ELOTERJESZTES

Targy: Megyaszoi Id6sek Klubja és Konyha intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A koltségvetési szerv alapito okiratanak moédositasa indokolja az intézmény szervezeti és miikédési
szabalyzatanak feltlvizsgalatat.

Az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)9. § b) pontja
értelmében ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitiasa a kovetkez6
hataskorok gyakorlasat jelenti: a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasa.

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
bels6 rendjét és modjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzatiban vagy a
szervezetl egységek tgyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az dllamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtisirdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 13.§-
(1) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelélését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddilkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akaddlyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betéltve — az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak — ideértve az
dtruhazott munkdaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.



https://njt.hu/jogszabaly/2011-195-00-00

Fentiekre tekintettel kérem a KépviselG-testiiletet az elSterjesztés megtargyalasara és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara!

Megyaszo, 2025.februar 19.

Kavasanszki Zoltanné sk
intézményvezetd



SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

MEGYASZOI IDOSEK KLUBJA ES KONYHA

2025.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit Megyaszé Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testtlete a .../2025. (.....) szamu hatarozataval hagyta jova.



1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ hatalya

A Megyaszoi 1dések Klubja és Konyha szamara jogszabalyokban, fenntartoi
dontésekben megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és miikddési
eldirasokat, a jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat kiterjed a Megyaszoi Idések Klubja és
Konyha vezetdjére és dolgozoira.

Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése:
Megyasz6i 1ddsek Klubja és Konyha

2. Az intézmény székhelye:
3718 Megyasz6, Hanko Zoltan ut 3. szam
Telephelye: 3718 Megyaszo, Fo ut 24.

3. Az intézmény miikodési teriilete:
Megyasz6 kozség kozigazgatasi teriilete

4. Az intézmény tipusa:
Személyes gondoskodast nyuajté szocidlis ellatdsokat integralt szervezeti
forméban biztositd intézmény.

5. Az intézmény alapitasanak ideje:
1993. augusztus 1.
Hatalyos alapito okirat kelte: 2025. .................
Hatélyos alapit6 okirat szdma: M/............. 12025.

6. Az intézmény fontosabb szamjelei:
Intézmény 4gazati azonositoja: S0035836
Adoszama:16678727-1-05

Bankszdmlaszama: 1160000-600000000-53105130
Szamlavezetd pénzintézet: Erste Bank Zrt.

7. Alaptevékenységi besorolas:

881000 Iddsek, fogyatekossaggal €16k szocialis ellatasa bentlakas nélkiil



8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3 1102031 Idések nappali ellatisa

4 1102032 Demens betegek nappali ellatasa

; 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményeében

6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7 1107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhén

8 | 107052 Hazi segitségnynjtas

9. Az intézmény alapito szervének neve és cime:
Megyasz6 Kozség Onkormanyzata
3718 Megyasz6 Alkotmany Ut 2.

10. Az intézmény fenntartéojanak neve és cime:
Megyasz6 Kozseég Onkormanyzata
3718 Megyaszo Alkotmany ut 2.

11. Az intézmény feliigyeleti szervének neve és cime::
Megyasz6 Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
3718 Megyaszo Alkotmany ut 2.

12. Az intézmény jogalldsa:
Onallo jogi személy.

13. Az intézményvezetd megbizasanak rendje:
Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akit Megyaszd Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete palyazat alapjan 5 évre biz meg az
intézmény vezetésével. A testiilet gyakorolja az intézményvezetd felett a
munkaltatdi jogkort. Az egyéb munkaltatdoi jogokat Megyaszo kozség
polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd helyettesitésérdl az intézmény
kozalkalmazottjdnak megbizasa utjan gondoskodik.




14. Az intézmény képviseletének rendje:
Az intézményt az intézményvezetd képviseli, akadalyoztatisa esetén a
képviselet rendjérél a Megyaszoi 1ddsek Klubja és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalléan miikodd intézmény.

Az intézményvezetd a Megyaszoi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
tigyintézdjének kozremiikodésével koltségvetést készit az egyes kormanyzati
funkciokra megosztva, melyet a fenntartd szervnek kell jovahagynia. Az
intézmény 6nallo folydszamlaval és adészammal rendelkezik. A folyoszamla
Az Erste Bank Zrt. Fidkjanal van vezetve. Az intézmény koveteléseinek
érvényesitése, kotelezettségvallaldsainak teljesitése ¢€s szadmfejtése a
Megyasz6i Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi iigyintézéjének feladata.
Utalvanyozasra az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese
jogosult.

16. Az intézmény vagyona:
A Megyaszoi 1dosek Klubja és Konyha altal hasznalt épiilet (hrsz:103) az
onkormanyzati torzsvagyon részét képezi, korlatozottan forgalomképes, a
felette valo rendelkezési jogot Megyaszé6 kozség Onkorményzatinak
Képviseld-testiilete gyakorolja, csakigy, mint az intézmény hasznalatdban
allo ing6 dolgok felett.

17. Vallalkozasi tevékenység végzésének kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

18. Az intézmény bélyegzdi:

Korbélyegzo: Kozépen Magyarorszag cimere, koriven Megyaszoi [ddsek
Klubja és Konyha felirat olvashat6

Fejbélyegzo: Megyaszoi [dosek Klubja és Konyha
3718 Megyaszo, Hanko Z. ut 3.
Adoszam: 16678727-2-05

Bélyegzok hasznalata, kezelése

- Valamennyi cégszerti aldirasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel
ellatott cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzeést, jogrol vald lemondast jelent.

- Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
hasznélatba, melyet az atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.



I1. Az intézmény belso szervezeti tagozodasa, a szervezeti egységek
megnevezése, feladatkorok

A Megyaszoi Idosek Klubja és Konyha személyi allomanya:

Létszam ¢és szakképzettség szerinti megoszlas jogi szabalyozasa:

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

mukodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet szabalyozza a

Megyaszoi Iddsek Klubja és Konyhdra vonatkozo szakmai 1étszamot.

A rendeleteknek megfeleléen az intézmény személyi alloménya:
- 1 {6 intézményvezetd (szakképzett gondozond, nappali ellatds, szocidlis
étkeztetés)

- 1 f6 szakképzett gondozénd (nappali ellatds, szoc.étkeztetés osztott
munkakorben)

- 2 16 szakképzett, illetve 2 {6 szakképzetlen hazigondozo

- 1 16 ¢lelmezésvezetd

- 2 16 szakacs

- 1 {6 konyhai kisegitd

- 1 16 kézilany

A dolgozdk a Megyaszoi Idosek Klubja €s Konyha vezetdjének iranyitasaval a
munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden végzik munkajukat.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a képviselo- testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A dolgozok felett a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A Megyaszo Idosek Klubja és Konyha szervezetileg egységes, az iranyitas
rendszerét az alabbi szervezeti Abra szemlélteti:

JE— —

v
Gondozo Hazigondozok Etkeztetés
(nappali ellatas, szoc. étk.) (hazi segitségnyujtas) (6vodai, iskolai, szocidlis)



Az intézmény szervezeti egységei:

Megyaszoi Idések Klubja és Konyha

Székhely: 3718 Megyaszo, Hanko Zoltan ut 3.

Nappali ellatast nyu;td klub: 20 férdhely
Etkeztetés: finanszirozasi rendszerbe befogadottak esetében
Héazi segitségnyujtas: 38 16

A Megyaszoi Idosek Klubja és Konyha belso szervezeti egységeinek feladatkore:

1.) Nappali szocialis ellatas. Iddsek klubja mikodtetese.
2.) Hézi segitségnyijtas

3.) Szocidlis étkeztetés

1.) Nappali szocialis ellatas. Megyaszoi Idosek Klubja és Konyha miikodtetése:

A Megyaszoi Iddsek Klubja ¢s Konyha kdzossegi helyiségeiben miikodik. Az ellatas
formajat a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tv.
szabalyozza. A Megyaszoi Iddsek Klubja és Konyhaban a feladat az 1d6s emberek
egészsegligyi €s pszichés ellatasa, tartalmas klubélet biztositasa azok részére, akik
még koruknal fogva képesek a klubba eljarni, ezzel klubtagsaguk - otthoni hattérrel -
¢letiik kiegészitdje, szinesitdje. A feladatellatdst az intézményvezetd, mint
szakképzett gondozond, valamint egy masik szakképzett gondozond latja el.

2.) Hazi segitségnyujtas

A tevékenységet szakképzett és szakképzetlen gondozok latjak el. Munkakori
leirasuk részletesen tartalmazza az elvégzendd feladatokat. A hazi segitségnyujtas
sa]at otthonukban ad segitséget azoknak, akik mar teljes korti onellatasra keptelenek
¢s a csalad gondoskodésat nélkiilozni kénytelenek. Gondoskodik, az egészségi
allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi format 1geny11k illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak.

3.) Szocialis étkeztetés:

Etkeztetésben (napi egyszeri meleg étel biztositasa) részesiilnek azok az elsésorban
idds emberek, akik a Megyaszoi Idések Klubja és Konyhaba bejarni nem 6hajtanak,
a hazi segitségnyujtast nem veszik igénybe, de a napi meleg étel eldallitdsa mar
gondot jelent szamukra. Az étkeztetés helyben, elvitellel és hazhozszallitassal
torténik.



Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

-2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 1993. évi II1. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

- 29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl €és miikodesiik felteteleirdl,

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mitkddési nyilvantartasarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
qgyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérdl

- 36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgdlatdnak és igazoldsanak részletes
szabalyair6l

II1. A szervezeti esységek szakmai egyuttmiukodésének, az esetleges
helyettesitéseknek rendje

A szervezeti egységek mellérendelt viszonyban a Megyaszoi Iddsek Klubja és
Konyha vezetdjének iranyitasaval 1atjak el feladatukat. A mellérendeltségi kapcsolat
a kolcsonos egyiittmiikodés kotelezettséget jelenti.

A koz0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtisa soran a szervezeti
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egységek illetve a dolgozdk kezdeményezO, kolcsonds, egyiittmiikodési
kotelezettsége kiilon eljaras nélkiil fennall.

Az intézményben folydé munkat a dolgozok i1ddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirasokban kell rogziteni.

IV. Az intézmény iranyitasi és mikodési rendje, munkaltatdi jogok gyvakorlasa:
Az intézmény miikodési elvei:

- Nyitottsag minden réteg, korosztaly, szervezet, csoport, stb. szamara

- Egylittm{ikddés a gondozottakkal

- Egyén és csalad komplex szemlélete, személyhez kotott, egyéni megoldasok

- Diszkrécio

Az intézmény vezetése:

- Az intézményt Megyaszé Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
altal, hatarozott idore kinevezett intézménvvezeto vezeti

- Az intézményvezetdt tavollétében az altala megbizott személy teljes
jogkorrel helyettesiti

- Egyiittes tavollétiik esetén a helyettesitd az intézményvezetd altal megbizott
személy.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- Az intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

- az intézmény allomanyi 1étszdma: 11 f6

Az intézmény miikodési rendje:
- Az intézmény heti 40 6ras munkarendben dolgozik.
- Idosek Klubja €s Konyha nyitva tartasa: hétf6tél-péntekig, 7-15-6raig
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V. Az intézményben betoltott munkakorok, azokhoz tartozo feladat- és
hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, felelosségi szabalyok

Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

Intézményvezeto feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja az intézmény muikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

elkésziti az intézmény SZMSZ-¢t, kotelezden eldirt szabalyzatait tovabba az
intézmény mukodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

Az intézmény mukodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A

kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

létrejotte:

A

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szerint l1étesithetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara az intézményvezetd megbizasos
jogviszony keretében és vallalkozoi szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsOs
személyeket.

munkavégzés teljesitése, munkakori Kkotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzeés teljesitése az 1ntezmeny vezetdje altal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben 1évd szabalyok és a kinevezési okmanyban, munkakori
leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
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titkot megtartani.

- Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

- Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Az intézmény Valamennyl dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

Szabadsag

Az ¢éves ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves szabadsdganak rendes éves mértékét a Kjt. Eldirdsai
szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Egvyéb szabalyok

- Telefonhasznalat
Az intézményben 1évo és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak
térités ellenében lehet hasznalni.

- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével
torténhet.

- Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
1génybe venni.

A sajat tulajdonu gépjarmii hasznalatanak elszdmolasi rendjét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani, és irasban rogziteni.
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- Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

- Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekoOvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén meg0Orzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokadsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és
értékli hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, gépek, eszkozok megdvasaért.

Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A belso kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

- Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

- A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek.

A kiilso kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars  intézményekkel, gazdilkod6  szervezetekkel
egyiittmﬁkédési megallapodast kothet.

- Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonbozd szakmai
szervezetekkel.

Az Intézmény belso ellendrzése:
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Megyasz6i Kozos Onkormanyzati
Hivatal latja el. A Megyaszoi 1ddsek Klubja és Konyha belsd ellenOrzését a
Megyaszoi Kozos Onkormanyzati Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé
GY&GY Perfekt Audit Kft. végzi.
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Az Intézmény gazdilkodassal kapcsolatos feladatainak ellatasa:

Az intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési
tervezés, az  eldirdnyzatok moddositdsanak, atcsoportositasanak  és
felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi
¢s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, és a koltségvetési szerv mitkodtetése,
a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalata, védelme érdekében sziikséges
feladatok ellatasarol - az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) bekezdése alapjan — a Megyaszoi Kozos
Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi €s targyi feltételei az
Intézménynél nem adottak, igy:

— konyvvezetés;

— leltarozas;

— terminalon torténd utalasok;
— adatszolgaltatas.

Az intézmény ligyiratkezelése

- Az lgyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

- Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan
kell végezni.

- A dokumentumokat minden esetben irdsban is kell rogziteni.

- Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell Orizni. Esetenként az
elOkészitd anyagokat is.

- Az iratoknak fajtajuktol fiiggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szOveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az
intézmény miikodeésével, a benne dolgozd személyek teveékenyseégével
kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhet0ség szempontjabol torténd valogatasat, megdrzését, illetve levéltarba
atadasat magaba foglalo tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos 4ltalanos szabélyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetdonek kotelessége az iratkezelés targyi-, és szemeélyi feltételeinek
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biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a
dontés indoklasat, valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a
személyt, aki a jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes,

e) Jogellenes a csalad adatait ligynOkok, biztositasi tarsasdgok, ujsagirok
szamara kiadni.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét
irataikon feltlintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel: / postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott
iratok, elektronikus Uton érkezd iratok/ Az iratok atvételére a vezetd jogosult.
Névre sz616 levél esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az
anyagot tovabbitani kell, sériiles esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a
sériillés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalméban teljes-e. Az atvevo az
iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket / iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartdsba venni./.

b) Postabontds: Nem szabad felbontani a névre sz6lo-, megallapithatoan
maganjellegli, az ,,s.k.” jelzésii kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-,
illetve e-mailben érkezik gondoskodni kell masolat készitésérol.

c) Iktatas: Az érkezO, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat,
hogy tartalmazza az iktatdoszdmot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek
szamat, elintézés modjat, Ugyintézd nevét, irat taroldsdnak helyét. Az
elektronikus adathordozén érkezett iratok mellé kisérélapot csatolunk, mely
tartalmazza az ¢érkezés idejét, itatdszamot, ezt az adathordozon is fel kell
tiintetni.

d) Intézkedés: Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezé anyag
a vezetohoz kertil, 6 jeloli ki a teenddket, hataridoket. Az elintézés maodjai: ligy
tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nelkiil irattarba kertl.

e) Valaszadas: Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett
belsd-, €s kiilsd személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek,
iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamot, az igy
elintéz6jének  nevét, alairast, korbélyegzd lenyomatdt. Amennyiben
hatarozatjellegii a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas: Az iktatds utan egy példanyt meg kell 6rizni az
irattdrban. Az irattovabbitds modjai: postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /,
kézbesitd altal, kozvetleniil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus iton
kiildott iratok

g) Irattdrba helyezés: Az elintézett ligyek iratai végil irattarba keriilnek, az
iktatoszamok emelkedd sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki
kell valasztani azokat az iratokat, melyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az
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intézmény vezetdje rendelheti el. A selejtezésre vard iratokat az intézménybol
kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetdsége

Az SZMSZ az elfogadas ¢€s a fenntartd jovadhagyasa utan az intézmény ligyviteli
helyiségében kertil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara.

A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai:

Jogszabalyvaltozasok, modositasok valamint fenntartdéi elvarasok valtozasa
kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra kertil.

V1. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba 1épése:

Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba €és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével hatalyat veszti a korabbi Szervezeti Miikodési
Szabalyzat.

Megyasz0,2025. ...l

Kavasanszki Zoltanné
intézményvezetd

Jévahagyési zaradék:
Képviselo-testiileti hatarozat szama: ........ 12025. (....... hatarozat
Hatalyba 1épése: 2025. ................
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