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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait.

A Szolnoki Kulturalis Ellaté Szervezet (tovabbiakban: KESZ) feladatai ellatasanak
részletes belsod rendjét és madjat a szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A kéltségvetési szerv miikiodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A KESZ torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban 1év6 alapdoku-
mentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
A KESZ alapitasardl a 42/2015. (I11.26.) sz. kdzgyilési hatarozataval dontétt Szolnok
Megyei Jogu Varos Kozgytilése.

Az alapitd okirat tartalmazza a KESZ miikodésére vonatkozo ' legfontosabb adatokat,
melyet Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata készitett el az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a, valamint a 368/2011. (XIL.31.) Kormanyren-
delet 5.§ (1) bekezdése alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

A KESZ miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle belsé szabalyzatok,
munkakéri lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabélyzatok kapcsolodnak:
— Szamwviteli politika
— Szamlarend
— Bizonylati rend
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
—~ Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
—  TFelesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
— Gazdalkodasi szabalyzat
~  Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

— Belsé kontrollrendszer



— Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Vagyonnyilatkozatok rendje

— Etikai szabalyzat

— Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

— Iratkezelési szabalyzat

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Szolnoki Kulturalis Ellaté Szervezet

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.
Adobhatdséagi azonositészam: 15831402-1-16

Torzskonyvi azonosité szama: 831400

A KESZ jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Kormanyzati és dnkormanyzati in-
tézmények ellato, kisegitd szolgaltatasai

Az alapitas idépontja: 2015.04.01. alapitd okirat szama: 42/2015. (111.26.) sz. kdzgylési
hatarozat

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2017.06.29.

A hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 192/2017. (V1.29.) sz.
kozgyilési hatarozat

Az alapité szerv neve, székhelye: Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyi-
lése, 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.

Az irdnyité szerv neve, székhelye: Szolnok Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata, 5000
Szolnok, Kossuth tér 9.

Statisztikai szamjel: 15831402-8411-322-16
A szamlat vezet§ hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt.
Fizetési szamla szama: 11745004-15831402

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Szolnoki Kulturalis Ellato Szervezet 6nallo jogi személy, gazdasagi szervezettel ren-
delkezik. Az intézmény

a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben,



b) a mikdodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozod, a
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy az ira-
nyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit az alapité Snkormanyzat kézgytilése hatarozott
idore nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A Szolnoki Kulturdlis Ellaté Szervezet szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetodire,
— a koltségvetési szerv alkalmazottaira,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

3.1. A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek

A KESZ-hez rendelt ;
te L Cime
koltségvetési szerv neve
Damjanich Janos Muzeum 5000 Szolnok, Kossuth tér 4.
Verseghy Ferenc Konyvtar €s Kozmiivel6dési Intézmény 5000 Szolnok, Kossuth tér 2.
Szolnoki Bartdék Béla Kamarakoérus 5000 Szolnok, Réz ut 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyit6 szerv altal jo-
vahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felel6s-
ségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaz-
tartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§.
eldirasait.
II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A KESZ szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési szerv

szervezeti egységei és az alkalmazottak k6zotti megosztasarol a KESZ igazgatdja gon-
doskodik.



A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité altal az intézmény vezetoire és az alkalmazottakra kotelezben el6irt feladatok-
kal, hataskorokkel.

A KESZ-ben folyd tevékenységek jogszabalyok alapjan torténnek, azok hatarozzak
meg. Ezek koziil meghatarozoak:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

— 1992, évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

— 2013.évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrol,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végre-

hajtasarol
— 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérol,

- 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl.

1.1. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A KESZ fétevékenységének allamhaztartdsi szakéagazati besorolasa: 841117 Kormany-
zati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

A KESZ alaptevékenysége: Ellatja a Szolnok Megyei Jogti Varos Onkormaényzata fenn-
tartdsdban mikodd Verseghy Ferenc Konyvtar €s Kézmiivel6dési Intézmény, a Damja-
nich Janos Muzeum és a Szolnoki Bartok Béla Kamarakérus koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

A KESZ alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcié-
szdma
Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok 013340
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok 013350
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb 013360
szolgaltatasok
Egyéb kiegészitd szolgaltatasok 013390

1.2. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége(i):

Vallalkozasi tevékenység a haszonszerzés céljabdl, adllamhaztartason kiviili forrasbol,
nem kdtelezben végzett termeld-, szolgaltatod-, értékesitd tevékenység.



A KESZ a rendelkezésére 4ll6 kapacitasokat kizarolag szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja. Kivételesen az idélegesen szabad kapacitasait nem kételezden végzett te-
vékenységre is hasznosithatja.

A KESZ vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény alap-
jan az intézményben vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az alab-
biak:

- igazgato

- gazdasagvezetd

o 1L FEJEZET -
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A KESZ szervezeti felépitését (létszamat) ald- és folérendeltség, illetdleg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.1. A koltségvetési szerv belso ellenorzése

A koltségvetési szerv vezet6je koteles gondoskodni a belso ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld mikodtetésérol.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kdzvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.

A KESZ-ben a bels6 ellenérzési tevékenység kiilsé szervezet bevonasaval valosul meg
a Szolnok Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalyan keresztiil a
291/2016. (X.27.) sz. kozgytilési hatarozat alapjan.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé €s tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét
novelje.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasnak a vizsgéalatéara.

A belso ellenorzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellenérzések kockazatelemzésen alapuld éves ellendrzési terv alapjan tortén-
nek.

A bels6 ellenbrzést a KESZ-re is kiterjesztett Szolnok Megyei Jogu Véros Polgarmeste-
ri Hivatala Belsé ellenérzési kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni és el-
végezni.

2. Munkakori leirasok

A KESZ-ben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakéri leirasok tartalmaz-
zak.



A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat valtozasok esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon be-
liil médositani kell.

A munkak®éri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgato.

3. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hatiskore

3.1. A KESZ igazgatdjdnak feladat és hatdskire

A KESZ igazgatoja felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 sza-
balyzatban foglaltaknak megfeleld ellatdsaért, valamint a KESZ szémdra jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az igazgatd

vezeti az intézményt, felelds annak miltkddéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a KESZ szakmai és gazdasagi mikodé-
sének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a gazdasagvezet tarts vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagvezetdi allishely megiiresedése ese-
tén annak betoltésérol,

a gazdasagvezetd 4llashelyének betdltéséig tartd atmeneti idoszakra irasban,
megfelelé végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagvezetdi feladatok ella-
tasara az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével,

ellatja a KESZ miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

megszervezi a KESZ bels6 ellendrzését,
felelOs a belsé kontrollrendszer mikodéséért,

elkésziti a KESZ SZMSZ-ét, kitelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba a kolt-
ségvetési szerv miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti €s orszagos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

tamogatja a KESZ munk4jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevé-
kenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

clkésziti a KESZ-hez rendelt koltségvetési szervek koltségvetését, gazdalkoda-
sar6l sz616 beszamol jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a KESZ-hez rendelt koltségveteési
szervek vezetdi kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén, pénziigyi ellen-



jegyzése (vagy az altala rasban kijelslt személy pénziigyi ellenjegyzése) nél-
kiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhato €lo,

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakoérében a pénziigyminiszter al-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

3.2. Gazdasdgvezeto feladat és hatdskore

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintézok és pénziigyi ligyintéz6k munkajat,
a gazdalkodasi feladatok tekintetében a KESZ igazgat6janak helyettese,

felelés a KESZ gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti a KESZ koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az igazgato kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén, ’

pénziigyi ellenjegyzése (vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellen-
jegyzése) nélkiil kitelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem
irhat6 elo,

kialakitja az anyag és eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az
intézmény anyag ¢s eszkozellatasat,

kialakitja és szervezi a KESZ konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

kétévente koteles a bels6 kontroll rendszer témakérében a pénziigyminiszter al-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

IV. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejl kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon 1étre.

Hatérozott id6re torténd kinevezéssel a Kijt. idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsds személyeket.

A KESZ allomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mds szerz6dés alapjan
dijazas munkakorébe tartozd, munkakéri leirasa szerint szamara eléirhatd feladatra nem
fizethetd.



Mas esetben dijfizetésére a KESZ 4ltal a feladatra vonatkozéan elézetesen irasban ko-
tott szerz6dés igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A szerzodésben ki kell kétni, hogy a
dij kizarolag abban az esetben illeti meg a KESZ allomanyaba tartozd személyt, ha a
szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is maradékta-
lanul eleget tett.

1.2. A koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban dllok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatdisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betsltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetdi potick

A magasabb vezetdt, valamint vezet allasa kozalkalmazottat vezetdi potlek illeti meg.

- magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap
250%-a.

- vezetbi beosztast kozalkalmazott esetén a vezet6i potlék a pétlékalap 150 %-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelked§, illetéleg tartdsan jo munkét végzd kozalkalmazottat a munkaltato juta-
lomban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptéari évenként a jutalom osszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessége idépontjdban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.

1.2.2.2. Megbizdasi dij
A koltségvetési szerv alloménydba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas

szerz6dés alapjan dijazés a munkakori leirdsa szerint szamara eléirhaté feladatra nem
fizethetd.
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Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozodan el6zetesen irdsban kotott szerzédés
szabalyai szerint az igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv allomanyaba tartozo személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyit6 szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Tovdabbképzés

A KESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tAmogatja, akiknek
munkakoriik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerze-
se, ilyen esetekben a résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

—  Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akéar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van sz0.

—  Felséoktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulméanyok idején koteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé a konzultacids idépontokat.

- A KESZ a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza 1t koltségét tériti a konzulta-
cids napokra és a vizsganapokra.

— A tandijat, a tankonyveket a KESZ csak szamla ellenében fizeti ki. Az tikolt-
séget az alkalmazott szamolja el az utazés befejezésétol szamitott 8 napon be-
lul.

A tovabbképzés koltségeihez val6 hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas éllt be, azt az igazgato
részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.3. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatinak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvar-
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilme-
néen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatko-
z6 szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
stilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a KESZ érdekeit sértené.

A KESZ-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A KESZ valamennyi alkalma-
zottja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak koz-
1ésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidé beosztdsa

A heti munkaid6 40 ora.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s a pihentidot
(ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

- hétf6tol csiitortokig 7.45 6rat6l 16.00 oraig
- pénteken 7.45 dratol 14.45 oraig

1.5. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére min-
den esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A KESZ-ben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi tigyintéz6 a felelos.
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1.6. A helyettesités rendje
A KESZ-ben folyé munkét az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban kell rogziteni.

1.7. Munkakorok dataddsa

Munkakér atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az atadasra keriil6 eszk6zoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol az igazgaté gondos-
kodik.

2. Kartéritési kotelezettség

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost feleldsség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

3. Anyagi felel6sség

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznlati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vi-
het ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A KESZ valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerti hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasacrt.
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4. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisianak rendje
4.1. A belso kapcsolattartas

A KESZ feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkavéllalok egymassal kap-
csolatot tartanak, bizonyos folyamatok ellatisa esetén egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilénbozo értekezletek, forumok stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat a KESZ éves munkaterve tartalmazza.

4.2. A kiilso kapcsolattartds

Az intézményt az igazgat6 képviseli kiilsé szervek felé.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a KESZ a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

5. A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A KESZ-nél az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan
kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

A KESZ-nél a kiadmanyozas- és jogkorgyakorlas rendjét a Gazdalkoddsi szabalyzat tar-
talmazza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.

A KESZ-nél cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— igazgato,
— gazdasagvezeto,
— pénziigyi ligyintéz0.
A KESZ-nél hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast

kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagvezetd a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.
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A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egy-
szeri leltdrozasarol az igazgat6 gondoskodik.

8. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A KESZ gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, a KESZ kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggod feladatok, hatasko-
1ok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az igazgatd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben, valamint az egyéb belsd szabalyzatokban,
Munkamegosztasi megallapodasokban meghatarozott médon kell végezni.

9.1. A gazddlkodds vitelét elGsegitd belsd szabdlyzatok

A KESZ-ben a gazdalkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. feje-
zet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

9.2, Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a KESZ igazgatoja
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szimlavezetd hitelintézethez.

A KESZ Pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozoan eldira-
sokat.

9.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a

KESZ igazgatdja hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyai Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek meghatarozasra.
10. Belsé kontrollrendszer

A KESZ igazgatoja a mitkodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialaki-
tani, mikodtetni és fejleszteni az intézmény belsd kontrollrendszerét a vonatkozo jog-
szabalyok és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmuta-
tok figyelembevételével.

A KESZ igazgatéja felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— integralt kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacids és kommunikacios rendszer, €s

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

15



A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

— az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabaly-
szerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hat€konysag ¢&s
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmeny
miikédésével kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és dsszehangolasara vonatkozd jog-
szabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani tmutaték figyelembevétele-
vel.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsd ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

a folyamatok atlathatoak,
~ egyértelmiiek a felelésségi és hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak, ismertek €és elfogadottak az etikai elvarasok a szerve-
zet minden szintjén,

—  4tlathatd a human er6forras kezelés

—  biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

Az intézmény igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok at-
lathat6, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a kolt-
ségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folya-
matainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilsnosen a felelosségi s infor-
mécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve
azok nyomon kovetését és utolagos ellenorzesét.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségve-
tési szerv vezetdje koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.
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~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A médositott SZMSZ Szolnok Megyei Jogli Varos Onkorményzata jévahagyasaval
2017. julius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl az intézmény igazgatéja gondoskodik.

Szolnok, 2017. julius 11.

Mészaros Klara
igazgato

Jovéhagyom Szolnok Megyei Jogl Varos Kozgytilésének 7/2014. (I1.28.) Oonkormany-
zati rendeletének 2/a. szamu melléklete szerint atruhdzott hataskor alapjan:

Datum: 2017 ........... 200 301 .14,

Szalay Ferenc
polgarmester
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1. szamu mellékiet

AZ KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgaté (1 £6)

Gazdasagvezet6 (1 £0)

Munkatigyi-gazdasagi
ligyintézok (2 6)

Gazdasagi ligyintézok
(3 16)
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