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Az Integrilt Onkorminyzat Szolgaltatd Szervezet szervezeti felépitését és
muikodésének rendjét, a vezeték kozotti feladatmegosztast, a belsé és kilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat hatarozza meg az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl
sz016 368/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak

szerint.
I
Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ hatalya
1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az Integralt

Onkormanyzati ~ Szolgiltatd ~ Szervezet (a tovabbiakban: Intézmény)
vezet6jére, kozalkalmazottjaira, munkavallaléira és egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatott dolgozobira terjed ki.

. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

Intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

II.

Az Integralt Onkormanyzat Szolgaltat Szervezet alapitasa, jogallasa és

szervezeti felépitése

Az Intézmény megnevezése:
Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet.

Az Intézmény roviditett neve: Dombévari IOSZSZ.

5. Az Intézmény

5.1. székhelye: 7200 Dombévar, Bezerédj utca 14.
5.2. telephelyet:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Ovodai talal6konyha 7200 Dombévir, Zrinyi utca 10.
3 | Ovodai tilalékonyha 7200 Dombéviar, Bezerédj utca 33.
4 | Bolcsédei talalokonyha 7200 Dombovar, Kérhaz utca 35.
5 | Ovodai talalokonyha 7200 Dombévir, 111 utca 34.
6 | Védondi tanacsado helyiségei 7200 Dombovar, Hovirag utca 1.
7 | Védondi tanacsado helyiségei 7200 Dombévar, Pannénia ut 5.
8 | Védondi tanacsado helyiségei 7200 Domboévar, 111. utca 35.
9 | Védondi tanacsadd helyiségei 7200 Dombovar, Szabadsag utca 2.
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0. Az Intézmény alapité okirata 2020. november 30. napjan kelt, 2021. januar
01. napjatol alkalmazandé. Az alapité okiratot Domboévar Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a  156/2020. (X. 300.) Kt.

hatarozataval j6vahagyta.

7. Az alapit6 okirat szama: IV./7-8/2020.

8. Az alapito okirat kelte: 2020. november 30.

9. Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1996.05.01.

10. Az Intézmény alapitéjanak neve és székhelye:
Dombévar Varos Onkormanyzata
7200 Dombévar, Szabadsag utca 18.

11. Az Intézmény iranyitd szervének neve és székhelye:
Dombéviar Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
7200 Dombévar, Szabadsag utca 18.

12. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény jogi személy, helyi Onkormanyzati koltségvetési
Szerv.

13. Az Intézmény illetékessége, mikodési tertilete:

Dombévar varos koézigazgatasi tertilete.

III.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet tevékenysége, feladata

14. Az Intézmény kozfeladata:

14.1. Az Intézmény alaptevékenységként koltségvetési szerv gazdalkodasi
feladatainak ellatasara létrehozott koltségvetési szerv, az iranyité szerv
dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel nem rendelkezd,
hozzarendelt kéltségvetési szervek tekintetében az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti feladatokat a
koltségvetési szervekkel kotott, a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjét rogzité megallapodasokban foglaltak szerint.

14.2. Az Intézmény  koézremikodik  a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
4. pontja szerinti egészségiigyi alapellatasok kozfeladaton belul az
egészségligyrdl szolo 2015. évi CXXIIL tévény 5.§. (1) bekezdés d)
pontja szerinti védéndi ellatas, mint a telepiilési 6nkormanyzati feladat
biztositasaban.

14.3. Az Intézmény  kozremikodik —a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés



8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok kozfeladat biztositasaban,
ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 21. § -a szerinti intézményi és sziinidei gyermekétkeztetési
teladatokat Dombovar varosban.

15. Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
15.1. szakagazat szama: 841117

15.2. szakagazat megnevezése: kormanyzati és onkormanyzati
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.

16. Az Intézmény alaptevékenysége:

16.1. Az Intézmény kifejezetten mas koltségvetési szerv tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatai
ellatasara kertlt létrehozasra, ezeket a feladatokat a szervezeti és
mukodési szabalyzataban meghatarozott koltségvetési szervek és egyéb
koltségvetési gazdalkodast folytatd szervezetek, jogi személyiségl
tarsulasok tekintetében latja el. Ehhez kapcsoloddan ellatja a tervezéssel,
Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal,
készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, a beszamolé és beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Az
intézményi igények szerint elvégzi a sziikséges beszerzéseket és a
kapcsolédo feladatokat.

16.2. Az intézmény az egészséglgyi alapellatasrol szolo 2015. évi
CXXIII. torvény 5. § (1) bekezdés d) pontja szerinti védéndi ellatasrol
val6 gondoskodas keretében szervezi a feladatellatast, gondoskodik a
muikoédéshez szikséges feltételekrdl, ellatja a sziikséges adatszolgaltatasi
feladatokat, és eleget tesz az ezzel Osszefiggd elszamolasi
kotelezettségeknek azzal, hogy a védéndi szolgalat fenntartéja Dombovar
Viros Onkormanyzata, a kézalkalmazotti jogviszonyban allé védéndk
felett a munkaltato jogokat a fenntartd erre jogosult szerve gyakorolja.

16.3. Az intézmény végzi a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21. §( 1) bekezdésében
meghatarozott intézményi ¢és szinidei gyermekétkeztetést, ezzel
Osszefligegésben kapcsolatot tart az ¢étel elballitast, fézést végzd
vallalkozoval, ellenérzi a szerz6désszert teljesitést, harom 6vodai és egy
bélesédei feladatellatasi helyen talalékonyhat mutkodtet, gondoskodik a
téritési dij beszedésérdl, valamint eleget tesz a nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

17. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése

2 1013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal




kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
lzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

O |0 | |\ (U |~

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

11

104035 Gyermekétkeztetés  bolcs6dében,  fogyatékosok

nappali intézményében

12

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

13

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

18.

19.

20.

21.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, a szabad kapacitasa
terhére megallapodas alapjan gazdasagi feladatokat lathat el, amely nem
veszélyezteti az Intézmény kozfeladatanak és alaptevékenységének ellatasat.

Az Intézmény az alabbi koltségvetési szervek tekintetében latja el az Avr. 9. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti feladatokat:

19.1. Dombévari Szazszorszép Ovoda és Boleséde (székhelye: 7200
Dombévar, I11. u. 34.)

19.2. Dombévari Szivarvany Ovoda (székhelye: 7200 Dombévar, Zrinyi
u. 10.)

19.3. Dombovari  Muvel6dést  Haz, Konyvtar és  Helytorténeti
Gytjtemény (székhelye: 7200 Domboévar, Hunyadi tér. 25.)

19.4. Dombovari Egyesitett Human Szolgaltaté Intézmény (székhelye:
7200 Dombévar, Kinizsi utca 37.)

19.5. Dombévar Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulds
(székhelye: 7200 Dombovar, Szent Istvan tér 1.)

Az Intézmény és a 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas és a felelGsségvallalas rendjét az Avr. 9. § (5) bekezdés a)
pontja és (5a) bekezdése szerinti, az iranyitdé szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Az Intézmény az ingd vagyontargyainak rendeltetésszerd hasznalatardl,
valamint  felesleges  készletei  hasznositasarol =~ Domboévar  Varos
Onkormanyzata vagyonarél és a vagyongazdilkodds szabalyair6l sz6l6
mindenkor  hatalyos  6nkormanyzati rendeletben  foglaltak  szerint




gondoskodik. Szabad helyiségek bérbe adasarél ugyanezen rendeletben
foglaltak szerint intézkedhet.

IV.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet iranyitasa, vezetése,
miikédése

22. Az Intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét Dombo6var Varos Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény,
valamint annak végrehajtasardl a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltat6 feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél sz6lo 77/1993.
(V. 12.) Korm rendelet el6irasa szerint legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott id6re
bizza meg nyilvinos palyazati eljaras utjan. A koltségvetési szerv vezetSjének
megbizasait Dombévar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hivhatja

vissza. A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatd jogokat
Dombévar  varos  polgarmestere  gyakorolja a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX torvény 67. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan; egyéb munkaltatéi jog a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX torvény 19. § b) pontjaban meghatarozott jogkor.

23. Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

1 | Kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény

A Munka To6rvénykonyvrél szold 2012. évi L.

2 | Munkaviszony tBrvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.

3 | Megbizasi jogviszony tBrvény

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodé, valamint egyéb torvények
modositasardl szolo 2011. évi CVI torvény

Koztoglalkoztatasi
jogviszony

24.Az Intézmény képviseletét az Intézmény vezetSje latja el, amely jogkor
gyakorlasa jogszabalyban vagy az SZMSZ-ben foglaltak szerint — esetenként
vagy az ugyek meghatirozott csoportjira nézve — a koltségvetési szerv
vezetSjének helyettesére vagy mas dolgozojara ruhazhato at.

25. Az Intézmény vezetdje

25.1. az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje,
25.2. jogosult az Intézmény képviseletére,
25.3. jogosult az Intézmény belsé ellenbrzésére,

25.4. felel6s az Intézmény szakszerl és torvényes miakodéséért.




26. Az Intézmény vezet6jének feladata:

26.1. az Intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése
soran a jogszabalyok, tervezési el6irasok, rendelkezések betartisa, az
intézményi gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi munka ellenérzése,

26.2. az Intézmény fizet6képességének folyamatos figyelemmel kisérése,
26.3. az érvényes konyvviteli elszamolasi, vagyonvédelmi rend

ellenérzése, naprakész vezetése,

26.4. munkaer6 és bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartasanak és a
teladatok ellatasanak ellenérzése és felulvizsgalata,

206.5. anyaggazdalkodas és -ellatas ellen6rzése,

206.0. muszaki ellatas ellenérzése,

26.7. élelmezési tevékenység ellendrzése,

206.8. szallitasi feladatok ellatasanak ellen6rzése,

26.9. a gazdalkodas ellatasanak folyamatos ellendrzése a hatékonysag, az

ésszerd takarékossag biztositasa érdekében,

26.10.  aleltarozas és selejtezés szabalyszert végrehajtasanak ellenérzése,

26.11. az elfekvd készletek feltarasanak és hasznalatanak évenkénti
ellen6rzése,
26.12.  a pénzkezelés ellendrzése,

26.13.  az Intézmény mikodSképességéhez sziikséges targyi feltételek
biztositasa, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenérzése,

26.14.  a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl rendszeres
és eseti beszamolas,

26.15.  postabontas, tovabba az alairas, utalvanyozasi jog gyakorlasa,
szakmai ¢és gazdalkodasi kihatassal jar6 intézkedések indokoltsaganak
tartalmi helyességének, szabalyszerGségének vizsgalata,

26.16.  kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett
helyszini ellen6rzés,

26.17. a 18. pontban felsorolt intézmények vezetéivel folyamatos
munkakapcsolatot tart, részvételilkkel sziikség szerint munkaértekezletet
tart,

26.18. a 18. pontban felsorolt intézményeckkel kotott az Avr. 9. § (5)
bekezdés a) pontja és (5a) bekezdése szerinti munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feladatok végrehajtasa,

26.19.  elkésziti az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint
az Avr. 13. § (2) bekezdésében foglalt belsé szabalyzatokat és az egyéb
szabalyzatokat.



27.Az Intézmény vezet6jének helyettesét az Intézmény vezetSje nevezi ki,
munkajat munkakoéri leiras szerint végzi, feladata a vezet6 helyettesitése
esetén megegyezik a vezetd feladataival. Az intézményvezet6i munkakor be-
toltetlensége esetén az intézményvezetd helyettes teljes jogkorrel képviseli az
intézményt, és ellatja a vezetéi megbizassal jar6 feladatokat.

28.Az Intézmény konyvvezetési és kapcsolodé feladatainak végrehajtasat az
Intézmény gazdasagi, pénziigyi, igyviteli személyzete latja el munkakori leiras
szerint.

29. Az Intézmény szervezeti felépitése:

29.1. intézményvezetd
29.2. intézményvezet6 helyettes és szakmai csoportok

29.2.1.Szamviteli Csoport
29.2.2.Pénztigyi Munkatigyi és Vagyon Csoport
29.2.3.Konyhai dolgozok.

30. Az Intézmény dolgozo6i munkajukat részletes munkakori leiras alapjan végzik,
helyettesités csoportokon belil, azonos feladatkort végz6 alkalmazottak
k6zott valosul meg.

31. Az Intézmény munkarendje:

31.1. Az Intézmény irodai dolgozoéinak munkaideje heti 40 Ora,
munkarendje munkanapokon hétf6tél csutortokig 7.30-16.00  oraig,
pénteken 7.30-15.10 6raig tart, mely a 20 perc ebédidét is tartalmazza. A
munkarend sziikség szerint, indokolt esetben rugalmassa tehets. A
dolgozok munkaidejiik nyilvantartasara jelenléti ivet vezetnek.

31.2. Az Intézmény konyhai dolgozéinak munkaideje munkanapokon
hétf6tél péntekig 6.30-14.30 o6raig tart. Az intézményvezetd a
munkarendet szlikség szerint, indokolt esetben rugalmasan valtoztathatja.
A dolgozok a munkaidé nyilvantartasara jelenléti ivet vezetnek. A
konyhai dolgozok munkabeosztasat az intézményvezetd hatarozza meg.

32. Az Intézmény és a 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek kapcsolata:

32.1. Az Intézmény feladata a koltségvetési szervek, szolgalatok
mukodtetésével kapcesolatos gazdasagi feladatok végrehajtasa, gazdasagi
igazgatasa, finanszirozasa.

32.2. A koltségvetési szervek vezet6i rendelkeznek a fenntartd altal
jovahagyott  koltségvetésben  meghatarozott — Osszegek  felett, a
munkamegosztasi megallapodasban foglalt koltségvetési tételeik felett,
valamint az élelmezési bevételen kivili pénzfeladatokbdl szarmazo
bevételek vonatkozasaban.
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32.3. A koltségvetési szervek vezet6i minden egyéb sziikségesnek itélt,
anyagi vonzati dontés el6tt az Intézmény vezetjével egyeztetnek az
anyagi feltételek biztosithatosaganak érdekében.

32.4. Dombévar  kozigazgatasi teriiletén redlis igényként felmertils
hianyz6 szolgaltatasok poétlasa, illetve a meglévék jobb mukodtetési
feltételeinek megteremtésére az Intézmény szitkség szerint a koltségvetési
szervekkel egytittmikodve €l a palyazati lehet6ségekkel.

V.
Az Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet miikodésével
kapcsolatos egyéb feladatok

33. Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az Intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogkort az Intézmény vezetdje
gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben
és a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben foglaltak szerint.

34.A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek tekintetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult:

34.1. Dombévar  Varos  Onkorményzatinak — KépviselS-testiilete
gyakorolja a kinevezési, megbizasi jogkort, mely magaba foglalja a
felmentés és a megbizas visszavonasanak jogat is, Dombévar varos
polgarmester gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX torvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a 19. §
b) pontban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogkéroket:

34.1.1. a Dombéviri Szivarvany Ovoda vezetdie felett,
34.1.2. a Dombéviri Szazszorszép Ovoda és BolesGde vezetdie felett,

34.1.3.a Domboévari Muvelédési Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gytjtemény vezetdje felett.

34.2. A Dombévari Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartod
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa gyakorolja a kinevezési, megbizasi jogkort,
mely magaba foglalja a felmentés és a megbizas visszavonasanak jogat is a
Dombovari Egyesitett Human Szolgaltaté Intézmény vezetSje felett, a
Tarsulas elnoke gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX torvény 19. § b) pontban meghatarozott egyéb
munkaltatéi jogkoroket.

A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek vezetéi gyakoroljak a
koltségvetési szerv alkalmazottai felett a munkaltatoéi jogkoroket.

35. Ugyiratkezelés, tigyintézés:
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35.1. Az Intézményhez érkezd iratok lgyintézésre a vezetével vald
egyeztetés utan kertlnek.

35.2. Az Intézménybe érkezett, illetéleg azon belll keletkezett iratok
iktatasra kertilnek. Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari
évenként ujra kezd6ddé sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett
iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tlntetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat. Az irathoz az iktatast
kovetben csatolni kell az irat el6zményeit.

35.3. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és  reklamcéla
kiadvanyokat nem kell iktatni.

35.4. Az Uugy ugyintézGje az iratban feltiinteti az intézmény nevét,
székhelyét, az iktatészamot, az Ugyintézé nevét, az Ugyintézés helyét és
idejét, az irat alair6janak nevét, beosztasat, és az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatat.

35.5. A hatarozatot minden esetben indokolni kell.

35.6. Az iratot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének napja megallapithato legyen.

35.7. A kildemények tovabbitasa személyesen és postai uton torténhet,
amely a kézbesitd, illetve a postakonyvben kertil felvezetésre.

35.8. Ha az irat atvételének id6pontjardl az Intézménynek tudomast kell
szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elktldeni.

35.9. Elektronikus tigyintézést biztositd szerv elétt az tigyek intézését, a
nyilatkozatok megadasat elektronikus uton kell végrehajtani, tigyfélkapu,
hivatali kapu igénybevételével. Szikség esetén e-papir tzenetkild6
szolgaltatas igénybevehetd.

Koételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és a szakmai
teljesités igazolas rendje

36. Kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetSje vagy az altala {rasban
felhatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban allé személy irasban jogosult.

37.A kotelezettségvallalas minden olyan intézkedés, melynek teljesitésével az
Intézményre fizetési kotelezettség harul. Kotelezettségvallalasnak mindsil a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérdl, szerzédés, megallapodas
kotésérol, illetve mas, pénzben kifejezheté értékd szolgaltatas teljesitésérol
52610, szabalyszerGen megtett jognyilatkozat.
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38.Kotelezettségvallalasra jogosultak a 18. pontban felsorolt koltségvetési
szervek vezet6i, a sajat hataskorbe tartozo, a  koltségvetési szerv
koltségvetésében szerepl6 kiemelt el6iranyzatok erejéig.

39.Kotelezettségvallalasra  jogosult az  Intézmény  vezet6je  minden
gazdalkodassal, fenntartassal, mukodtetéssel kapcsolatos feladatot érint6
bevétel-kiadas vonatkozasaban.

40. A kotelezettségvallalashoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege.

41. Kotelezettséget vallalni — az Avr-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénzugyi teljesités esedékességét megel6zben irasban

lehet.

42.A  pénzigyi ellenjegyzés soran arr6l kell meggy6z6dni, hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, a
szitkséges szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetés
idépontjaban a pénziigyi fedezet biztositott.

43. A pénzigyi ellenjegyzési feladatokat a kialakitott bels6 rend szerint végzi az
intézményvezetS- helyettes az Intézmény, az intézményvezet6 a 18. pontban
telsorolt koltségvetési szervek vonatkozasaban.

44. A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalas dokumentumat,
ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg a feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja. Ez esetben a
dokumentumot ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra  tortént”
zaradékkal koteles ellatni.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatis teljesitését kovetSen
esedékes - annak teljesitését. A teljesités igazolasanak részletes szabalyait az
Intézmény Pénz- és értékkezelési szabalyzata tartalmazza.

45. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenériznie
kell az Osszegszerséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6
tgymenetben az allamhaztartasrol szol6 torvény, az allamhaztartasi szamviteli
korméanyrendelet és az Avr. elSirdsait, tovabba az Intézmény belss
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

46.A bizonylatok alaki és tartalmi, szamszaki helyességének, a sziikséges
kellékek,  mellékletek,  atvételt  igazold  alairasok,  bevételezések
szabalyossaganak megléte esetén torténik a szamla ellenértékének kifizetése.
Az érvényesitést a megbizott dolgozok a belsé munkarend szerint végzik,
banki atutalassal torténé pénziigyl rendezés esetén az Ugyintézést végzo,
pénztari kifizetés esetén a pénztaros.
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47. A bevételi eléiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eliranyzatok
terhére kifizetést elrendelni — az Avr-ben foglalt kivételekkel — utalvanyozas
alapjan lehet.

48. Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének
elrendelését jelenti. Az utalvanyozas érvényesitése csak akkor realizalhato, ha
a bizonylatok a pénztigyi ellenjegyzést is tartalmazzak.

49.Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje jogosult, melyet tavollétében, vagy
akadalyoztatasa esetén atruhazhat az intézményvezeté-helyettesre.

50.Utalvanyozasra a teljesités igazolasat és annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kvetden kertilhet sor.

51. A kotelezettségvallal6 és a pénztgyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

52. Kotelezettségvallalasi, pénztigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy
maga javara latna el.

53.Bélyegz6k hasznalata:

53.1. Az Intézményben hasznalt bélyegzéket nyilvan kell tartani, a
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 lenyomatat és a hasznalatara jogosult
személy nevét. A Dbélyegzéket a bélyegzé-nyilvantartds  szerint
hasznalhatéak, a bélyegzékezel6 anyagi és buntetSjogi felel6sséggel
tartozik a bélyegzSk jogszert hasznalataért.

53.2. A 18. pontban felsorolt koltségvetési szervek sajat bélyegzo-
nyilvantartassal rendelkeznek.

53.3. Az elhasznalédott  bélyegzét  jegyzOkonyv-felvételével — kell
megsemmisiteni.

VI.
Z.aro6 rendelkezések

54. Az SZMSZ 2021. februar 1. napjan 1ép hatalyba.

55.Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik, e szabalyzatok az
SZMSZ vialtoztatasa nélkal is modosithatok, a modositist vezetSi utasitas
formajaban az Intézmény vezetSje sajat hataskorben elvégezheti. A
mellékletek hatalyositasanak felel6sét a vezet6 jogosult meghatarozni.

56. Az SZMSZ. mellékletei:
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1. szama melléklet
A szakmai csoportok feladatkorei, altalanos forgalmi ado alanyisag, intézmények
koltségvetési bankszamlai

o SZABALYZATOK .
e Ugyrend
e Szamlarend
e Szamviteli politika
e Szamlatikor
e FEszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
e Dénz- és értékkezelési szabalyzat

e A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

(FEUVE) szabalyzat
o Kockazatkezelési szabalyzat
e A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije
e Ellen6rzési nyomvonal
o [ eltarozasi szabalyzat
e Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
e Informatikai biztonsagi szabalyzat
e Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

MEGALLAPODASOK
e Dombévari Szazszorszép Ovoda és Boleséde
e Dombéviari Szivarvany Ovoda
e Dombévari Egyesitett Human Szolgaltat6 Intézmény
e Dombévari Mavel6dési Haz, Konyvtar és Helytorténeti GyGjtemény
e Domboévir Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulds

Domboévar, 2021. januar 4.

Kovacs Gyula
intézményvezetod
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1. sz. melléklet

A szakmai csoportok feladatkorei, altalanos forgalmi adé alanyisag, intézmények

koltségvetési bankszamlai

- A szakmai csoportok feladatkorei:

e Szamviteli csoport

e DPénzilgyi, munkatigyi és vagyon csoport

Az alkalmazottak munkajukat részletes munkakori leiras alapjan végzik,
helyettesités csoportokon beltil, azonos feladatkort végzé alkalmazottak
kozott valosul meg.

A szakmai csoportok f6bb feladatai:

1. Szamviteli csoport

Kozvetlentl a csoportvezetd iranyitasaval az alabbi feladatokat latja el:

Konyvelési, szamviteli feladatok

Beérkez6 szamlak érvényesitése, iktatasa

Utalvanyozas, szamla nélkuli kifizetésekhez utalvany készitése
Bankkivonatok felszerelése, feldolgozasa

Bérkonyvelés

Eléiranyzat konyvelés

Zarasi feladatok rogzitése

Adébevallasok

Beszamolo készitésekor leltarak egyeztetése t6konyvvel
Figgd, atfutd bevétel, kiadas egyeztetése havonta
Pénzforgalmi jelentés, t6konyvi kivonat ellenérzése havonta

Adatszolgaltatas

Minden hoénap 15-ig adatszolgaltatas az intézményvezetSk részére:
pénzforgalmi jelentés, szallitoi kintlévéségek
Palyazatok elszamolasahoz adatszolgaltatas

Egyéb feladatok

tékonyvi atadas el6tt alapfoku ellendrzés tételenként (bank,
pénztar) bér, eléiranyzat

t6konyv felé atadas, mentés, konyveltetés

Pénzforgalom, f6konyvi kivonat nyomtatasa

Finanszirozas egyeztetése Onkormanyzati Hivatallal

El6irdnyzat egyeztetése Onkormanyzati Hivatallal

Teljesités adatok jelentése Onkormanyzati Hivatalnak
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Kormanyzati funkci6, rovat, szakfeladat, témaszam, fékonyvi szam
teltoltése ASP rendszerben

Beszamolo készités szoveges értékelés nélkul

Menza-Pure szamitogépes programmal nyilvantartja a tanulok,
névsorat, megjelolve, elkilonitve a 3 gyerekes és az egyéb
tamogatasban részesilé étkezoket, amelyet havonta jelent az
Integralt Onkorményzati Szolgaltaté Szervezet felé,

A vallalkoz6 felé jelenti a napi adagszamokat

A készpénzes befizetések esetén befizetési napokon lebonyolitja a
téritési dijszedést, a beszedett Osszeget naponta koteles befizetni
egyeztetés alapjan egyszamlara vagy pénztarba.

Hataridére be nem fizetett téritési dfjakrol kimutatast készit, a
hatralékosoknak  rendszeresen — fizetési  felszolitokat — kild
elektronikus uton (szilé részére).

A konyvelés részére atadja a téritési dijakkal kapcsolatos
kimutatasokat.

2 Pénzigyi, munkatigyi és vagyon csoport

Pénztari feladatok

Az ellatmanyrendszere mukodtetése: intézmények részére az eseti
el6leg biztositasa, elszamoltatasa, készpénzforgalom biztositasa,
pénzintézeti ugyintézés. Készpénz felvétele, hazipénztar kért
Osszegének kiadasa. A készpénzforgalomban szereplé ki- és
befizetésekhez kapcsolédod okmanyok tartalmi, alaki helyességének
ellen6rzése.
Beérkez6 szamlak: - telszerelése — megrendelés
(kotelezettségvallalas) — igazoltatas, atvétel

- utalvany készitése

- kifizetési bizonylat készitése

- kifizetés a pénztarbol

- kulsé szamla iktatasa

- bevételezés a pénztarba

Pénztgyi, szamlaforgalmi feladatok

Kimen6 szamlak: - szerz6dés rogzitése
- egyedi vagy szerzGdéses szamla készitése,
postazas
- folyamatos szerz6dés esetén havonta
szamla készitése

Szamlak atutalasa: - az ASP programban utalvannyal ellatott
szamladinak utalasra jelolése, az utalasok ellen6rzése, banki atutalas
készitése az ELECTRA (atutalasi program) részére
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atutalds az BLECTRA-val, pénztiri példany készitése naponta
intézmények szamlaforgalmanak figyelemmel kisérése
pénzigénylés az Onkormanyzati Hivataltol, bankszamlakrol utalas

Egyéb feladatok

Kapcsolattartas az intézményekkel

Vevo szamlak készitése, kiegyenlités figyelemmel kisérése, fizetési
telszolitas kildése, lejart hataridejd szamlak jelentése

Szigorti szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa az
intézményeknek, potlasuk, visszavételezés

Egytttmtkodés a szamviteli csoporttal, egyeztetések, atutalasok

Ko6zponti Illetmény Szamfejtési Rendszer mikodtetése

Dolgozok felvétele, a rendszerben a teljes nyilvantartasa
Jogviszonyvaltozassal kapcsolatos valamennyi tigyirat elkészitése
Személyi anyagok karbantartasa

Jovedelemigazolasok elkészitése

Biztositotti bejelentések és megsziintetések elkészitése

Megbizasi szerz6dések elkészitése

Evi adéelszamolashoz nyilatkozatok —elkészitése, mellékletek
begytjtése, 6sszeallitasa

Talérajelentés, tavollétielentések elkészitése a MAK 4ltal kiadott
hatarid6k szerint

Adatszolgaltatas

Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

Bérkimutatasok elkészitése

Koltségvetéshez, beszamolokhoz a sziitkséges tablazatok elkészitése
Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (tires allashelyek)
Kapcsolattartis az intézményvezetSkkel és a MAK-kal

Egyéb feladatok

Munkatigyi bértamogatasok igénylése, havi jelentések elkészitése a
Munkatigyi Kézpontnak
Nyugdijazasi, GYED, GYES tgyek

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az intézmény altal alkalmazott KATI programmal a gazdasagi
feladatok végzése (folyamatos nyilvantartas, értékesokkenés
elszamolasa)

Targyi eszkoz, kis értékl eszkozok, élelmiszerek leltarozasanak
iranyitasa az évi leltarozasi itemtervben meghatarozottak szerint
Leltarozasi itemterv készitése, leltarellenéri feladatok végzése
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Nyomtatvany, irészer, papiraru, védéndi anyagok, egyéb igények
Osszesitése, beszerzések megszervezése

Telefonkézpont — kezelése, postakonyv — vezetése, postizas
bonyolitasa

Irattar rendezése és folyamatos kezelése

3. Kihelyezett gazdasagi tigyintézé

A kihelyezett dolgoz6 az alabbi feladatokat latja el:

Beérkez6 szamlak feljegyzése és tovabbitasa

Kapcsolodo kotelezettségvallalas elkészitése

Teljesités igazoltatasa

Kis értékd targyi eszkoz beszerzések személyi és munkahelyi
nyilvantartasa a targyévet megel6z6 5 éves id6tartamig
visszamenodleg, a valtozasok atvezetése nyilvantartason, feladas
készitése a f6konyvi konyvelés felé.

Részt vesz az intézmény leltairozasaban a leltarkimutatasok leltar
kiértékelések elkészitésében megbizas szerint.

Az adott intézmény gépjarmivének havi elszamoltatisa
menetlevelek alapjan.

Az elkészitett és alairt szerz6édések tovabbitasa pénziigyi rendezés
miatt az Integralt Onkormanyzati Szolgaltat6 Szervezethez.

Az intézmény allapotanak és mukodésének figyelemmel kisérése,
problémak jelzése az intézmény igazgatdja felé. A sziikséges
technikai jellegl Ugyintézés végzése /megrendelés, meghibasodas
bejelentés stb./, kapcsolattartds a szolgaltatokkal sziikség szerint.

4. konyhai dolgozok

biztositja a talalokonyha napi mtkodéséhez sziikséges anyagokat,
jelzi a szervezet felé az igényeket

gondoskodik a kiszallitott ételek atvételérdl, ellenérzi  azok
mennyiségét

gondoskodik az ételek idébeni kiszolgalasarol, valamint a konyha és
a konyhatizem szorosan kapcsol6dé helyiségeinek tisztasagarol és a
kozegészségligyl kbvetelmények betartasardl

- Altalanos forgalmi ad¢6 alanyisag:
Az étkeztetés vonatkozasaban afa adodalany az intézmény, az oktatds, a
szocialis és kozmuvel6dési feladatellatas adomentes tevékenység
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Intézmények koltségvetési bankszamlai

11746043-15415840 Dombovari Egyesitett Human
Szolgaltaté Intézmény
11746043-15415840-02130000 Koztoglalkoztatas ESZI
11746043-15418197 Dombovari Mivel6dési Haz, Konyvtar
és Helytorténeti Gydjtemény
11746043-15418197-10010000 Kozfoglalkoztatas Konyvtar
11746043-15418623 Integralt Onkormanyzati Szolgéltat6
Szervezet
11746043-15418623-02130000 Kozfoglalkoztatas Integralt
11746043-15419150 Dombévari Szivarvany Ovoda
11746043-15419150-10040007 Koztoglalkoztatas Szivarvany
11746043-15840400 Dombévari Szazszorszép Ovoda és
Bolcséde

11746043-15840400-10010000 Koztoglalkoztatas Szazszorszép
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SZMSZ Fuggelék

Altalanos munkahelyi etikett

Alapvet6 elvarasok:

- A munkaidé /munka/ kezdetét pontosan betartani,

- Munkakézi sziinet — délben 20 perc.

- Ruhazat: révidnadrag munkahelyi viselése mell6zendd, egyebekben a
kulturalt, apolt megjelenés az elvaras.

- Dohanyzas az intézmény tertiletén nem megengedett

- Szeszes ital fogyasztasa tilos.

- Munkaidében a munkavégzés masokat nem zavaré formaban torténhet.

- Munkaid6ében a munkahely elhagyasa csak vezet6i engedéllyel lehetséges.

- Munkaid6 végén az irodak zarasa



