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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét,
az intézmény mukddési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Soproni Onkormanyzati Intézmények Kényvelési Szerve
roviditett elnevezése: IKSZ

Az intézmény székhelye, cime: 9400 Sopron, F6 tér 1.

Az alapité megnevezése, az alapitas éve, alapitas datuma:
Alapité szerv neve: Sopron Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
Alapitas datuma: 2019. 01.01.

Az Alapité okirat kelte szama: 40.946/2018. szama 2018. november 29-én kelt Alapitd
Okirat, melyet a Sopron Megyei Jogii Véros Kozgytlése 310/2018. (XI. 29.) Kgy. szamu
hatarozatdval hagyott jéva.

Torzskonyvi azonosité szam (PIR szam): 839682
Az iranyit6 szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:

Sopron Megyei Jogu Varos Kozgytlése
9400 Sopron, Fé tér 1.

Az intézmény fenntartéja: Sopron Megyei Jogti Varos Onkorményzata
9400 Sopron, F6 tér 1.
Adohatosagi azonositoszam: 15839682-1-08

A szamlavezet6: Frste Bank Zxtt.
szamlaszam: 11600006-00000000-83538076

Az intézmény gazdasagi besorolasa:
- 0ndllo koltségvetési szerv

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:

Soproni Onkorményzati Intézmények Kényvelési Szerve IKSZ

Az intézmény miitkodési kore: Sopron Megyei Jog Viaros kozigazgatasi terilete, az
onkorményzat altal meghatarozott intézmények



Az intézmény jogallasa:  6nalld jogi személy

Az intézmény tipusa: gazdasagi, mliszaki ellaté és szolgaltatd szervezet

Az intézmény KSH szama: 15839682-8411-322-08

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
Alaptevékenységi 84117 Kormdanyzati és Snkorményzati intézmények ellato, kisegité
szakagazat: szolgélatai

Az IKSZ-hez rendelt 6nkormanyzati koltségvetési szervek:

SMIJV Egyesitett Bslcsédék

Soproni Szocialis Intézmény

Bénfalvi Ovoda — Kindergarten Wandorf
Hermann Alice Ovoda

Trefort Téri Ovoda

Széchenyi Istvan Varosi Koényvtar
Soproni Muzeum

Kézponti Gyermekkonyha

Megallapodas alapjan latja el a

Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete, valamint a
Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola pénziigyi gazdasagi feladatait.

Az intézmény alaptevékenységei:

A koltségvetési  szervek, tarsuldsok meghatdrozott pénziigyi, gazdasagi,
adminisztracios feladatainak ellatdsa.

A munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét az érintett koltségvetdsi szervek,
tarsulasok kozotti megallapodésok tartalmazzak.

A feladatellatas kiterjed:

a tervezések, a mérlegbeszamolé ¢&s mellékletei, a pénziigyi jelentések, a
vagyonnyilvantartds és kimutatds, (a nagyértékli targyi eszkozok nyilvantartasa)
valamint més pénziigyi és szamviteli jelentések elkészitése

konyvelés, adatfeldolgozas

ado6zasi szolgaltatas, adobevallasok készitése,

bér és munkatigyi feladatok ellatésa,

Az intézmény alapitd okirat szerinti kormanyzati funkcio6i:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek




Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény tevékenységét meghatirozd jogszabalyok:

Az allamhéaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény.

Az allamhéztartasrdl sz6lo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. tv.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. térvény végrehajtasardl a
helyi dnkorményzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellatd egyes koltségvetési
intézményeknél szol6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv.

Az allamhdaztartas szdmvitelér6l sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet

Sopron Megyei Jogu Varos koltségvetésérol szo61l6 mindenkor érvényes rendelete

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6lo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje: az intézmény intézményvezetdjét a vonatkozd
jogszabalyok alapjan eldirt palyazati eljarassal Sopron Megyei Jogt Véros Kozgytilése nevezi
ki.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti ¢és miik6dési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed
- azintézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ. a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatoknak és hatask6roknek a dolgozoéi kozotti
megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskoérok megosztasa Osszhangban van a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal az intézmény vezetbire és dolgozdira kotelez6en elbirt feladatokkal,
hataskorokkel.
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2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény vezetdi szintjeinek meghatirozasanal els6dleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kvetelményeknek megfeleléen.

A fenti korlilmények figyelembevételével intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek
hatarozhaték meg: '

a) Koltségvetési és szamviteli csoport feladatai:

- A mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak, a fenntarté utasitdsainak megfelelden
végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdaséagi, pénziigyi munkajat.

Az IKSZ és az intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatainak ell4tdsa.
Koltségvetések tervezése.

Id6szaki jelentések elkészitése.

Koltségvetés, éves beszamolok elkészitése.

Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartasok, szallit6, vevd nyilvéantartasok,
beérkezd szamlak érvényesitése, ellenjegyzése, kiegyenlitése.

Adobevallasok elkészitése, elszamolas NAV felé.

Adatszolgéltatas az Onkorményzat felé.

1
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b) Bér-és munkatigyi csoport:

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatainak ellatdsa a megéllapodésokban
rogzitettek szerint.

Kinevezések, kinevezés  moédositdsok,  4tsoroldsok,  munkaviszony
megsziintetések elkészitése.

Hoékozi kifizetések elkészitése.

Személyi juttatasok tervezése, nyilvantartdsa.

MAK fel¢ jelentési kotelezettségek elkészitése. Az intézményi kifizetések
szamfejtése.
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c)

pénziligyi ligyintézo:

- el6késziti a napi utaldsokat

- intézményenként elvégzi a banki dsszevezetéseket

- elkésziti az utalvanyrendeleteket

- az ELEKTRA rendszerb6l atemeli a banki napokat a Kaszperba
- adminisztrativ feladatok ellatasa

- bélyegzd és szabadsagnyilvantartas

3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori lefrdsok
tartalmazzak.

A munkakéri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkak6rnek megfelelden feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket névre szoldan.

A munkakori leirdsok a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositasra kertilnek.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s az intézmény vezetdje.

4./ Az intézmény vezetése és a gazdasagi vezeto feladatai

4.1. Intézményvezeto:

Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasagi
mikoédésének valamennyi tertiletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja az intézmény mitk6dését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben elbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a Polgadrmesteri Hivatal szakmai osztélyaival.
Felel6s a bels6 kontroll rendszer miikdéséért.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.2. Gazdasagi vezet6:

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi dolgozdk szakmai
munk4jat.

A csoportok szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.
Elkésziti a bels6 szabalyzatokat és koveti a térvényi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az éves koltségvetés felhasznalasat, fokozatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot.

Segiti a bels6 ellenbrzés munkajat, sziikséges informécidkat rendelkezésre bocsétja.
Biztositja a pénziigyi fegyelmet és a pénzforgalmi szabalyok betartasat.

Biztositja a zarasok idépontjanak betartdsat, és gondoskodik a havi és negyedéves
jelentésekr6l, a koltségvetés, a beszamolok elkészitésérdl, azok analitikus
alatdmasztasarol.



- Biztositja a folyamatos kapcsolattartast az intézményekkel, a fenntartoval és a NAV-
val.
- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a Polgarmesteri Hivatal szakmai osztalyaival.

5./ Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek:

- vezetdi értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet,

Vezetli értekezlet:

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozddas az intézmény munkajarol,

- azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

Az IKSZ vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi

munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezet§ a dolgozoi értekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény munkéjanak teljesitését,
- ismerteti a kovetkezé id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

, ML FEJEZET ,
AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
a./ Kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény Onkormdnyzati koltségvetési szervként a Kjt. hatdlya ald tartozik:
alapfeladatainak ellatdsara a Kjt. rendelkezései alapjan, kozalkalmazotti jogviszonyt létesit.
Uj kinevezésre — az 4thelyezés kivételével — minden esetben 3 hénapos prébaidét kvetben
kertil sor.

Az intézmény kozfeladata ellatisarol megbizasi, illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében

gondoskodik, amennyiben
- aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges, és




- az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal, vagy egyéb megfelel6 sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel
rendelkez6 személyt a megrendeld nem foglalkoztat, vagy

- a szerzOdés targyat képezd szolgaltatdas egyedi, id6szakos, vagy id6ben
rendszertelentil ellatandé feladat.

A koltségvetési szerv dllomanyéba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazas kifizetésére a mindenkor hatalyos rendelkezésekre tekintettel kertilhet sor.

b./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben
jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvardasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- adolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minostil.
c¢./ Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemt? felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altal esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s
érdekeire.



- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az. intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, koz1és elbtt vele egyeztesse.

d./ A munkaidd beosztisa
A heti munkaid6 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihensid6t (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfs 7.30 6ratél  16:00 oraig

- kedd 7:30 6rat6l  16:00 oréig

- szerda 7:30 6ratol  16:00 6raig

- csitortok 7:30 6rat6l  16:00 éraig

- péntek  7.30 6ratél  13.30 6rdig
Hétt6t6] cstitortokig a torzsidé 8-15 oraig, pénteken 8-13 6réig tart.
A rugalmas munkaidé hétfoté] péntekig 7:00-t6l 8.00-ig, illetve hétfétél csiitortokig 16:30-ig,
pénteken 14:00-ig tart.

e./ Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elbzetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarsl szolo
el6irdsok szerint keriil megéllapitisra. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvéntartdst vezet az intézmény. Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a
pénziigyi tigyintéz6 a felelds.

f./ Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok jogviszonya

Az IKSZ foglalkoztatottainak kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozé szabélyait a
kdzalkalmazottak jogdllasarél sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovébbiakban: Kjt.),
valamint a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet tartalmazza.

A munka dfjazdséra vonatkoz6 megéllapoddsokat kinevezési okiratban kell rdgziteni.

g./ Egyéb juttatisok

- Tovébbképzés: Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat
tamogatja, akiknek munkakdériik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott
képesités megszerzése. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a
koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez8k
szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

- Kozlekedési koltségtérités: A munkéltaté koteles a munkéba jards koltségeit, annak
meghatarozott szdzalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozoénak alkalmazésa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az




intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell
vizsgalni.

- A Sopron Megyei Joga Varos koltségvetésérdl sz616 mindenkor érvényes rendeletében
elfogadott béren kiviili juttatasok, kereset-kiegészitések, egyéb kereset-kiegészitések.

- Mobiltelefon hasznélat: Az intézmény 4&ltal biztositott mobiltelefon hasznalatarol
kiilon szabalyzat rendelkezik.

- Kedvezményes utazasi igazolvany

- szemiiveg készitéséhez 2 évente vagy sziikség szerint 30.000 Ft

- foglalkozas-egészségligyi vizsgalat

- albérleti hozzajarulés

h./ Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait kiilon szabdlyzat r6gziti, mely
évente feliilvizsgalatra keriil. A szabélyzat a kovetkezdket tartalmazza:

- sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

- asajat gépkocsi hasznélataért fizetendo6 dij mértéke,

- azéves kilométer keret nagysaga.

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo koteles a
kart megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles a Kjt. és a Munka
Torvénykonyve szerint megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolédsi kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egytittesen okoztdk, vétkességlik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

3./ Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatidban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén
keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati trgyakat meghaladd mértéki és értékil hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A kartérités mértékének meghatarozasanal a Kjt. és a Munka Torvénykonyve az irdnyado.



4./ Az intézmény iigyfélfogadisa

Az intézmény vezetSje és az intézmény kijel6lt dolgoz6i nem tartanak kiilén tigyfélfogadasi
id6t, amennyiben nincs méd tigyfélfogadasra, ugy értesitést kap arrdl az érintett intézmény.

5./ A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a dolgozdk egymdassal szoros
kapcsolatot tartanak. A munkakdri lefrasban foglaltak szerint torténik a helyettesités.

A vezetd és az intézmény egységei kozotti kapesolatot az értekezletek és a megbeszélések
biztositjak.

A koltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymas munkdjat. Ezt a kapcsolattartist segitik az idénként és sziikség szerint
megtartandé megbeszélések, értekezletek.

6./ Az intézmény tigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény gazdasagi vezetdije a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan az arra kijelolt dolgozo
végzi.

7./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirdsndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzéit az intézmény koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzb hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
- intézményvezeto,
- bér és munkatigyi tigyintézo,
- pénzigyi tigyintéz0

Az atvevék személyesen felelések a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
gazdasagi vezet6 gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

8./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 1év8 vagyon hasznositisdval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorék  szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezet6jének feladata.




A koltségvetés tervezésével és végrehajtésévél kapcsolatos eldirasok, feltételek:

Az intézmény koltségvetési terv megalapozasdhoz szikséges szamitasokat, terveket, az
érvényben 1év6 szdmviteli és gazdalkodési szabalyoknak megfelel6en kell elkésziteni.

A tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran a koltségvetési tervezésre
vonatkozd jogszabalyokat, az Onkorményzat ezzel kapcsolatos elbirdsait és az azokban
megfogalmazott tartalmi kovetelményeket elsddlegesen figyelembe kell venni. A tartalmi
kovetelmények betartdsaért a tervezési feladat vezet6je, jelen esetben a gazdasagi vezetd
tartozik felel0sséggel.

A tervezéshez sziikséges dokumentumok 6sszegylijtése, rendszerezése a gazdasdgi vezetd
feladata.

Az intézmény végleges koltségvetési javaslatdnak Osszeallitdsaért az intézmény vezetdje a
gazdasagi vezetbvel egylitt felelGs, a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével.

Ha az 6nkormdanyzat képvisel6testiilete az intézmény koltségvetését nem az sszeallitott terv
szerint hagyja jova, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds gazdasagi vezetd
gondoskodik a koltségvetés megfeleld dtdolgozasarol.

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait az intézményre
vonatkozdan is a kéltségvetési rendelet tartalmazza. A éves beszamoldt az intézmény vezetdje
iranyftasdval a gazdasagi vezetd a hatdlyos jogszabédlyok betartdsaval éllitja 6ssze. Az
intézmény vezetbje a beszdmold altalanos jogszerliségéért, a gazdasigi vezetd a beszdmolod
pénziigyi — szamviteli jogszabélyokkal valé harmonizalasaért felel6s. A beszdmoldt az
iranyitd szervnek kell leadni.

a./ A gazdalkodas vitelét elosegité bels6 szabalyzatok
Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:

- Szamviteli politika,

- Szémlarend,

- Kotelezettségvallalasi szabélyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,

- Pénzkezelési szabdlyzat,

- Onkéltség-szamitasi szabélyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- Iratkezelési szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Bels6 ellenéri kézikonyv,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat,

- Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat,

- Kikiildetési szabalyzat.

b./ Bankszamla feletti rendelkezés
A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6je jeloli ki.

Neviiket ¢és alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintéz6 koteles érizni.



c./ Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabilyai a kotelezettségvallalasi
szabélyzatban keriilnek régzitésre.

9./ A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tdvolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a gazdasagi vezetéjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakori
lefrdsokban keriiltek régzitésre.

Az intézményvezett helyettesitése 3 napon tuli tdvolléte esetén a gazdasagi vezets feladata.
10./ Munkakérsk atadasa
Az intézmény vezet6 allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakorének 4tadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén:

- U munkakori lefrast kell késziteni,

- megadni a munkakérrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

- atadni a folyamatban 16v6 konkrét tigyeket,
- atadni a sziikséges eszkdzoket, észrevételeket.

_IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az S7ZMSZ 2019. januar 1. napjan [ép hatalyba.

Sopron, 2019. Lol







