 4.
Kereskedelmi és
Vendéglatdipari
Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja

17 | Salgétarjani SZC_Borbély 3100 Salg6tarjan, Kissomly6 utca 1.
Lajos Szakkozépiskolaja,
Szakiskoldja és Kollégiuma”

2.4 AKIGSZ jogallasa:
Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.
2.5 A KIGSZ gazdasagi besorolasa:

A KIGSZ gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
2.6 A KIGSZ alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve:

Salgotarjan Megyei Jogi Varos Kozgy(ilése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

2.7 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése
A KIGSZ kozfeladatot lat el, melyet az aldbbi jogszabalyi rendelkezések frnak elé

szamara:
e az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok,

e a nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 74.8. (4) és 76.§ (1)
bekezdésében,

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv.
21-21/C. §-ban, valamint
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e az allamhaztartas szamvitelérél sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben

meghatarozott feladatok,

e 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdél és belso ellendrzésérol,
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrd],

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

2.8 A KIGSZ altal ellitandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek

Szakagazati besorolasa:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolésa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
i 841117 Korményzati s 6nkorményzati intézmények éllét(’)? kisegitd
szolgalatai
=—===rrEeal
—_—— =
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

kormanyzati
funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 013360 | Mas szervek részére végzett pgnz_iigyi-gazdélkodési,—wl
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

4 091220 Kbéznevelési  intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatidsaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

5 091250 Alapfoku miivészetoktatassal Osszefliggd miikddtetési
feladatok

6 092120 Kbznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék
nevelésével, oktatasaval dsszefliggd miikddtetési feladatok

7 092260 Gimnazium és szakképz§ iskola tanul6inak kézismereti és
szakmaj elméleti oktatasaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok

8 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

10 | 096030 Koéznevelési  intézményben  tanulék  lakhatisanak
biztositasa

11 | 098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési
feladatai

12 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.9Miikodési teriilet

Salgoétarjan Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete
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2.10 Koltségvetési szervek, amelyeknek az irinyité szerv altal jovahagyott
egyiittmiikodési megillapodasban meghatarozott vagyoni, gazdasagi feladatait

ellatja:

a) Salgétarjani Osszevont Ovoda
b) Balassi Balint Megyei Konyvtar
¢) Dornyay Béla Muzeum

d) Salgétarjan Megyei Jogi Varos Csarnok- és Piacigazgatdsaga

Szerz6dés alapjan az iranyité szerv jévahagyasaval ellatja az alabbi tarsulasok pénziigyi-

gazdasagi feladatait:

o Kelet-Ndgrad Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas
o Kelet-Négradi Hulladékrekultivaciés Tarsulas

e Salgétarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldsa

2 11 . Koznevelesn mtezmenyek amelyek tekintetében a nemzetl koznevelesrol

52616 2011. évi CXC. téorvényben meghatarozott miikodtet6i feladatokat ellat]a

a) Salgétarjani Altal4nos Iskola és Kollégium

b) Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola,
¢) Vdczi Gyula Alapfoka M{vészeti Iskola,

d) Salgétarjani Bolyai Janos Gimndazium,

e) Noégrad Megyei Pedagégiai Szakszolgalat

2.12 AKIGSZ torzskonyvi azonosité szama:
452915

2.13 Alapité okirat szdma, kelte:
94/2000. (IV.25.) 2000. 04. 25.

2.14 Az alapitas idopontja:
2000.07.01.
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PRV AT & ST

2.15 Alapit6 okirat utols6 médositasanak idépontja:
2016. februar 11., Salgétarjan Megyei Jogi Varos Kozgy(ilésének .4/2016. (I1.11.)
hatarozatdval. Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 1/1.2/2016.

2.16 Egyéb azonositok

Adészam: 15452915-2-12

Statisztikai szamjel: 15452915-8411-322-12

A szamlat vezetd hitelintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Pénzforgalmi jelz8szam: 10402142-49565051-57541007
Telefon: 32/423-228

Telefax: 32/423-238

E-mail: kigsz@kigsz-st.hu

2.17 Vagyon feletti rendelkezés:

"Az'"é“llamhé‘zt&ttéérél"“Sz‘él'(’)"2011‘; évi CXCV. torvény, valamint az 6hkorma’(nyz’at

vagyonrendelete alapjan.
A KIGSZ kezelésében 1év8 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerdi mitkddés

veszélyeztetése nélkiil hasznosithato.

2.18 AKIGSZ vezetdjének kinevezése

A KIGSZ vezet6jét (igazgaté) Salgdtarjin Megyei Jogi Varos Kozgy(ilése bizza meg
palyazat utjan a magasabb vezet8i beosztas ellatdsaval jogszabalyban meghatirozott, de
legfeljebb 6t évig terjedd hatdrozott idére. Az egyéb munkéltatéi jogokat a polgdrmester
gyakorolja.

2.19 AKIGSZ foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya' kozalkalmazotti jogviszony, a koézalkalmazottak

jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan.
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II. fejezet

A KIGSZ feladata, hataskore, létszama és szervezeti felépitése

1. A KIGSZ feladata:

A KIGSZ, valamint a KIGSZ-hez rendelt koltségvetési szervek, nem koltségvetési szerv
torzskonyvi jogi személyek (a tovabbiakban egyiitt: intézmények) tekintetében
e pénzigyi-gazdasagi feladatok ellatidsa (koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok),
e lizemeltetési feladatok ellatisa (Salgétarjan Megyei Jogd Varos Csarnok- és
Piacigazgatdsiga kivételével az intézmények mikodtetésével, lizemeltetésével, a
vagyongazdalkoddssal, a vagyon haszndlatdval, védelmével kapcsolatos

feladatok).

A hozzarendelt- kéltségvetésiszervek gazdasigi, lizemeltetési feladatainak ellatdsa az
iranyit6 szerv 4ltal jévahagyott egylttm{ikodési megéllapodas (a tovébbiakban:

Egyilittmiik6dési megéllapodas) alapjan torténik.

Keretszabdlyzatok  kialakitdsaval, valamint kotelezettségvallaloi, ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsaval és a gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellenérzési feladatok

ellatasdval biztositja a szabalyszer(i és torvényes gazdalkodas feltételeit.

Ellditja a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak
szerinti mikodtetdi feladatokat az alapité okiratban meghatarozott kéznevelési

intézményekben.

A szervezet engedélyezett létszdma: Salgétarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak

mindenkori éves koltségvetési rendelete szerint.
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2. AKIGSZ szervezeti felépitése

A KIGSZ szervezeti felépitését a 1. szdmu melléklet tartalmazza.

3. Szervezethez tartozo munkakorok:

A KIGSZ Gazdasagi Szervezetre és Uzemeltetési Szervezetre tagozodik.

A Gazdaségi Szervezet vezetSje a gazdasagi igazgat6helyettes, az Uzemeltetési Szervezet

és az el6z6 két szervezeti egységbe nem tartoz6 munkatarsak vezetdje az igazgato.

A szervezeten beliili munkakorok:

igazgatd

gazdasagi igazgaté-helyettes (gazdasagi vezetd)
szamviteli csoportvezetd

pénzﬁgyi-ga;daségi ligyintézok

targyi eszkdz analitikus és pénztaros helyettes
rendszergazda

gondnokok

pénztaros-adminisztrator

HR ligyintézd

karbantarté ligyintéz6

karbantarték

takaritok

egyéb ligyintézd

Az igazgaté és a gazdasagi igazgatd-helyettes (gazdasagi vezetd) magasabb vezetének

mindstl.

A szamviteli csoportvezetd vezetdnek mindsiil.
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Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok:

Vezetéi szinthez tartozé munkakorék

Vezetéknek kézvetlentil aldrendelt

munkakorok

Igazgato

Gazdasagi igazgaté helyettes

HR tigyintézd
Karbantarté ligyintézd
Karbantarték
Takaritok

Egyéb ligyintézd

Gazdasagi igazgat6-helyettes

(gazdasagi vezetd)

Szamviteli csoportvezetd
Gondnok

Pénztaros- adminisztrator
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Szamviteli csoportvezetd Pénziigyi-gazdasagi ligyintézdk

Targyi eszkoz analitikus és pénztaros
helyettes

Rendszergazda

4, A nevesitett munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskorok

A KIGSZ-ben foglalkoztatott dolgozék konkrét feladatait a munkakoéri leirasok

tartalmazzak.

Igazgaté

Fel}_adatai:

Teljes jogkorrel képviseli a KIGSZ-et a természetes és jogi személyek, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezetek el6tt.

Az 6nkormanyzat célkitlizéseinek és tervfeladatainak a KIGSZ-re vonatkozd
érvényesitése.

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

A KIGSZ munkafeltételeinek és miikodésének biztositdsa, operativ
informacidrendszer kialakitasa.

A KIGSZ eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.

A KIGSZ munkaerd4-szilikségletének tervezése, a munkaerd-gazdalkodasi feladatok
ellitdsa az engedélyezett létszam figyelembe vételével, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa.

Munkakoérok meghatarozasa, beosztottak munkajanak értékelése.

A feladatok végrehajtidsara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a

részfeladatok 6sszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa.
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A KIGSZ mi(ikédési hidnyossagainak feltdrdsa, a munkamddszer javitdsa,
fejlod6képességének biztositasa.

Az Egyittmiikodési megéllapoddsban rogzitett szabalyoknak megfelel6en tervezi,
szervezi és irdnyitja az 6voda, a kényvtar, a mizeum és a vdsarcsarnok pénziigyi,
gazdasdgi feladatainak ellatdsat. A vasarcsarnok Kkivételével miiszaki,
karbantartdi, izemeltetési feladatot lat el.

Gondoskodik a gazdéalkodassal Osszefiiggh, az egyes tevékenységek részletes
el6irasait tartalmazé szabalyzatok elkészitésérdl, folyamatos feliilvizsgalatukrdl, a
szabdlyzatok megismertetésérol és betartasuk ellendrzésérol.

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

Kontrolldlja és segiti az intézményekben folyé gazdaségi tevékenységet: belsd
informéciés rendszer kialakitisaval, naprakész elSirdnyzat-nyilvantartas
biztositasdval, az éves koltségvetés teljesitésének figyelemmel kisérésével,
valamint a szabdlyszer(i gazdilkoddst biztosité tmutatdsokkal. Koordindlja az

intézmények el6irdnyzat modositasi kezdeményezéseit. Az el8irdnyzat

... médositési javaslatokat egyiittesen adja le a fenntarténak.

Torekszik a kozos beszerzésre a dologi kiadas el8irdnyzatabdl finanszirozott aru-
és szolgaltatasvasarlas teriiletén- amennyiben a hatékony és célszerii el6irdnyzat-
felhasznalas gazdasagilag el6nyt okoz.

A jogszabalyoknak megfelel6en f6konyvi konyvelési rendszert miikddtet.
Megszervezi és Osszehangolja a koltségvetési tervezés folyamatat, egységes
médszertannal segiti az intézmények koltségvetési tervezését.

Biztositja az Egylittmiikodési megallapoddsban meghatdrozott takaritasi,
karbantartisi feladatok megszervezését, hatékony ellatdsdt, a munka
mindségének ellendrzését.

Biztositja az iskoldk 6rzés-védelmi feladatainak ellatasit a koznevelési
intézmények egyetértésével meghatarozott terv szerint.

Gondoskodik az iranyité szerv altal kért informdcidk, adatok Osszedllitasardl,
hatariddre torténd eljuttatasarol.

Folyamatos nyilvantartist vezet az elGirdnyzatok alakuldsédnak felhasznéldsardl,

elemzéseket készit tervszer(, takarékos gazdalkodas folytatasa érdekében.
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Figyelemmel Kkiséri a jogszabdly-valtozdsokat, sziikség esetén folyamatosan
tajékoztatast nyujt és iranymutatast ad az intézményeknek.

Kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozdsi  jogkdr  gyakorldsa, gyakorldsanak
szabalyozasa.

Feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre jogosult a fenntarto felé.

FelelGs:

A KIGSZ vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatdért Az 6nkormanyzati vagyon megdrzésében és gyarapitdsdban valo
hatékony kézremiikédésért.

A KIGSZ feladatait, m{ik6dését szabalyoz6 el6irdsok betartasaért, betartatdsaért.
A szakteriiletére vonatkoz6 torvények, mds jogszabdlyok, belsé szabalyzatok,

7 L2

kozgytilési hatarozatok dolgozékkal torténé megismertetéséért, ezek betartasaért
és végrehajtasaért.

A KIGSZ gazdilkod4asdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A: tervezési, ;beszamolési, rinforméciészolgéltatdsi Kkotelezettség teljesitéseéert,
annak teljességéért és hitelességéért.

A gazdalkoddsi lehetGségek és a kotelezettségek osszhangjdért, a fenntartd
érdekeinek védelméért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezet6i ellen6rzés megszervezéséért és
hatékony m{ikédéséért.

Az 6nkorményzat szervezeti egységeivel, vezetSivel valé hatékony
egylttmiikodésért.

Az lzleti titok megl6rzéséért és meglriztetéséért, biztonsdgi intézkedések
betartasaért.

T(z- és munkavédelmi, biztonsagi el6irdsok betartasaért.

J6 hirnév meglrzéséért.

Gazdasagi igazgatd-helyettes

Az igazgat6 altalanos helyettesitése, a gazdasagi vezetdi jogkor gyakorlasa.
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Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, s ennek soran
megfelel6 tajékoztatast ad szamara.

Kozrem(ikodik a teriiletére vonatkozd bels6 szabalyozasok kidolgozasaban.
Aktivan segiti a koltségvetési tervezési és beszamolasi feladatokat.

Szakmai segitséget nyujt a KIGSZ-hez tartozé intézményekben folyé gazdasagi
tevékenységhez, az analitikus nyilvintartasok kialakitasahoz és vezetéséhez.

Az intézményekkel egylttmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, szamitasokat végez a kovetkezd évi koltségvetés elGkészitéséhez.
Gondoskodik a  részletes  koltségvetési  elSiranyzatokat  tartalmazé
nyomtatvanygarnitira elkészitésérdl, hataridére torténd benyujtasarol.

Kialakitja az el6irdnyzatok analitikus nyilvidntartdsat intézményenként és
tagintézményenként. Ellendrzi az el§irdnyzat-mddositidsok helyes kontirozasat.
El6késziti az irdnyitd szervi, illetve sajat hataskord elSirdnyzat-moédositasokra
vonatkoz6 javaslatot az intézmények javaslatanak figyelembevételével,
kezdeményezi a koltségvetési rendelet mdédositasat.

Kialakitjia a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat f6konyvi
szamlacsoportonként. | | |

Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld szdmviteli rend kialakitasat,
miikodtetését.

Feladatidt képezi a negyedéves mérleg- és koltségvetési jelentések, a havi,
valamint az év végi beszamoldval kapcsolatos adatszolgaltatas hataridére vald
teljesitése, a beszamolé mellékleteit képezd analitikus nyilvantartasok,
allomanyvaltozdsok intézményektsl valé bekérése, ellenérzése. Utemezi és
iranyitja az id8szaki és év végi zarlati munkalatokat.

Irdnyfitja a leltarkészitési tevékenységet. Elkészitteti a leltdrozasi utasitast, kiadja
a megbizé leveleket, megtartja a leltarértekezletet. Elkészitteti a leltar-
kiértékelést, szlikség esetén intézkedéseket tesz.

- Gondoskodik az iranyité szerv altal kért adatszolgéltatasok és egyéb statisztikai
jelentések elkészitésérdol.

Felhatalmazas alapjan - az igazgat6 6sszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve
tartés tavolléte esetében - ellatja a kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi

jogkor gyakorlasat.
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o A pénziigyi ellenjegyzsi jogkor gyakorléjaként ellendrzi a kotelezettségvallalasok
szabalyszeriiségét.

o Ervényesitéi feladatdanak ellatisin keresztiil ellenérzi a Kkifizetések
szabalyszerliségét.

e Elkésziti és karbantartja a gazdalkoddssal kapcsolatos belsé szabadlyzatokat.
Jovahagyasukat  kovetéen  gondoskodik  tartalmuk  megismertetésérdl,
betartatasarol a KIGSZ és a hozzarendelt intézmények vonatkozasaban egyarant.

e A pénzkezel6 helyeken megbizza a gondnokokat, valamint a pénziigyi-gazdasagi
ligyintéz6ket a pénzkezel6i feladattal. Intézkedik a pénziigyi ellenjegyzdi,

valamint az érvényesit6i jogkor tovabbadasara.

Felelfs:

A munkakoéri feladatok szakmai elvdrasoknak megfelel6 szinvonalon val6
elldtdsdért, a munkateriiletén esetlegesen el6fordulé hibak feltarasaért,
javitasaért.

e AKIGSZ szamviteli rendjének betartasaért.

. L L

o AKkoltségvetés tervezéséért és végrehajtasaert. =

e A beszadmolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

e Ahatarid6k betartasaért.

o Avezetéi ellendrzési feladatok maradéktalan teljesitéséért.

e A gazdasagi tevékenységhez kapcsolédéd jogszabalyok, o©nkormanyzati

rendeletek, hatarozatok naprakész ismeretéért, azok betartasaért és

betartatisaért.

Szamviteli csoportvezet6

¢ Ellatja a kontirozoéi és rogzit6i tevékenység szakmai iranyitasat.

e Nyomon kéveti a szamviteli tevékenységhez kapcsolédé
jogszabdlyvaltozdsokat, melyekrdl tajékoztatast nyujt az irdnyitasa ala tartozé
munkatarsaknak.

o A f6koényvi és pénzforgalmi egyeztetéseket kovetden havonta elkésziti a

koltségvetési jelentést és negyedévente a mérlegjelentést.
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e A negyedéves mérlegjelentés elkészitéséhez irdnyitja a mérlegtételek
valtozasainak rogzitéséhez sziikséges adatok Osszegy(jtését, a feladdsok
Osszeallitasat és azok f6kdnyvi kdnyvelését.

e Hataridére rendszeresen elkésziti az intézmények AFA-bevalldséhoz sziikséges
Osszesitéseket.

e Részt vesz az ~év végi beszamoldval kapcsolatos adatszolgaltatas
elkészitésében.

e Részt vesz az intézmények f6konyvi konyvelésében, a bank- és
pénztirbizonylatok kontirozasaban, a gazdasagi események és eldiranyzatok
rogzitésében.

o Részt vesz a gazdilkodassal Osszefiiggd szabalyzatok elkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban, megismertetésében és betartasuk
ellendrzésében.

o A gazdasagi igazgatdhelyettes tavolléte esetén pénziigyi ellenjegyzdi jogkort
gyakorol a kotelezettségvallaldsok esetében, az utalvanyozasnal érvényesitési

feladatot lat el.

Felelds:
e A munkakori feladatok szakmai elvardsoknak megfelel§ szinvonalon valé
elldtadsaért, a hatarid6k betartdsaért, a munkateriiletén esetlegesen el6forduléd

7 L7

hibak feltdrasaért, javitasaért.

T4

¢ A munkakoérhoz kapcsolédd belsé szabalyzatok megismeréséért, betartasaért

és betartatasiért, sziikség esetén a szabdlyzatok aktualizaldsanak

kezdeményezéséért.

Pénziigyi-gazdasagi ligyintézok, Targyi eszkoz analitika nyilvantart6 és pénztaros
helyettes
e A kozvetlen munkahelyi vezet6 és az igazgaté utasitisai alapjan végzi a

munkakori leirdsban szerepld feladatait.
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Pénztaros-adminisztrator

A kozvetlen munkahelyi vezet6é szakmai iranyitasa mellett, a KIGSZ-re vonatkoz6
gazdalkodassal és egyéb teriiletek miikodésével kapcsolatos szabdlyzatok -
kiillonos tekintettel a Pénzkezelési szabdlyzat - betartasaval a rogzitett felel6sségi
szabdalyok figyelembevételével végzi a munkakori lefrdsaban szerepld pénztarosi
feladatokat.

A kozvetlen munkahelyi vezet§ és az igazgatd utasitdsai alapjan végzi a

munkakori lefrasban szerepl§ adminisztrativ feladatait.

HR iigyintéz6

Az igazgaté utasitasai alapjan végzi a munkakori lefrasban szerepl6 feladatait.
Elldtja a jogviszony-létesitésekkel, megsziintetésekkel, dtsoroldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a munka- és védbruha-beszerzéssel, Kkiosztdssal, nyilvantartassal

kapcsolatos tevékenységeket.

~Kozrem(ikddik: -:a ---munkavallalék  éves  személyijovedelemado-bevallasi

kotelezettségének teljesitésében.

Felel§s:

A kozpontositott illetményszadmfejtéshez kapcsol6dd adatszolgéltatas hatariddre

torténd teljesitéséért.

Rendszergazda

Az igazgaté utasitasai alapjdn végzi a munkakdri lefrasban szerepl§ feladatait.
Ellatja a KIGSZ feladatellatasat biztosité informatikai rendszer feliigyeletét, a
sziikséges szoftver frissitéseket, mentéseket.

Vezeti a KIGSZ miiszaki feladatellatdsdhoz kapcsol6dé nyilvantartasokat.

Részt vesz a statisztikai jelentések dsszeallitasaban.

Kapcsolatot tart az informatikai szolgaltatast nyujt6 cégekkel.
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FelelGs:
e Az informatikai - rendszer =zavartalan m{ikodéséért, a rendszeres
szoftverfrissitések és mentések végrehajtasdért, a statisztikai jelentések

hataridore valo leadasaért.

Gondnok
o Az igazgatd felligyeletével és iranyitisa mellett végzi az adott feladat-ellatasi
egységek napi munkdjanak koordinalasit, a munkakori leirasban foglaltak

betartasaval. Munkakéri lefrasat az igazgatod késziti el.

Karbantart6 ligyintézo
o Az igazgaté utasitasai alapjan végzi a munkakori lefrdsban szerepld feladatait.
e Szervezi a tervszer{i megel6z6 karbantartasi tevékenységet.
e Intézkedik a varatlan hibak elharitasaban.

e Ellendrzi a karbantarték tevékenységét.

Karbantarto
o Az adott feladat-ellatasi egység vezetSjének felligyelete mellett végzi a munkakori

lefrasdban szereplé napi és id&szakonként visszatérd feladatokat. Munkakéri

leirasat az igazgato késziti el.

Takarito6
e Az adott feladat-ellatdsi egység vezetGjének feliigyelete mellett végzi a
munkakori lefrasdban szereplé napi és id8szakonként visszatérd feladatokat.

Munkakéri leirdsat az igazgato késziti el.

Egyéb iigyintéz6
o Az adott feladat-ellatdsi egység vezet6jének feliigyelete mellett végzi a munkakoéri

lefrasdban szereplé napi és idGszakonként visszatérd feladatokat. Munkakori

lefrasat az igazgaté késziti el.
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III. fejezet

Miikodési szabalyok

1. A helyettesités rendje

Az igazgaté helyettesitését a gazdasagi igazgat6-helyettes latja el. Mindkettdjiik tavolléte
esetén az igazgatoé altal kijel6lt dolgozd intézi a napi ligymenethez szilikséges feladatokat.
A helyettesit6t.a helyettesitési idében a hozott intézkedések tekintetében azonos jogok
illetik meg és azonos feleldsség terheli.

Az igazgaté hosszu tavi, (el6re nem ilitemezhet6) helyettesitésérdl az iranyitdé szerv
vezetdje (a munkaltatdi jog gyakorldja) jogosult rendelkezni.

A gazdasagi igazgat6helyettest a szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

Egyéb munkakorok helyettesitési rendjét a munkakéri leirdsok rogzitik.

A KIGSZ-ben folyé munkat a dolgozdk id8leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatod

feladata.

2. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
Az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alabbi esetekben:
o Foglalkoztatasi jogviszony létesitése, megsziintetése,
e Jutalom megallapitasa,
o Fegyelmi, kirtéritési felel6sség megallapitasa, a jogkovetkezmények alkalmazasa,

o Intézkedési, utasitasi jog gyakorldsa kozvetlen beosztottjai esetében.

A gazdasdgi igazgat6-helyettes:

e Atruhazott hatdskérben gyakorolja az intézkedési, utasitsi jogokat, melyekbe
beletartozik a munkavégzés feltételeinek, helyének, idejének, moddjanak
meghatdrozasa, a munkavégzés ellenérzésének joga.

- e Javaslattételi jogkort gyakorol jutalom megallapitasa, illetve fegyelmi,

kartéritési felel6sség megallapitasa esetén.
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3. Vagyonnyilatkozat-tételi Kkotelezettséggel jaré munkakorok az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL torvény értelmében:
e igazgatd

e gazdasagi igazgaté-helyettes

szamviteli csoportvezetd

pénztaros - adminisztrator

koézbeszerzési eljarasban résztvev alkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget kétévenként - a kozbeszerzési eljdrasban

résztvevd alkalmazottnak évente - kell teljesiteni.

Az igazgaté vagyonnyilatkozatanak Orzésér6l az irdnyité szerv gondoskodik. Az ide

vonatkoz6 Kiilon szabalyzatot az SZMSZ 1. szdmii fiiggeléke tartalmazza.

4, Kapcsolattartas, kommunikacio
Az optimadlis folyamatkialakitas, az 6sszehangolt munkavégzés megvalésitasa érdekében
-1 hega -dolgozok .€s..a. feladat-elldtasi- helyek kozotti kapcsolattartds, kommunikaci6 aldbbi

formait alkalmazzuk:

4.1. Szébeli kapcsolattartiasi médok
¢ dolgozbi munkaértekezlet
o vezetdi értekezlet

e gazdasagi ligyintézdi értekezlet

o kozvetlen személyes megbeszélés
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4.1.1. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az igazgaté szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart. F6 célja a KIGSZ feladatainak, céljainak megismertetése,
elfogadtatasa.
Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZ valamennyi munkavallaldjat.
Az értekezleten az igazgatd tajékoztatast nyujt:

e az eltelt id6szak munkajardl,

o akovetkezl idészak feladatairdl.

A dolgozék kérdéseket tehetnek fel, véleményt nyilvanithatnak.

4.1.2. Vezetoi értekezlet

Havonta két alkalommal az igazgat6 hivja 6ssze.

Résztvevék kore: az igazgaté és a gazdasdgi igazgatéhelyettes, tématdl fiiggben
esetenként a szamviteli csoportvezeto.

Meghatarozzdk a kovetkezd iddszak feladatait és beszdmolnak az el6z6 idészak

feladatainak megvaldsulasarol.

4.1.3. Gazdasagi ligyintézdi értekezlet

Szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal a KIGSZ igazgat6ja hivja 6ssze. Az
értekezletre meg kell hivni a KIGSZ érintett munkatérsait, valamint az intézmények
gazdasagi ligyintézdit.

Az értekezlet célja az aktudlis feladatok megbeszélése, egyeztetése.

4.1.4. Kozvetlen személyes megbeszélés

Két vagy tobb 6 részvételével, az egyeztetend§ feladattél fliggd Osszetételben tartandd
munkamegbeszélések, melyeket dsszehivhat, kezdeményezhet az igazgatd, a gazdasagi
igazgatohelyettes, vagy a csoportvezetd. Célja: a munkdval kapcsolatosan felmeriild

kérdések egyeztetése, tisztazasa.
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4.2. frasbeli kapcsolattartasi médok

e Hagyomanyos. levelezés: a KIGSZ és a Kkoznevelési intézmények Kkozotti
hagyomanyos kapcsolattartdsi forma, amely a jogszabalyok és belsé szabalyzatok
altal megkivant esetekben kotelezden betartandé forma.

e Elektronikus levelezés: a KIGSZ és a koznevelési intézmények kozétti, illetve a
KIGSZ dolgoz6i kozotti kapcsolattartds sordn preferalt kommunikacids forma.
Minden esetlen alkalmazand6, amikor a hagyomanyos papiralapu dokumentum
mell6zhetd.

o Kommunikaci6 a KIGSZ szdmitégépes héalézatdn keresztill: a KIGSZ kézponti
allomanyu dolgoz6i a szamitégépes halézaton keresztiil, a koz6s mappaban névre
sz6l6an megnyitott fiokokban helyezik el kozérdekd, illetve valamely munkatars

munkavégzéséhez szlikséges dokumentumaikat.

5. Bels0 szabalyozasi rend

A KIGSZ-nél a jogszabélyokban, valamint az Alapit6i Okiratban és az Egylittmiikodési
megallapodédsban foglaltak alkalmazisanak belsé rendjét, igyvitelét, iigymenetét a belsd
......szabdlyzatok,...utasitasok . irjak .el6. A bels6 szabdlyzatok kozzétételérdl az igazgatd
gondoékodik. | | | o

A szabdlyzatokban, illetve a vezet6i utasitasokban foglaltak betartdsa a KIGSZ
valamennyi dolgozéjara koételezd. Az  intézményekre Kiterjesztett hatallyal biré
szabdlyzatok betartdsa ezen szervek munkavallaléira nézve is kotelezd érvénytiek.

A vonatkozé szabalyzatok felsoroldsat az SZMSZ 2. szdmii melléklete tartalmazza.

6. Belso kontrollrendszer

A KIGSZ bels§ kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért a KIGSZ vezetdje a
felelGs.

A KIGSZ tekintetében a bels§ ellenérzés feladatait az iranyité szerv hivataldnak

ellenérzési csoportja latja el.
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7. Adatkezelés

7.1. Titoktartasi kotelezettség

A KIGSZ valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztasara valé tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdséra jutott mindsitett adatot, valamint a
kozérdekiinek, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiil6 egyéb titokkérbe esd

adatokat a jogviszony fenndlldsa alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

7.2. Adatbiztonsag, adattovabbitas
Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, a nyilvantartdsbél adat csak

az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathato.

8. Szabadsag
A szabadsdg kiadasdhoz el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendes szabadsagot a kdzvetlen munkahelyi vezetd adja ki. A rendkiviili és a

fizetés nélkiili szabadsagot az igazgaté engedélyezi.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasaraél
sz6l6 térvényben, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt el8irdsok szerint kell

megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

z_n

A KIGSZ-ben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai ligyintéz6 a felelés.
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IV. fejezet

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2016. .......... napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a
Salgétarjan Megyei Jogt Varos Kozgyiilésének Pénziigyi Bizottsaga ................ PB szdmu

hatarozataval jovahagyott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Salgotarjan, 2016. marcius 18.
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igazgat6

A Szervezeti - és Miikodési Szabalyzatot Salgotarjan Megyei Jogti Varos

Kozgytilésének Pénziigyi Bizottsaga .../2016. (.... .... ) PB hatdrozataval jovahagyta.
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Igazgato

1. szdmit melléklet

Gazdasagi igazgato-helyettes

Gazdasagi Szervezet

Uzemeltetési Szervezet

Szamviteli pénztaros + humanpolitikai
Csoport adminisztrator ligyintézé
szamviteli gondnokok karbantart6
csoportvezetd ligyintéz6
pénziigyi SAI Székhelyintézmény
gazdasagi SAI Arany Janos karbantartok
ligyintézdék Tagiskolaja
targyieszkoz SAI Beszterce -lakételepi
an.rllyt. + Tagi§koléja
pénztaros h., SAI Dbrnyay Béla
rendszergazda Tagiskolaja
SAI Kodaly Zoltan takarit6k
Tagiskolaja
SAI Kollégiuma egyéb ligyintézd

SAI Pet6fi Sandor
Tagiskolaja

Illyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola, Specialis
Szakiskola

Vaczi Gyula Alapfoku
Miivészeti Iskola
Salgétarjani Bolyai Janos

Gimnazium
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7

KIGgSZ

Salgotarjdni Koltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata
Salgstarida, Kussaisor 2.

Telefon: 32/423-228 Fax: 32/423-238

Eemail: kigsz@kigsz-st.hu

2. szdmil melléklet

Bels6 szabalyzatok listaja

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoéltség-szamitasi szabélyzat

KIGSZ Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje

Bizonylati rend és Bizonylati album

Iratkezelési szabdlyzat

Informatikai szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer és ellen8rzési nyomvonal

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Gépjarmi haszndlati és lizemeltetési szabalyzat

Magancélu telefonhasznalat szabalyzata

Kézbeszerzési szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Kozérdeki adatok nyilvdnossaganak rendje

Reprezentaciés kiadasok szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat
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I Salgotarjani Kéltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata

" Satgotaridn, Kassol sov 2.
' Teivfon: 32/428-228 Fax: 32/423-238

KlgGgsSZ E-miil: kigse@kigse-st.hiu
1. szamuii fiiggelék
T4
Szabalyzat

a vagyonnyilatkozat atadasarél, nyilvantartasarol, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok

védelmeérol

Salgotarjani Koltségvetési Intézmeények Gazdasagi Szolgalata
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Salgotarjani Kéltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata

=
Selgotaridn, Xussai sor 2.
L_ Telefon: 32/423-228 Fax: 32/423-238
KlgSZ Emnil: kigsz@kigsz-st.hu
TARTALOMJEGYZEK

Sl R o

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

. Avagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok
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Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgdlata

| , iy
|| Sedgowarion, Kassal nor 2.

Telefon 32/423-228 Fou 327423258
Kl&GSZ E-nnid: kigse@kigsz-sthiv

1. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

igazgaté

- gazdasagi igazgatd-helyettes
- szamviteli csoportvezetd

- pénztiros-adminisztrator

- kozbeszerzési eljdrasban résztvevd alkalmazott

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

2.1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvényben foglaltaknak

megfelelden kell teljesiteni.

3. Avagyonnyilatkozat drzése

A vagyonnyilatkozat rzéséért az igazgato a felelGs.

..'3.1 Az -igazgatd ii-a<i:vagyonnyilatkozatokat tartalmazdé zart boritékokat és a

vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras soran keletkezett dsszes iratot az
egyéb iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen, erre kijelolt zart helyen,
kiilén iratgy(jt6ben Orzi.

3.2 Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az adatokat védje, kiillondsen a jogosulatlan
hozzéiférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités ellen.

3.3 Az igazgaté felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog
jogosultjain kiviil harmadik személy ne ismerhesse meg, azokrdl ne

szerezhessen tudomast.

3.4 Az igazgat6 vagyonnyilatkozatdnak 6rzésér6l a az irdnyité szerv

gondoskodik.

4. Avagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok
41A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tt az igazgatd a
. nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozo

valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a
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Salgétarjdni Kéltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata

Kl&GSZ E-marik: kigsz@okigsz-stii

Totofmae T3

nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozé jogviszonyabdl, illetve az Orzésért
felelés altal ismert egyéb torvényes forrasbél szarmazé jovedelme alapjdn nem
igazolhato.

4.2 Meghallgatasra a KIGSZ érdekképviselete jelenlétében keriilhet sor.

4.3 A kotelezett a meghallgatsa sorédn jogi képvisel6t igénybe vehet.

4.4 A meghallgatasrél a jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a
kotelezettnek at kell adni.

Salgétarjan, 2016. marcius 18.
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