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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./4 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miitkodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatidlyos jogszabalyokkal
osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Budapest Fovaros VII. keriilet Evzsébetvdros
Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet a fenti onkormanyzat, képviselo testiilete
mint feliigyeleti szerv készitett el.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara
intézményi munkatervet készit.

Az ¢éves munkaterv Osszeallitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikodoé kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatdrozasat,

a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni a feliigyeleti szervnek.



Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
és értékell.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkdodését meghatarozd6 dokumentum a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
— Onkoltség szamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
ellenjegyzési rend)

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének
szabalyzata

— Hézirend

— Ugyrend

— Tizvédelmi szabalyzat

— Belso ellendrzési szabalyzatok

— Kutatési és restauralasi szabalyzat



3/ Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Roth Miksa Emlekhaz és Gylijtemény
Az intézmény székhelye, cime: 1078 Budapest, Nefelejcs utca 26.
Az intézmény telephelye(i): -
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 1078 Bp. Nefelejcs u. 26.
Adohatosagi azonositoszam: 15507163-1-42
Statisztikai szamjel: 9232
Bankszamlaszam: 11784009-15507163
Telefon: 341-6789

Telefax: 341-6789
E-mail: rothmiksa@euroweb.hu

Internet honlap: www.rothmuzeum.hu
Az intézmény alaptevékenysége:
Muzeumi tevékenység,

Ro&th Miksa hagyatékanak gondozasa

Az alapité megnevezése: Budapest FOvaros VII. kertiilet Erzsébetvaros
Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6

Az alapitas éve: 1999.

Az alapito okirat szama: 116/2002. (03.21) sz. Kt. Hatarozat alapjan,
egyseges szerkezetbe foglalva a 669/1999. (X.21.) sz. Kt. Hatarozattal, a
780/A/2000. (XI1.21) sz. Kt. Hatarozattal valamint az 515/2001. (IX.20.) sz.
KT. Hatarozattal megallapitott rendelkezésekkel.

Az intézmény miikodési teriilete: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvaros



Az intézmény fenntartéja: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. Budapest
Fovaros VII. kertilet Erzsébetvaros Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros VII. kertilet
Erzsébetvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1073 Budapest,
Erzsébet krt. 6.

4./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 0nallo jogi szemely.

Vezetdje az igazgato, akit az alapitd onkormanyzat képviselO-testiilete
nevez ki.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, Onalléan
gazdalkodo koltsegvetési szerv,

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szdmadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben

megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetoire,
— az intézmény dolgozdira,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkre (Hazirend, Munka- ¢és
Thzvédelmi Szabalyzat vonatkozo részei).



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
¢s az alapito, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetdire és dolgozoira kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az aladbbi jogszabalyok hatarozzak

meg:

20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a mazeumokrol

A szamvitelrdl sz616 modositott 2000. évi C. torvény (Sztv.)
Az allamhaztartasrol sz6lo, tobbszor modositott 1992. évi
XXXVIIIL Trv. (Aht.)

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szo16 — Aht végrehajtasara
kiadott 217/1998 (XI1.30) Korm. Sz. rendelet (Amr)

Az 4llamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol sz616, modositott 249/2000.
(X11.24.) Korm. Sz. rendelet

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl szolo 193/2003
(XI.26.) Korm. Sz. rendelet (BER.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992.
évi XXXIII. Torvény (Kjt)

A kozalkalmazotti torvény végrehajtasara kiadott 150/1992
(X1.20.) Korm. Sz. rendelet

2003. évi XCII. Torvény az adozas rendjérdl

1992. évi LXXIV torvény az altalanos forgalmi adorol

1995. évi CXVII torvény a személyi jovedelemadorol
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
KépviselO-testiiletének rendeletei

A Roéth Miksa Emlekhaz és Gylijtemény szabalyzatai



1.1. Az intézmény alaptevékenysége az Alapito okirat szerint:

1.2. Az intézmény alaptevékenységhez kotodo kiegészito (jarulékos), kisegito
tevékenysége az Alapito okirat szerint:
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1.3.Elldathato vallalkozasi tevékenységének kore Alapito okirat szerint:

III. FEJEZET
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint az intézmény kis méretébdl adodoan minddssze a
pénzkezelési és gazdalkodasi eldirasoknak megfeleld osztas szerint
szabalyozzuk.

Eszerint az intézmény egyszemeélyi €s szakmai vezetését az igazgato latja
el. Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi vezetOt, szakmai iranyitasa alé tartozik
a kozonségszervezd illetve gondnoki feladatokat ellatd munkatars és a
kiallitasrendezd valamint a teremOrok.

A gazdasagi vezetd iranyitasa ala tartoznak a pénzkezelési, pénztari €s
szamviteli feladatokat ellat6 munkatérs(ak) és a takaritono.

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsddleges cé€l, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
¢s zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak
megfelelden intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok
meg:

a) Szakmai csoport feladatai:
. a muzeum alap- ¢és kiegeszitod tevékenységével kapcsolatos muzeumi
szakmai tevékenységek ¢€s feladatok ellatasa
. kozonseégszervezes
. szakmai felvilagositasok nyujtasa
. mitargy Orzés és restauralas

b) Gazdasagi egység feladata:
. az intézmény mitkddéséhez sziikséges, jogszabalyokban meghatarozott
gazdasagi és adatszolgaltatasi kotelezettség maradéktalan ellatasa
. pénzkezelési, pénztari, szamviteli, munkatigyi feladatok végzése.
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3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ 2. szami mellékletét
képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallésat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettsegeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuléasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozéasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

— azigazgatd a gazdasagi vezetd €s a szakalkalmazottak esetében,

— a gazdasagi vezetd a beosztott dolgozok esetében,

4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. Az igazgato feladatai:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéseéert ¢&s
gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, jogkorei: kinevezés, fegyelmi
jogkdr, munkaviszony megsziintetése

—ellaja  az  intézmény milkodését érintd  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

— megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,
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— elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény milkodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az
intézmény tevekenysegét, munkajat.

4.2. Gazdasagi vezeto feladatai:

— felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a
pénziigyi fegyelem megtartasaert,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkoddsardl szo6lo
beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi
szabalyzatait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az  intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén,

— kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

5.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok:
— vezetoi értekezlet,
— csoport értekezlet,

— dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikseg szerint, de havonta legalabb négy
alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetO1 értekezleten részt vesznek:
— intézményvezeto,

— gazdasagi vezeto,
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— meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:
— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
munkdjarol,
— az intézmény, valamint a bels0 szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet:

A csoport vezetd (szakmai kérdésekben az igazgatd, gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd) sziikség esetén de legalabb negyedévenként
csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét a vezetdje hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az
intézmény vezetdjét, tavollétében a feliigyeletet gyakorlo tisztségviseldjét.

A csoport értekezlet feladata:

— a szervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak
értékelése,

— a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa €s
azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok

megtargyalasa.

Dolgoz61 munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikseég szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0ssz-dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f{6- ¢&s
részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd az 0ssz-dolgozoi értekezleten:

— beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,

— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek
alakulasat,
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— ¢értekeli a belso ellendrzési tevekenységet,
— ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait,

— ellenOrzi a munkaértekezletekrol késziilo dokumentumok vezetését.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket,
¢szrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak. Errdl emlékeztetd késziil.
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IV. FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben,
vagy hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen meérteki illetménnyel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils0s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén
kiviil esO feladatra, hatarozott idOre, atmeneti idoszakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak
alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottak illetményének megallapitisa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben,
vagy kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, legkésobb a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell a lakossagi
foly6szamlara utalni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra
jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell
meghatéarozni.

1.2.1.1. Vezetoi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasti kozalkalmazottat vezetoi
potlék illeti meg.
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- magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlek a
potlékalap 225 %-a.

- vezetOi beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a
potlékalap 100 %-a.

1.2.1.3. Idegennyelv-tudasi potléek

Ha a kozalkalmazott olyan munkakdrt tolt be, amelyben a magyar nyelv
mellett meghatarozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges
jogosult az idegennyelv-tudasi potlékra.

Az intézmény anyagi lehetdségeinek fliggvényében tdmogatja az idegen
nyelv ismeretének megszerzEsét, illetve szinvonaldnak megdrzését
elOsegito, allamilag elismert képzés kereteben végzett nyelvtanulast. A
tamogatas meértekérdl az igazgato €s a gazdasagi vezetd a beosztas, az
idegen nyelvnek a miizeum tevékenyseégében torténd felhasznalhatdsaga €s
a koltségek ismeretében dont. Tamogatasban elsésorban azok a
munkatérsak részesiilhetnek, akik idegen nyelvtudéasukat a latogatdk
tajékoztatasa soran is felhasznaljak.

Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

Az intézménynél az idegennyelv-tudasi pétlékra jogositd idegen nyelvek,
munkakorok €s a potlék mértéke a kdvetkezok:

Munkakor megnevezése Idegen nyelv P6tlék mértéke
Igazgato német, angol 10%
Kiallitasvezetd német, angol 10%

1.2.1.7. Képzettségi potlék

A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint
a feladatk6ron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szaméara a hivatali
szervezet vezetdje képzettségi potlékot allapithat meg.

Képzettségi potlék allapithaté meg annak a kdzalkalmazottnak is, aki a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintii
szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor
ellatasdhoz sziikséges.

A képzettségi potlek mértéke:
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a) doktori (PhD) fokozat, vagy a felsdoktatasrol szo616 2005. évi
CXXXIX. torvény 67-69. § alapjan azzal egyenértekii, vagy ennél
magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) fels6foku iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi szakkeépesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszerti felséfoku szakképzésben vagy
iskolarendszeren kiviili felséfoku szakképzésben szerzett
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

d) iskolarendszeren kiviili kozépfokl szakképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom
eldiranyzatat, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatdsok
eldiranyzatanak legfeljebb 8 %-a, a koltségvetési utasitas szerint.

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok,
a munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok eldiranyzat-maradvanya
hasznalhat6 fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvéany
jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi
szerzOdés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz0déssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel
csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok
elvégzésére kotheto.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi
feladatokra kothetd szerzodés:

a) Kutatasi feladatok végzése

b) A miuzeum tevékenységéhez kapcsolddo egyéb tevekenység eseti
ellatasa.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsegek, hivatali titkok
megorzeése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben
vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével,
az elvarhat6 szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomdasara
¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozdk személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
— adolgozok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,

— az intézmény tudomanyos tevékenysége soran feltart, még nem
publikalt kutatasi eredmény

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:
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— Az intézményt érintd kérdésekben a tijekoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért s pontossagaert, a tények objektiv
ismertetéseert a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmeény jo hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 4jsagirét, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények ¢és egyes kozponti jogszabalyok,
valamint a Kozszolgalati szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani,
azt a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold tobbszér modositott 1992. évi XXII.
torvény, illetve a Munka Torvénykonyve az irdnyado.)

A heti munkaido 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidot €s a pthendidot
(ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tdl csiitortokig 8 oratol 16.30 oraig
- pénteken 8 oratol 15.10 o6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
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— Gazdasagi vezeto
— takarito,

— teremOrok

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete rogziti.
1.6. Szabadsag

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a
munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyeb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd
felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozodk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmeény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti
egyseg vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat
a munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
esetenként belsd utasitdsban szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allast dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal

kijelolt dolgozok munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,
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— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15
napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok
tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat
tdmogatja, akiknek munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés
altal ny(jtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsat akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsdoktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét
tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szdmla ellenében
fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozo szdmolja el az utazés
befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

— Az idegen-nyelvtanulas tdmogatasardl a IV. fejezet 1.2.1.3. pont
rendelkezik.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre
allo 0sszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente
kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.
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1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel 6sszefliggd - helyi kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet
biztosit.

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb juttatiasok

— Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit
A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabdlyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor, probaiddé kikotése esetén
annak lejarta utani napon szerez jogosultsdgot a juttatas igénybevételére. A
kihordasi 1d6 ezen idOponttdl kezdddik.

A juttatasi 1d6 szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai
szerint kell figyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- a katonai szolgalat id6tartama,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi 1d0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt
kovetden a kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a
juttatasi 1d6 hatralévé hanyadanak megfeleld 0Osszegben koteles a
munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
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- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a kdézalkalmazott
koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Az intézmény negyedévenként egy alkalommal szamla ellenében megtériti
a miitargy Orzesét ellato munkatarsak ruhatisztitasi koltségeit.

— Etkezési hozzdjdarulds
Mivel természetben nyujtott étkezés igénybevételére nincs lehetdség, a

kozalkalmazottak részére a mindenkori adomentes hatarértéket meg nem
halado értékii étkezési utalvanyt biztositunk.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:
— a gyes idOtartamara,
— a gyed idGtartamara,

— a sorkatonai szolgalat idétartamara,

fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
— a tappénz idb6tartamara,

a felmentési 1dO, lemondasi 1d0 azon iddtartamara, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.

A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint
kell figyelembe venni.

- Udiilési hozzdjarulds

A dolgozok kérelme alapjan munkaruha helyett tidiilési csekk adhato.

— A segélyezés szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haldla esetén
temetési segélyt folyosit a koltségvetes fliggvényében.

A temetési segély jelenlegi 6sszege maximum 50.000 Fz.

Kozeli hozzatartoz6 a kozalkalmazott hézastdrsa vagy egyenesagbeli
rokona.
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Az intézmény a szocidlisan raszoruld kozalkalmazott részére egyszeri
szocialis segelyt folyosit, melynek osszege 50.000 Ft

— Mobil telefon

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakdriikkel
Osszefliggésben: igazgato, gazdasagi vezeto, kozonségszervezd jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla
alapjan a maganjellegli beszélgetések a jogosultat terhelik.

1.12. Egyéb szabdlyok

— Telefonhasznalat

Az intézményben 1€v6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: az igazgato.

— Fénymasolds

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek
Osszege onkoltségszamitassal allapitandd meg.

— Dokumentumok kiaddasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.)
kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi

rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali c€lra az intézményvezetd eldzetes engedelyével
lehet igénybe venni.

3./ Kartéritési kotelezettség
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A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségenek
vétkes megszegésevel okozott karért kartéritési feleldsseggel tartozik.

Szandekos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy
elismervény alapjan vette at

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir
¢s egy¢€b ertektargy tekintetében. A teljes anyagi feleldsse€get a pénztaros a
felel0sségvallalasi nyilatkozat aldirasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak,
vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén
pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal
a Kozalkalmazottak jogallasardl sz616, tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII tv. eldirasai az iranyaddak.

4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzeés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozd munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és
értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb.
megovasaert.
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5./ Az intézmény ligyfélfogadasa, latogatasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozoi fogadast tartanak
telefonon torténd idoépont egyeztetés alapjan.

Az intézmény latogatasadnak szabalyai nyilvanosak, hirdetésekben és az
intézmény bejaratanal is k6zz¢ kell azokat tenni.

6./ Az intézmény belso és kiils6é kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egyseg miikodeési teriiletét érinti,
az intézkedést megeldzOen egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zd értekezletek,
forumok, stb.

A rendszeres ¢€s konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

6.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a
sziilokkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot
tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkéjat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek
fenntartasa, apolasa és bdvitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.
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6.2.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg
segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7./Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben
torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelOs.
8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézményben a kiadméanyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet: Az
intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra az intézményvezetd
jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a megbizott
helyettes. A gazdasagi vezetd kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A
bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kdvetkezdk jogosultak:
— intézményvezeto,
— gazdasagi vezeto,

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval
igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezeto felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a belyegzok megorzéseert.
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A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és
évenkeénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1€v6 vagyon
hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az
intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a vonatkozo torvények €s szabalyzatok altal
meghatarozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését az I. fejezet 2.3. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok
hatarozzak meg részletesen.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeldli ki. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a
szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi
vezetd koteles Orizni.

Intézménylink részére meghatarozott feladatok végrehajtdsara az alabbi
bankszadmlékat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama

OTP Bank Folyoszamla 11784009-15507163

OTP Bank Pélyazati alszamla

....... - 02130000

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes
szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyz6 Pénz- és
értékkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
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10.4. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az Aaltalanos forgalmi adonak nem alanya, igy kimend
szamlaiban AFA-t nem harithat 4t a vevére, viszont a részére kiallitott
szamlaban felszamitott &ltaldnos forgalmi adoét sem vonhatja le,
nyilvantartasi kotelezettsége csak a kimend és beérkezd szamlak esetében
van.

Intézményiink az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsait a
gazdasagi vezetd vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszdmolasaval €s nyilvantartdsaval kapcsolatos
részletes tligyviteli teendoket az SZMSZ-hez kapcsolddo Bizonylati rend
tartalmazza.

11./ Az intézményi konyvtar
Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges
kiadvanyok rendszeres gytijtését, megdrzését szolgalja.

Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikodésének szabdlyait a
kutatasi szabalyzat tartalmazza.

12./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell elldtni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdalyait az onkoltség szamitasi szabalyzat tartalmazza.

13./ Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.
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Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
er0szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésere, a kornyezet, a
természet karositasara 6sztonozne.

14./ Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés formajat,
— az ellendrzési teriileteket,
— az ellendrzés fO6bb szempontjait,
— az ellendrzott idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzd megnevezeését,
— az ellendrzés befejezésének idépontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belso ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni és irasba foglalni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az €rintetteket, a vizsgalt
terlilet vezetoit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

15./ Intézményi 0vo, védo eloirasok
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Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy
az egészséguk ¢s testi eépséglik meglrzésehez sziikséges 1smereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikseges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd
Thzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés Utjat.

15.1. Bombariado esetén kovetendd eljards

Akinek tudomaésara jut, hogy az épiiletben bombéat, vagy ahhoz hasonl6
robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrol
az épiletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv
szerint az éplilet elhagyasat.

Az intézményvezetd-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosagot a bombariadorol.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete, mint feliigyeleti szerv jovahagyasaval .................
veeer....... NApjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény

vezetdje gondoskodik.

Datum: 200 .....................

igazgato

Jovahagyom: ...
feliigyeleti szerv
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK SZERKEZETE

1./ Bels6 szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltéjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség.
4.1 A munkakort betoltd tényleges iskolai végzettsége

5./ A munkakort betoltd kozvetlen felettese

6./ A munkakort betoltd kozvetlen irdnyitasa alatt miik6do
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgaltat:
- ellendriz:
- felelGs:
8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel 6sszefliggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiilsd szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi feleldsség megjelolése
10./ A munkakorrel nem 6sszefliggd feladatok felsorolasa
11./ Aléirdsok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgoz6 tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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2/a. szamu melléklet

AZ SZMSZ RESZET KEPEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetdt az intézmény vezetdje bizza meg.
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az intézmény gazdasagi vezetdje figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat
¢s részt vesz a tevékenységeének hatékony miikodtetésében.

Gondoskodik a tevekenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok
folyositasarol, a szdmviteli elszamoldsarol, a munkaiigyi és munkajogi
feladatok helyes gyakorlasarol, az ellendrzés és a kifizetések
szabalyszerliségérol és helyességérol.

A intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje
¢s vezetdje, ilyen ligyekben az intézményvezetd helyettese.

Gondoskodik a intézmény vagyonanak védelmérdl és gyarapitasarol.

Feladata:

1) Megszervezi a intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik
rola, hogy az tligyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil
koriilhatarolt és a felel0sség szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

2) Felel6s a bels6 szabalyzatok elkészitéséért.
3) Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgéltatas alapjaul szolgélo

bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, €s az intézmény szervezeti
egysege, a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsa be.

4) Véleményezi a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok felvételét,
besorolasat, beosztasanak megallapitasat.

5) Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az
intézmény pénzforgalmi, illetve szdmviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

6) Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okméanyokat szabalyszeriien
kezeljek és a vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt hataridokig megOrizzek.

7) Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben
kifejezhetd adatok felhasznalaséaval ellendrzi.

8) Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatdsanak felhasznéalasat, a
bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast. Megallapitasairol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Ellendrzi a bizonylatok helyes
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kezelését, a helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések €s bérfizetések
helyességeét.

9) Béralaptullépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérdl,
megallapitasairol jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

10)  Megszervezi ¢és ellendrzi az anyagfelhasznialast a szamladkban
érvényesitetteknek figyelembe vételével az elokészitéssel egyeztetve.

11)  Ellendrzi a statisztikai adatszolgéltatast.

12)  Eldsegiti, hogy az intézmény illetékes dolgozdi a beszerzésekkel
kapcsolatban ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet all rendelkezésre.

13) A kiegyenlités eldtt ellendrizteti az intézményhez beérkezett
szamlékat, szabalyszerliség, szamszerliség szempontjabol.

14)  Ellendrzi a szamlazas munkajat, a szdmlak naprakész kiallitasat,
mellékleteinek csatolasat, bonyolitasat.

15) Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér,
bilintet6kamat, kartérités, birsdg é¢s minden egyéb modon keletkezett kar
esetén kezdeményezi és szorgalmazza az el61déz6 okok kivizsgalasat, a
feleldsok megallapitasat €s gondoskodik a kartéritési 6sszegek behajtasarol.

16)  Segiti a vezetOi ellendrzés munkdjat, a belsd ellendrzés milkodéséhez a
sziikséges informaciokat megadja.

17)  Segiti az igénybe vett kiils szakértd tevékenységet, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti €s
rendelkezésre bocsatja.

18)  Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének dsszeallitasarol és
annak végrehajtasarol.

19)  Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartdsat.
20) Iranyitja a beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet.

21)  Gondoskodik, hogy az intézmény allammal, egyéb szervekkel szemben
fennallo kotelezettségeit hianytalanul és idében teljesitse. A fennallo
kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre. Az
intézményi dolgozdk részére jard kifizetések (illetmény, jutalom stb.)
pontosan ¢s hatariddben megtorténjenek.

22)  Gondoskodik arrél, hogy az intézmény az addsaival szembeni
szamlait, illetve terheléseit pontosan és id6ben kiallitsa és érvényesitse
kinnlevdségeit behajtsa.

23) A kilépd dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levonasba
helyezi jarandosagukbol, amennyiben arra nincs mod, gy gondoskodik
annak maradéktalan behajthatosagarol, illetve behajtasarol.

24)  Gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellenOrzésérdl, biztositja az
intézményi vagyon védelmét.
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25)  Kialakitja az intézmény szamviteli rendjét, megszervezi az intézmény
eszkOznyilvantartasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus
nyilvantartasok rendjét €s gondoskodik rola, hogy ezeket az eldirdsoknak
megfelelden vezessék.

26)  Megszervezi, hogy a konyveléshez befutott bizonylatok alapjan a
kialakitott szadmviteli rendszernek megfeleléen nyilvantartas, illetve
konyvelés késziiljon és gondoskodik azok naprakész vezetésérol.

27)  Biztositja, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan
betartsak.

28)  Megszervezi, hogy az intézmény miikodése - ezen beliil az egyes
részlegek - bevétele és kiadasa szamviteli adatok alapjan ellendrizhetd
legyen.

29) Az intézmény leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

30)  Gondoskodik a intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érintd
beszdmolasi kotelezettségek teljesitésérdl, elemzi a intézmény egész
gazdasagi tevékenységét.

31)  Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszdmoldjanak
Osszeallitasarol €s annak a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

32)  Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérol, helyes
¢s naprakesz elkészitéserol.

33)  Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsdg munkéjaban €s
szakmailag irdnyitja a bizottsag munkajat.
34)  Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat.

35)  Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az
intézmény gazdasagi érdekeinek védelmére iranyulnak.

36)  Sziikség szerint, de legalabb negyedévenként tdjékoztatja az
intézmény vezetdjét az intézmény pénziigyi helyzetérdl, erre az idépontra
Osszefoglald gazdasagi jelentést készit.

37)  Gondoskodik arrol, hogy a munkaiigyi teriileten hatalyos
rendelkezéseket betartsak.

38)  Gondoskodik az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozdk szakmai képzésérdl,
tovabbképzéserol.

39)  Gondoskodik a véddital pénziigyi fedezetének biztositasarol.

40)  Gondoskodik munkavédelmi propagandaanyagok, szakkonyvek,
folyoiratok beszerzéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztositasarol.

.

Jogkore:
— A leltar ellenorzése,

— véddital-juttatas ellendrzése
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— a konyvelés ellenodrzése
— apénztarak és pénzkezelés ellendrzése,

— a takaritas ellenOrzése.

FelelOs:

— Kotelezettség terheli e Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladatok teriiletén bekovetkezett mulasztasokért.

Kozvetlen hataskorébe beosztott dolgozok:

- pénztaros(ok)
- megbizott kényveld,

- takarito.

3. szamu melléklet
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1./

2./

3./

4./

5./

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A heti munkaidd: 40 ora.
A munkarend szabalyozéasa

- az 1gazgato munkarendje: a napi feladatokhoz igazodo, a kiallitasokhoz
¢s a kutatasi feladatokhoz kapcsolododan felexibilis. LehetOség szerint
figyelembe véve a 8-16.30 kozott intézményi miikodést.

- szakdolgozok munkarendje: az intézmény napi miikodéséhez
kapcsoloddan, a kiallitasok igényeit figyelembe vevd, a torvényben eldirt
feltételeket betarto.

- gazdasagi vezetd munkarendje: az intézmény miikodési idejében, a
kozalkalmazotti jogallasabol kovetkezd iddszak szerint, naponta 9-15.00
kozott.

- kisegité dolgozok munkarendje: a kiallitdsok nyitva tartdsdhoz
kapcsolddoan, hétfo kivételével naponta 14-18 oraig.

- fizikai dolgozo6 (takaritok) munkarendje: a munkaid6hoz €s a
kiallitasokhoz kapcsolodoan, a munkaidé megkezdése elétt illetve a
kiallitasok zardsa utan, a feladat elvégzésehez a sziikséges 1d0, de
legalabb napi 6 ora.

Munkarendtdl valo eltérés engedélyezése: az igazgato illetve takaritok
valamint a pénztaros esetében a gazdasagi vezetd jogkore.

Valtoz6 munkaidd beosztas szabalyozésa: teremdrok minden masodik
napon dolgoznak 14-18 6ra kozott.

Az tgyfélfogadas idépontjai: munkanapokon déleldtt 10-12-ig. Kutatoi
nap: kedden 12-16.30-1g. Ekkor az igazgat6 (vagy az altala megbizott
személy) biztosit lehetdséget a gytijteményben kiilsd személyek altal
végzendd kutatasra.
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6./

7./

Az intézmény nyitva tartasanak ideje: a kiéllitasok hétfd kivételével
naponta 14-18 oraig tekinthetoek meg.

Az intézmény nyitva tartdsanak szabalyai: linnepnapok, kiallitas
rendezes stb. esetén az igazgato ettdl eltérd szabalyozast allapithat meg.
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1./

2./

3./

4./

4. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
gazdasagi vezeto.

A gazdasagi vezet( sajat teriiletét érintd iratok esetében jogosult
kiadmanyozni

Hatélybalépés idépontja: az SZMSZ hatélybalépésével azonos.
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5. szamu melléklet

Munkaruhdzatra jogosultak kore, kihordasi ido

Munkaruha megnevezése és

Munkakor 5 Kihordasi ido
Mennyisége
Igazgato )
Gazdasagi vezetd A KJT-ben megszabottak, 12 honap
Ko6zonségszervezo illetve a fente}rt() .
Terembrok rendelkezésel szerint
Kiallitasrendezo
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