Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgilata
Salgodtarjan, Kassai sor 2.
Telefon: (32) 423-228
email: kigsz@kigsz-st.hu

Iktatoszam: 4066-1/2021.

Javaslat
a Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgdlata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak jovahagyasara

Tisztelt Pénziigyi Bizottsag!

Salgbtarjan Megyei Jogu Véaros Onkormanyzaténak Kozgylilése a 134 /2020. (VIIL27.)
hatdrozataval mdédositotta a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasigi Szolgalata (a
tovabbiakban: KIGSZ) alapité okiratat.

A torzskdnyvi nyilvantartisba torténé bejegyzés napjaval hatalyossa valt alapité okiratnak
megfelelden, valamint az id6k6zben bekovetkezett kisebb valtozasok kovetkeztében szilkségessé
valt a szervezeti és miikodési szabélyzat aktualizaldsa.

A hatélyos alapit6 okiratnak megfelel6en megtértént:

- az KIGSZ telephelyeinek (a telephelyek kérének, az azok k6zott szerepeltetett koznevelési —
és szakképz6 intézmények megnevezéseinek, cimeinek) aktualizalasa.
Ennek egyik oka a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi
XXXI. torvény (a tovébbiakban: Gyvt.) 21-21/C. §-ai értelmében kételezé feladatként
ellatott intézményi és szlinidei gyermekétkeztetés biztositasa, illetéleg azon kdznevelési - és
szakképzd intézmények feltiintetése, ahol a KIGSZ a gyermekétkeztetést ellatja.
Masik oka a szakképz6 intézmények alapitd okiratai modositisa miatt sziikséges valtozasok
atvezetése.

- az alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolésének korrekcidja;

- a Qyvt. fentiekben részletezett, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezései szerint a
KIGSZ feladatainak kiegészitése.

Az SZMSZ 2016. marcius 29-i elfogadasa dta az alabbi valtozasok indokoltdk annak aktualizalasat:
- munkak&rok atrendez6édése, fizidja;
- az ovodakkal, iskoldkkal térténé kapcsolattartas valtozasa;
- abelsd szabélyzatok korének boviilése, a meglévé szabalyzatok modosulésa.

Salgétarjan Megyei Jogi Véaros Onkorményzata Kozgytilésének az Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolo 24/2020. (VIIL27.) 6nkormdényzati rendelete 8.
melléklet 23. pontjdban foglaltak értelmében a KIGSZ Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat — az
Ugyrendi Bizottsag véleménye alapjan — a Pénziigyi Bizottsag hagyja jova.



Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkorményzatdnak Polgarmestere az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozé6 SARS-CoV-2  koronavirus  vilagjarvany
kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa
érdekében a Magyarorszag Kormdnya altal a 27/2021. (1.29.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel a Kkatasztrofavédelemrdl és a hozz4d kapcsolodod egyes torvények
modositasardl szolé 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerint a
Kozgytilés Pénziigyi Bizottsaga hatdskoérében eljarva az alabbi hatarozatot hozza:

Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgylilésének Pénziigyi Bizottsiga a
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasdgi Szolgalata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat 2021. marcius 1-jei hatdllyal — az 1. melléklet szerint - jovdhagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Fekete Zsolt polgarmester
Salgétarjan, 2021. februar 17.

Maruzs Viktoria Martina s.k.

igazgatd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jévahagyva a ... /2021. (.....) sz. PB hatarozattal
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1. fejezet

Altalanos rendelkezések, a KIGSZ alapadatai

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyokban foglaltak figyelembe vételével meghatirozza a
Salgétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgdlata (a tovabbiakban: KIGSZ)
szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait, miikodésének belsé rendjét, a bels6
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ betartasa a KIGSZ valamennyi alkalmazottjara kotelezé. A benne foglaltakat azok is
kotelesek betartani, akik a KIGSZ-szel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

1. A KIGSZ miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok
A  KIGSZ toérvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év§
alapdokumentumok hatarozzak meg

1.1. Alapité okirat
A KIGSZ-et a 94/2000.(IV.25.) sz. onkormdanyzati hatdrozattal kiadott alapité okirattal
Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a KIGSZ miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
Salgdtarjan Megyei Jogt Varos Onkorményzata adott ki a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
5.§. (1) bek. alapjén.

2. A KIGSZ legfontosabb adatai

2.1 A KIGSZ megnevezése:
Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata
Réviditett név: Salgétarjani KIGSZ

2.2 Székhely:
3100 Salgoétarjan, Kassai sor 2.



2.3 Telephelyei:

telephely cime
3100 Salgotarjan, Jozsef Attila Gt 2.

3104 Salgétarjan, Makarenko ut 1/A.

3100 Salgétarjan, Beszterce teér 4.

3102 Salgotarjan, Pet6fi tt 96.

3100 Salgétarjan, Forgach Antal ut 1.

13100 Salgétarjan, Martirok utja 3.

3100 Salgdétarjan, Acélgyari ut 24.

3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 3/A

3100 Salgoétarjan, Fuleki Gt 45.

3100 Salgoétarjéan, Kissomly(')_ utca 1.

3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 1.

telephely megnevezése

1 Salgotarjani Altalénos Iskola és
Kollégium

2 Salgoétarjani Altalénos Iskola Arany
Janos Tagiskolaja

3 Salgo6tarjani Altalanos Iskola Beszterce- |
lakotelepi Tagiskolaja

4 [Salgotarjani Altalanos Iskola
Kollégiuma

5  [Salgétarjani Altalanos I_s_IEE)KDornyay
Béla Tagiskolaja

6 Salg(')t_arj 4ni Altalanos Iskola Kodaly
Zoltan Tagiskolaja

7 |Salgétarjani Altalanos Iskola Petéfi
Sandor Tagiskoléja

8  |llyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola ¢és Készségfejlesztd Iskola

9 |llyés C_}yTlla’l_rié Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola
Fiileki uti telephelye

10 [Salgoétarjani Bolyai Janos Gimnazium

11 |Salgoétarjani Madéach Imre Gimnazium

12 |Semmelweis Egyetem Kanizsai
Dorottya Tébbcélu Szakképzo
[ntézménye

13 [Négrad Megyei SZC Stromfeld Aurél
Technikum

14 |[Négrad Megyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola

15 |[Négrad Megyei SZC Borbély Lajos
Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Intézményegysége

3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 73.

3100 Salgotarjén, Rakéczi ut 60.

3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezs6 utca 4,

3100 Salgétarjan, Kissomly6 utca 2.
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16 [Salgdtarjani Osszevont Ovoda és 3100 Salgoétarjan, Arany Janos at 19/B. ‘
Bolcsdde Mackovar Kozponti Ovodéja

17 3102 Salgétarjan, Petofi ut 85.
18 3141 Salgétarjan, 9017 hrsz. ‘
2.4 A KIGSZ jogallasa:

Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv.

2.5 A KIGSZ gazdasagi besorolasa:
A KIGSZ gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

2.6 A KIGSZ alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Salgétarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kézgyiilése
3100 Salgétarjan, Muzeum tér 1.

2.7 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lése
A KIGSZ kozfeladatot 1at el, melyet az aldbbi jogszabdlyi rendelkezések irnak el szamara:

e az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok,
e anemzeti koznevelésroél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 76.§ -aban,

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény
21-21/C. §-ban, valamint

e az Aallamhdaztartds szamvitelérél sz6lé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben
meghatarozott feladatok,

e 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek Dbelsd

kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérol,
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrdl,

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol.



2.8 A KIGSZ 4altal ellatandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek

Szakagazati besorolasa:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1841117 - 'Kz)rményzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 I
szolgélatai

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korméanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

2 1013360 Mas szervek részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3 (091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés k6znevelési intézményben

5 (096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 [104035 Gyermekétkeztetés  bolcs6dében, fogyatékosok  nappali
intézményében

7 (104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatésat
biztosit6 intézményben

8 (104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.9 Illetékesség, miikodési teriilet

Salgétarjan Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi tertlete

2.10. Koltségvetési szervek, amelyeknek az irdnyité szerv dltal jévahagyott
egyiittmiik6dési megallapoddsban meghatarozott vagyoni, gazdasagi feladatait ellatja:
a) Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcsdde

b) Balassi Balint Megyei Konyvtar
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c) Dornyay Béla Miizeum

d) Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Csarnok- és Piacigazgatosaga

Szerz6dés alapjan az irdnyité szerv jévahagyasaval ellatja az aldbbi tarsulasok pénziigyi-
gazdasagi feladatait:

o Kelet-Nograd Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

o Kelet-Nogradi Hulladékrekultivacids Tarsulas

e Salg6tarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsulasa

2.11. Kéznevelési intézmények, amelyek tekintetében a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé6 1997. évi
XXXI. torvény:
A) 21-21/B. §-a alapjan az intézményi kotelezé gyermekétkeztetési feladatokat az aldbbi
intézményekben latja el:

a) Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium

b) Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola

c) Salgdtarjani Bolyai Janos Gimnédzium

d) Salgdtarjani Madach Imre Gimnazium

e) Nograd Megyei SZC Stromfeld Aurél Technikum

f) Nograd Megyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

g) Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélesde

B) 21. § és 21/C. §-a alapjan a sziinidei kitelezé gyermekétkeztetési feladatokat a salgotarjani
lakcimmel rendelkezé diakok vonatkozasiban — az igények felmérése mellett és azok
fiiggvényében - ellitja az alabbi intézményekben:

a) Salgétarjani Altalanos Iskola Petéfi Sandor Tagiskolaja

b) Salgétarjani Altaldnos Iskola Arany Janos Tagiskol4ja

c) Salgétarjani Altalanos Iskola Kollégiuma
Ovodai nevelésben részesiild gyermekeknél idésebb kérelmezOk, alacsony szamu sziinidei
gyermekétkeztetési igénye esetén, és a kedvezményezett térvényes képvisel6jénck értesitése mellett
a KIGSZ donthet az étel egyéb helyszinen (a kérelmez6 altal latogatott intézményhez legkdzelebb

esO 6vodaban) torténd kiadasardl.



2.12. A KIGSZ torzskonyvi azonosit6é szama:

452915

2.13. Alapit6 okirat szama, kelte:
94/2000. (1V.25.) 2000. 04. 25.

2.14 Az alapitas idépontja:
2000. 07.01.

2.15 Alapit6 okirat utolsé6 modositasanak idépontja:
2020. augusztus 27. Salgoétarjin Megyei Jogu Varos Kozgy(lésének 134/2020. (VIL.27.)

hatdrozataval. Az egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szdma: 1/1.4/2020.

2.16 Egyéb azonositok

Addszam: 15452915-2-12

Statisztikai szamjel: 15452915-8411-322-12

A szamlat vezetd hitelintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Pénzforgalmi jelz6szam: 10402142-49565051-57541007
Telefon: 32/423-228

E-mail: kigsz@kigsz-st.hu

2.17 Vagyon feletti rendelkezés

Az Aallamhdaztartdsrél szélé 2011. évi CXCV. torvény, valamint az ©6nkormdanyzat
vagyonrendelete alapjan.

A KIGSZ kezelésében lév6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerli miikddés

veszélyeztetése nélkil hasznosithato.

2.18 AKIGSZ vezetdjének Kinevezése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
¢vi XXXIII. torvény 23. § alapjan. A KIGSZ vezet6jét (igazgatd) Salgétarjan Megyei Jogl Varos
Onkormdnyzatanak Kozgy(lése bizza meg palydzat Gtjdn a magasabb vezetdi beosztas
ellatadsaval jogszabalyban meghatdrozott, de legfeljebb 6t évig terjed hatarozott idére. Az

egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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2.19 AKIGSZ foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése

a) kozalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény
alapjan.

b) munkaviszony a Munka Térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény alapjan.

¢) egycb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony (megbizasi jogviszony) a Polgari Torvénykonyvrél
52016 2013. évi V. térvény alapjan

II. fejezet

A KIGSZ feladata, hataskore, létszama és szervezeti felépitése

1. AKIGSZ feladata:
A KIGSZ, valamint a KIGSZ-hez rendelt koltségvetési szervek, nem Koltségvetési szerv
torzskényvi jogi személyek (a tovabbiakban egyiitt: intézmények) tekintetében
* pénzigyi-gazdasdgi feladatok ellatdsa (koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok),
o Uzemeltetési, miikddtetési, vagyongazdilkoddssal, vagyon hasznélatival, annak
vedelmével kapcsolatos feladatok ellatésa az alabbi intézmények tekintetében:
o Salgoétarjani Osszevont Ovoda és Bleséde
o Balassi Balint Megyei Kényvtar
o Dornyay Béla Mtzeum
* agyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény:
A) 21-21/B. §-a alapjan az intézményi kotelezd gyermekétkeztetési feladatokat az alabbi
intézményekben léatja el:
a) Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium
b) Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
¢) Salgétarjani Bolyai Janos Gimnazium
d) Salgoétarjani Madach Imre Gimnazium
e) Nograd Megyei SZC Stromfeld Aurél Technikum
f) Nograd Megyei SZC Borbély Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

g) Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde



B) 21. § és 21/C. §-a alapjan a sziinidei kotelezd gyermekétkeztetési feladatokat a salgotarjani
lakcimmel rendelkezd didkok vonatkozdsdban — az igények felmérése mellett és azok fliggvényében
- ellatja az aldbbi intézményekben:

a) Salgotarjani Altalanos Iskola Pet6fi Sandor Tagiskolaja

b) Salgétarjani Altalanos Iskola Arany Janos Tagiskol4ja

c) Salgétarjani Altalanos Iskola Kollégiuma

Ovodai nevelésben részesiils gyermekeknél idésebb kérelmezdk alacsony szdmu sziinidei
gyermekétkeztetési igénye esetén, és a kedvezményezett térvényes képviseldjének értesitése mellett
a KIGSZ donthet az étel egyéb helyszinen (a kérelmez6 altal latogatott intézményhez legkdzelebb

esd 6vodaban) torténd kiadasarol.

A hozzirendelt koltségvetési szervek gazdasagi, lizemeltetési feladatainak ellatasa az iranyito
szerv Aaltal jovahagyott egylttmiikodési megallapodds (a tovabbiakban: Egytittmiikddési

megallapodas) alapjan toérténik.

Keretszabalyzatok kialakitisdval, valamint Kkotelezettségvallal6i, ellenjegyzési jogkorének
gyakorldsaval és a gazdasigi folyamatokba épitett bels6é ellendrzési feladatok elldtasaval

biztositja a szabalyszer( és torvényes gazdalkodas feltételeit.

A szervezet engedélyezett 1étszama: Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak

mindenkori éves koltségvetési rendelete szerint.

2. AKIGSZ szervezeti felépitése
A KIGSZ szervezeti felépitését a 1. szdmi melléklet tartalmazza.
3. Szervezethez tartozé munkakorok:

A KIGSZ Gazdasagi Szervezetre és Uzemeltetési Szervezetre tagozddik.
A Gazdasagi Szervezet vezetfje a gazdasagi igazgatohelyettes, az Uzemeltetési Szervezet és az

el6z6 két szervezeti egységbe nem tartoz6 munkatarsak vezetdje az igazgato.
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A szervezeten beliili munkakorok:
e igazgatd
e gazdasagi igazgat6-helyettes (gazdasagi vezetd)
e szamviteli csoportvezetd
e pénziigyi-gazdasagi ligyintézok
e targyi eszkoz analitikus - rendszergazda
e HRigyintéz6
e karbantart6 ligyintézé
e karbantarték
o takariték

e egyéb ligyintézé

Az igazgaté és a gazdasagi igazgatd-helyettes (gazdasagi vezets) magasabb vezet6nek mindgsiil.

A szamviteli csoportvezet6 vezetének mingsiil.

Az egyes vezet6i szintekhez tartozé munkakorok:

Vezetdi szinthez tartozé munkakérok Vezetéknek kozvetlentil aldrendelt munkakordk

Igazgaté Gazdasagi igazgato helyettes
HR iigyintéz6

Karbantart6 tligyintézé
Karbantartok

Takaritok

Egyéb ligyintézd

Gazdasagi igazgatd-helyettes Szamviteli csoportvezetd

(gazdasagi vezetd)

Szamviteli csoportvezetd Pénziigyi-gazdasagi ligyintézdk
Targyi eszkoz analitikus - rendszergazda

4. A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

A KIGSZ-ben foglalkoztatott dolgozok konkrét feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Igazgatd
Feladatai:



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

Az oOnkormdanyzat célkitlizéseinek és tervfeladatainak a KIGSZ-re vonatkoz6
érvényesitése.

A KIGSZ tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A KIGSZ munkafeltételeinek és miik6désének biztositasa, operativ informaciérendszer
kialakitasa.

A KIGSZ eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.

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

Munkakorok meghatirozasa, beosztottak munkajanak értékelése.

A feladatok végrehajtidsara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a m{ikodés szabalyozasa.

A  KIGSZ miikédési hidnyossagainak feltirdsa, a munkamddszer javitasa,
fejldd6képességének biztositasa.

Az Egylttm(kodési megéllapodasban rogzitett szabalyoknak megfeleléen tervezi,
szervezi és iranyitja az 6voda, a kényvtar, a mizeum és a vasdrcsarnok pénziigyi,
gazdasagi feladatainak ellatdsat. M{szaki, karbantartdi, lizemeltetési feladatot lat el az
6voda, a konyvtar és a mizeum tekintetében.

Gondoskodik a gazdalkoddssal Osszefiiggh, az egyes tevékenységek részletes elGirasait
tartalmazé szabalyzatok elkészitésérél, folyamatos feliilvizsgalatukrol, a szabalyzatok
megismertetésérdl és betartasuk ellendrzésérol.

Kialakitja, karbantartja és mi{ikodteti bels6 kontrollrendszert (FEUVE).

Kontrolldlja és segiti az intézményekben folyd gazdasagi tevékenységet: belsd
informécids rendszer kialakitdsdval, naprakész elGiranyzat-nyilvantartas biztositasaval,
az éves koltségvetés teljesitésének figyelemmel kisérésével, valamint a szabdlyszeri
gazdalkodast Dbiztosité uUtmutatasokkal. Koordindlja az intézmények eldiranyzat
modositasi kezdeményezéseit. Az elGiranyzat mddositdsi javaslatokat egylittesen adja
le a fenntartonak.

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

Biztositja az Egylttmiikodési megéllapodasban meghatarozott takaritdsi, karbantartasi
feladatok megszervezését, hatékony ellatasat, a munka minéségének ellenérzését.
Gondoskodik az iranyit6 szerv altal kért informacidk, adatok 0&sszeallitasardl,
hataridére torténd eljuttatasarol.

Folyamatos nyilvantartist vezet az elGiranyzatok alakuldsdnak felhasznaldsardl,
elemzéseket készit tervszer(, takarékos gazdalkodas folytatasa érdekében.
Figyelemmel kiséri a jogszabdly-valtozasokat, sziikség esetén folyamatosan
tajékoztatdst nyujt és irdnymutatast ad az intézményeknek.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, gyakorlasanak szabalyozasa.

Feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre jogosult a fenntarté felé.

FelelGs:

A KIGSZ vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd hasznalatdért

7

Az Onkormanyzati vagyon megbrzésében és gyarapitisdban valé hatékony
koézremiikodésért.

Y4

A KIGSZ feladatait, miikodését szabalyozé el6irdsok betartisaért, betartatasaért.
A szakteriiletére vonatkozdé torvények, mas jogszabalyok, belsé szabdlyzatok,

T4

kozgyiilési hatarozatok dolgozodkkal térténd megismertetéséért, ezek betartdsaért és
végrehajtasaért.

A KIGSZ pgazdalkoddasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszdmolasi, informdaciészolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjdért, a fenntartd érdekeinek
védelméért.

Az intézményi szdmviteli rendért.

A bels6 kontollrendszer miikddtetéséért.

Az 6nkormaényzat szervezeti egységeivel, vezetdivel valé hatékony egyiittmiikodésért.
Az lizleti titok meglrzéséért és megoriztetéséért, biztonsigi intézkedések betartasaért.
T(z- és munkavédelmi, biztonsagi el6irasok betartasaért.

J6 hirnév mego6rzéséért.



Gazdasagi igazgaté-helyettes

Az igazgatd altalanos helyettesitése, a gazdasagi vezetdi jogkor gyakorlasa.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, s ennek soran
megfelel$ tajékoztatast ad szdmara.

Kozremiikodik a teriiletére vonatkozé bels6 szabalyozasok kidolgozasaban.

Aktivan segiti a koltségvetési tervezési és beszamolasi feladatokat.

Szakmai segitséget nyljt a KIGSZ-hez tartoz6 intézményekben folyé gazdasagi
tevékenységhez, az analitikus nyilvantartasok kialakitdsahoz és vezetéséhez.

Az intézményekkel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
szamitasokat végez a kovetkezd évi koltségvetés el6készitéséhez.

Gondoskodik a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
nyomtatvanygarnitira elkészitésérdl, hatdridére torténd benyujtasarol.

Kialakitja az elGirdnyzatok analitikus nyilvidntartdsdt intézményenként és
tagintézményenként. Ellendrzi az el6irdnyzat-modositasok helyes kontirozasat.
El6késziti az irdnyité szervi, illetve sajat hataskord el6irdnyzat-moédositasokra
vonatkoz6 javaslatot az intézmények javaslatdnak figyelembevételével, kezdeményezi a
koltségvetési rendelet modositasat.

Kialakitia ~a  kotelezettségvallaldsok  analitikus  nyilvantartasat  f6konyvi
szamlacsoportonként.

Biztositja a jogszabalyoknak megfelel§ szimviteli rend kialakitasat, miikddtetését.
Feladatat képezi a negyedéves mérleg- és koltségvetési jelentések, a havi, valamint az
év végi beszdmol6val kapcsolatos adatszolgdltatds hataridére valé teljesitése, a
beszdmol6 mellékleteit képezd analitikus nyilvantartasok, éalloményvaltozasok
intézményektdl valé bekérése, ellendrzése. Utemezi és iranyitja az idszaki és év végi
zarlati munkalatokat.

[rdnyitja a leltarkészitési tevékenységet. Elkészitteti a leltdrozdsi utasitast, kiadja a
megbizé leveleket, megtartja a leltarértekezletet. Elkészitteti a leltar-kiértékelést,
szlikség esetén intézkedéseket tesz.

Gondoskodik az irdnyit6 szerv &ltal kért adatszolgaltatdsok és egyéb statisztikai

jelentések elkészitésérol.
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Felhatalmazas alapjan - az igazgat6 Osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve
tartos tavolléte esetében - ellatja a kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi jogkor
gyakorlasat.

A pénzigyi ellenjegyzdi jogkor gyakorldjaként ellendrzi a kotelezettségvallalasok
szabalyszer{iségét.

Ervényesit6i feladatanak ellatasan keresztiil ellenérzi a kifizetések szabélyszeriiségét.
Elkésziti és karbantartja a gazdalkoddssal kapcsolatos belsé szabalyzatokat.
Jovahagyasukat kovetéen gondoskodik tartalmuk megismertetésérdl, betartatasarél a
KIGSZ és a hozzdrendelt intézmények vonatkozasiban egyarant.

Kapcsolatot tart az dvodatitkarokkal az étkezési téritési dijak beszedése, valamint az
adagok megrendelése targykorében; valamint az iskoldak pénzkezelési helyein
megbizott az iskolai dolgozdkkal az étkeztetési téritési dijak beszedésével, az adagok

megrendelésével, valamint a pénzkezel6i feladat ellatasaval 6sszefliggésben.

Felelfs:

¢ A munkakdri feladatok szakmai elvardsoknak megfelel szinvonalon valo ellataséaért,
a munkateriiletén esetlegesen el6fordulé hibak feltarasaért, javitasaért.

e AKIGSZ szamviteli rendjének betartasaért.

e AKkoltségvetés tervezéséért és végrehajtisaért.

e A beszamoldsi, informacidszolgiltatdsi Kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

o A hatarid6k betartasaért.

o Avezetdi ellendrzési feladatok maradéktalan teljesitéséért.

e A gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd jogszabdlyok, onkormanyzati rendeletek,
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hatarozatok naprakész ismeretéért, azok betartasaért és betartatasaért.

Szamviteli csoportvezetd

o Ellatja a kontfrozoi és rogzit6i tevékenység szakmai iranyitasat.

e Nyomon koéveti a szadmviteli tevékenységhez kapcsol6dd jogszabalyvaltozasokat,
melyekrdl téjékoztatast nyujt az irdnyitasa ala tartozé munkatarsaknak.

e A f6konyvi és pénzforgalmi egyeztetéseket kovetéen havonta elkésziti a

koltségvetési jelentést és negyedévente a mérlegjelentést.



Felel6s:

A negyedéves mérlegjelentés elkészitéséhez iranyitja a mérlegtételek valtozasainak
rogzitéséhez szikséges adatok Osszegylijtését, a feladasok Osszeadllitdsat és azok
fokonyvi konyvelését.

Hatéridére rendszeresen elkésziti az intézmények AFA-bevalldsdhoz sziikséges
dsszesitéseket.

Részt vesz az év végi beszamol6val kapcsolatos adatszolgéltatas elkészitésében.
Részt vesz az intézmények f6konyvi konyvelésében, a bank- és pénztarbizonylatok
kontirozasaban, a gazdasagi események és eliranyzatok rogzitésében.

Részt vesz a gazdalkodassal Osszefligghé szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos
aktualizaldsaban, megismertetésében és betartisuk ellenérzésében.

A gazdasagi igazgatOhelyettes tavolléte esetén pénziigyi ellenjegyzdi jogkort
gyakorol a kotelezettségvallaldsok esetében, az utalvdnyozdsnal érvényesitési

feladatot 1at el.

A munkakori feladatok szakmai elvarasoknak megfeleld szinvonalon vald ellataséért,

a hatdrid6k betartasdért, a munkateriiletén esetlegesen el6fordulé hibak
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feltarasaért, javitasaért.
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A munkakorhoz kapcsolédé belsé szabdlyzatok megismeréséért, betartasaért és

betartatasaért, sziikség esetén a szabalyzatok aktualizildsanak kezdeményezéséért.

Pénziigyi-gazdasdgi iligyintéz6k, Targyi eszkoz analitika nyilvantarté és pénztaros

helyettes

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

lefrasban szerepld feladatait.

Pénztari feladatokat ellaté pénziigyi-gazdasagi ligyintézo

A kozvetlen munkahelyi vezet§ szakmai irdnyitisa mellett, a KIGSZ-re vonatkozo

gazdalkodassal és egyéb teriiletek miikodésével kapcsolatos szabalyzatok - kiilénds

tekintettel a Pénzkezelési szabdlyzat - betartdsaval a rogzitett felel6sségi szabalyok

figyelembevételével végzi a munkakori lefrasdban szerepld pénztarosi feladatokat.

A kozvetlen munkahelyi vezet és az igazgat6é utasitasai alapjan végzi a munkakori

lefrasban szerepl6 adminisztrativ feladatait.
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HR iigyintézo
o Az igazgat6 utasitdsai alapjan végzi a munkakéri leirasban szerepld feladatait.

e Elldtja a jogviszony-létesitésekkel, megsziintetésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos

feladatokat.

o Végzi a munka- és védéruha-beszerzéssel, kiosztdssal, nyilvintartassal kapcsolatos
tevékenységeket.

FelelGs:

e A koézpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolédé adatszolgaltatds hataridére
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torténd teljesitéséért.

Rendszergazda
e Az igazgaté utasitasai alapjan végzi a munkakori leirasban szerepld feladatait.

o Ellatja a KIGSZ feladatellatisat biztosité informatikai rendszer felligyeletét, a sziikséges

szoftver frissitéseket, mentéseket.
e Vezeti a KIGSZ miiszaki feladatellatasdhoz kapcsolédé nyilvantartasokat.
e Részt vesz a statisztikai jelentések osszeallitasaban.
¢ Kapcsolatot tart az informatikai szolgaltatast nyujté cégekkel.

Felel6s:

e Az informatikai rendszer zavartalan m{ikodéséért, a rendszeres szoftverfrissitések és
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mentések végrehajtasaért, a statisztikai jelentések hataridére valé leadasaért.

Karbantarté ligyintézo

e Azigazgaté utasitasai alapjan végzi a munkakdri lefirasban szerepld feladatait.
e Szervezi a tervszerli megel6z6 karbantartasi tevékenységet.
o Intézkedik a varatlan hibdk elharitasdban.

e Ellendrzi a karbantartdk tevékenységét.

Karbantarté

o Az adott feladat-ellatasi egység vezet6jének felligyelete mellett végzi a munkakori
leirdsaban szerepl6 napi és id6szakonként visszatérd feladatokat. Munkakdri lefrasat

az igazgato késziti el.



Takarito
e Az adott feladat-ellatasi egység vezetGjének felligyelete mellett végzi a munkakoéri
lefrasaban szerepl napi és id6szakonként visszatér feladatokat. Munkakdri lefrasat

az igazgato6 késziti el.

Egyéb lgyintéz6

e Az adott feladat-ellatasi egység vezet6jének feliigyelete mellett végzi a munkakdri

lefrasdban szerepld napi és id6szakonként visszatérd feladatokat. Munkakori lefrasat

az igazgatd késziti el.

II1. fejezet
Miikodési szabalyok

1. A helyettesités rendje

Az igazgat6 helyettesitését a gazdasagi igazgaté-helyettes latja el. Mindkettdjlik tavolléte
esetén az igazgatd altal kijelolt dolgozé intézi a napi ligymenethez sziikséges feladatokat.

A helyettesit6t a helyettesitési id6ben a hozott intézkedések tekintetében azonos jogok illetik
meg és azonos felel6sség terheli.

Az igazgat6 hosszu tavy, (elére nem ilitemezhetd) helyettesitésérél az iranyitd szerv vezetdje
(a munkaltatéi jog gyakorldja) jogosult rendelkezni.

A gazdasagi igazgatbhelyettest a szamviteli csoportvezet6 helyettesiti.

Egyéb munkakorok helyettesitési rendjét a munkakéri lefrdsok rogzitik.

A KIGSZ-ben folyé munkat a dolgozék id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A

dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az igazgato feladata.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alabbi esetekben:
o Foglalkoztatasi jogviszony létesitése, megsziintetése,
¢ Jutalom megallapitasa,
o Fegyelmi, kartéritési felel6sség megallapitasa, a jogkdvetkezmények alkalmazasa,
e Intézkedési, utasitasi jog gyakorlasa kozvetlen beosztottjai esetében.

A gazdasagi igazgat6-helyettes:
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o Atruhédzott hataskérben gyakorolja az intézkedési, utasitdsi jogokat, melyekbe
beletartozik a munkavégzés feltételeinek, helyének, idejének, moddjanak
meghatarozasa, a munkavégzés ellenérzésének joga.

o Javaslattételi jogkort gyakorol jutalom megdallapitasa, illetve fegyelmi, kartéritési

felel6sség megallapitasa esetén.

3. Vagyonnyilatkozat-tételi = kotelezettséggel jar6 —munkakorok az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIIL torvény értelmében:

igazgaté

gazdasagi igazgatd-helyettes

szamviteli csoportvezetd

a pénztari feladatokat ellaté pénziigyi-gazdasagi ligyintézé
kozbeszerzési eljarasban résztvevé alkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget kétévenként - a kozbeszerzési eljarasban résztvevo
alkalmazottnak évente - kell teljesiteni.
Az igazgaté vagyonnyilatkozatidnak 6rzésérdl az iranyit6 szerv gondoskodik.

Az ide vonatkozé szabdlyokat az SZMSZ 1. szamui fiiggeléke tartalmazza.

4. Kapcsolattartas, kommunikacié
Az optimalis folyamatkialakitds, az 6sszehangolt munkavégzés megvalGsitdsa érdekében a
dolgozok és a feladat-ellatasi helyek kozotti kapcsolattartds, kommunikacié alabbi formait

alkalmazzuk:

4.1. Szébeli kapcsolattartiasi médok

dolgoz6i munkaértekezlet
vezetdi értekezlet

gazdasagi ligyintézdi értekezlet
kozvetlen személyes megbeszélés

4.1.1. Dolgozdi munkaértekezlet

Az igazgato sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozdéi munkaértekezletet
tart. F6 célja a KIGSZ feladatainak, céljainak megismertetése, elfogadtatasa.

Az értekezletre meg kell hivni a KIGSZ valamennyi munkavallal6jat.

Az értekezleten az igazgato tdjékoztatast nyijt:



o az eltelt id6szak munkajardl,
e akovetkezd id&szak feladatairdl.

A dolgozék kérdéseket tehetnek fel, véleményt nyilvanithatnak.

4.1.2. Vezetdi értekezlet

Havonta két alkalommal az igazgat6 hivja dssze.

Résztvevlk Kore: az igazgatd és a gazdasagi igazgatéhelyettes, tématol fiiggden esetenként a
szamviteli csoportvezetd.

Meghatarozzak a kovetkezé id6szak feladatait és beszdmolnak az el6z8 id6szak feladatainak
megvaldsulasarol.

4.1.3. Gazdasagi ligyintézoi értekezlet

Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal a KIGSZ igazgatdja hivja Ossze. Az
értekezletre meg Kell hivni a KIGSZ érintett munkatarsait, valamint az intézmények gazdasagi
ligyintézoit.

Az értekezlet célja az aktualis feladatok megbeszélése, egyeztetése.

4.1.4. Kozvetlen személyes megbeszélés

Két vagy tobb f6 részvételével, az egyeztetendd feladattél fiiggd Osszetételben tartando
munkamegbeszélések, melyeket Osszehfvhat, kezdeményezhet az igazgatd, a gazdasagi
igazgatdhelyettes, vagy a csoportvezetd. Célja: a munkaval kapcsolatosan felmeriilé kérdések

egyeztetése, tisztazasa.

4.2. frasbeli kapcsolattartasi médok

¢ Hagyomdnyos levelezés: a KIGSZ és a kdznevelési intézmények kdzotti hagyomanyos
kapcsolattartdsi forma, amely a jogszabdlyok és belsé szabalyzatok altal megkivant
esetekben kotelezéen betartando forma.

e Elektronikus levelezés: a KIGSZ és a koznevelési intézmények kozotti, illetve a KIGSZ
dolgoz6i kozotti kapcsolattartas soran preferdlt kommunikaciés forma. Minden
esetben alkalmazandd, amikor a hagyomanyos papiralapi dokumentum mell§zhet®.

e Kommunikaci6 a KIGSZ szdmit6gépes halézatan kKeresztil: a KIGSZ kdézponti dllomanyt

dolgoz6i a szamitégépes hdlézaton keresztiil, a kozds mappaban névre szdloan
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megnyitott fiokokban helyezik el kozérdeki, illetve valamennyi munkatars

munkavégzéséhez sziikséges dokumentumaikat.

5. Bels6 szabalyozasi rend

A KIGSZ-nél a jogszabdlyokban, valamint az Alapitéi Okiratban és az Egylittm(ikodési
megallapodasban foglaltak alkalmazdsanak belsé rendjét, ligyvitelét, ligymenetét a bels6
szabdlyzatok, utasitdsok irjak el6. A bels6 szabdlyzatok Kkozzétételérél az igazgato
gondoskodik.

A szabalyzatokban, illetve a vezet6i utasitasokban foglaltak betartasa a KIGSZ valamennyi
dolgozojara kotelezé.

A vonatkoz6 szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 2. szdmui fiiggeléke tartalmazza.

6. Bels6 kontrollrendszer

A KIGSZ bels6 kontrollrendszerének Kkialakitasdért és miikodtetéséért a KIGSZ vezetGje a
felelds.

A KIGSZ tekintetében a bels6 ellenérzés feladatait az irdnyité szerv hivataldnak ellendrzési

csoportja latja el.

7. Adatkezelés

7.1. Titoktartasi kotelezettség

A KIGSZ valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztdsdra valé tekintet nélkiil koteles
kézalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdsdra jutott mindsitett adatot, valamint a
kozérdekiinek, vagy kozérdekbdl nyilvinos adatnak nem minésilé egyéb titokkorbe es6

adatokat a jogviszony fennallasa alatt, illetve megsziinése utdn is megérizni.

7.2. Adatbiztonsag, adattovabbitas
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, a nyilvantartdsbdl adat csak az

adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

8. Szabadsag
A szabadsag kiadasdhoz el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendes szabadsagot a kozvetlen munkahelyi vezet6 adja ki. A rendkiviili és a fizetés nélkdli

szabadsdagot az igazgat6 engedélyezi.



Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét
a) kozalkalmazotti jogviszony esetében, a kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992, évi XXXIIIL.
torvény alapjan,

b) munkaviszony esetében a Munka Toérvénykonyvérél szolo 2012, évi 1. torvény alapjan kell
megallapitani.

Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A KIGSZ-ben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai ligyintéz6 a felelds.

IV. Fejezet

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat 2021. marcius 1. napjan iép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a
Salgotarjan Megyei Jogt Varos Kozgy(ilésének Pénziigyi Bizottsdga 1/2016. (111.29.). PB szamu

hatdrozataval jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélyat veszti.

Salgotarjan, 2021. februar 25.

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata

Kozgyiilésének Pénziigyi Bizottsaga ../2021. (......) PB hatdrozataval jéovahagyta.
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1. szdmu melléklet
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1. szdmu fiiggelék
A vagyonnyilatkozat-tétel, és a vagyonnyilatkozatok 6rzésének szabalyai, illetve a
vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
- igazgatd
- gazdasagi igazgato-helyettes
- szamviteli csoportvezetd
- apénztari feladatokat ellaté pénziigyi-gazdasagi iigyintézo
- kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

2.1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvényben foglaltaknak megfelel6en kell
teljesiteni.

3. Avagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az igazgato a felelds.

3.1 Az igazgat6 a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras soran keletkezett Gsszes iratot az egyéb iratoktol

elkiilonitetten és egyiittesen, erre kijelolt zart helyen, kiilon iratgy(jtében 6rzi.

3.2 Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az adatokat védje, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités ellen.

3.3 Az igazgatd felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain kiviil
harmadik személy ne ismerhesse meg, azokrdl ne szerezhessen tudomast.

3.4. Az igazgat6 vagyonnyilatkozatidnak 6rzésérdl az irdnyitd szerv gondoskodik.

4. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

4.1 A vagyongyarapodasi vizsgilat kezdeményezése el6tt az igazgaté a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint
alaposan feltehet6, hogy vagyongyarapodisa a nyilatkozattételi kotelezettségét
megalapoz6 jogviszonyabdl, illetve az Orzésért felelés éltal ismert egyéb torvényes
forrasbol szarmazé jévedelme alapjan nem igazolhato.

4.2 Meghallgatasra a KIGSZ érdekképviselete jelenlétében kertilhet sor.

4.3 A kotelezett a meghallgatdsa soran jogi képvisel6t igénybe vehet.

4.4 A meghallgatisrél a jegyz6konyvet Kkell Kkésziteni, melynek egy példanyat a
kotelezettnek at kell adni.

Salgétarjan, 2021. ....errirenenn.

igazgat6
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2. szamt fiiggelék
Belsd szabalyzatok listaja

e Szdmviteli politika

e Szamlarend

o Eszkozok és forrasok értékelési szabadlyzata

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

¢ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
e Pénzkezelési szabalyzat

e Onkéltség-szamitasi szabalyzat

e KIGSZ Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje

e Bizonylati rend és Bizonylati album

o Iratkezelési szabalyzat

e Informatikai szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

¢ Belsé6 kontrollrendszer és ellen6rzési nyomvonal
e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Gépjarmi hasznalati és lizemeltetési szabalyzat
e Magancélu telefonhaszndlat szabalyzata

o Kozbeszerzési szabdlyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tiizvédelmi szabalyzat

o Ko6zérdekii adatok nyilvdnossaganak rendje

e Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

e Gazdalkodasi szabalyzat

o Beszerzési szabalyzat

e Integritas szabalyzat



