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SZKTT Koordinacidés Kbzpont SZMSZ

A Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Koordindciés Kozpont
szervezeti és miikodési szabalyzata

Az éallamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. §-a alapjan a Szegedi Kistérség Tobbeélii Tarsulasa, mint kdltségvetési szerv
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét €s modjat a jelen szervezeti és mitkédési szabalyzat allapit-
ja meg.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma, szabalyoz4si kore

[az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény miikédésére, belséd és kiilsé kapcsolataira vo-
natkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkez
368/2011. (XIL 31) Korm. rendelet és egyéb jogszabalyok — az intézményalapito okiratara figye-
lemmel — e szabélyzat szabalyozasi kérébe utalnak,

b) az intézmény miikddésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény valamennyi dolgozodjara és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmény alapit6 okirataban foglaltak részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Az intézményt a Szegedi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa 2013. julius 1-jével alapitotta, a hatalyos
alapitd okiratat a Szegedi Kistérség Tobbeélii Tarsulasa Tanicsa a 7/2018. (I1.22.) P.T. sz. hatarozata-
val fogadta el.

Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelyei, iranyitisa, feliigyelete

4. Az intézmény
Megnevezése: Szegedi Kistérség Tobbeéhi Tarsulasa Koordinaciés Kézpont
Roviditett neve: SZKTT Koordinacids Kézpont
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 5.

Telephelyei:
‘ telephely megnevezése tele_phely cime R N
R 1 6772 Deszk, Tempfli tér 7. -
—2 6758 Roszke, Rakdczi utca 22.
3 | N _ 6756 Tiszasziget, Szébadség utca 8. ]
4 | 6113 Petfiszillas, Kossuth utca 8.
5 | 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 3.




SZKTT Koordinacios K6zpont SZMSZ

Iranyit6 szervének megnevezése: Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Tanacsa
székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

Fenntartojanak megnevezése: Szegedi Kistérség Tébbeéli Tarsuldsa
sz€khelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

Torzsszama: 817769

Addszama: 15817761-2-06

KSH szdma: 15817761-8411-322-06

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 12001008-01406028-00100000

Az intézmény tevékenységének részletezése

5. Az intézmény fenntartoja — Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény IV. Fejezet 87. § - 95. §-ai alapjan jott létre ~ Tarsulasi Megallapodasanak 20.12. pontja alap-
jan a tarsulads munkaszervezeti feladatait a Deszki Kozos Onkorményzati Hivatal latja ¢l. A munka-
szervezet feladatait részletesen a fenntarté Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. A munka-
szervezeti feladatok ellatasat a Tarsulasi Megallapodésban kijelolt kozos 6nkormanyzati hivatal kiilén
megallapoddsban meghatarozott feltételekkel atadta az SZKTT Koordinacios Kozpont részére.

6. Az intézmény kozfeladata: A Szegedi Kistérség Tobbcéla Téarsuldsa és a fenntartasa ala tartozo
intézmények kodznevelési és szocialis kozfeladat ellatasanak koordinaldsa, az allamhaztartasrél szolo
torvény ¢s annak végrehajtasarol szolo korményrendelet alapjan munkaszervezeti, pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési tevékenység ellatdsa munkamegosztasi megallapodas szerint.

7. Alapité okirata szerint koltségvetési szerve fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besoro-
lasa:

841117 Kormanyzati és 6nkorméanyzati intézmények ellato, kiegészitd szolgélatai

8. Az intézmény alaptevékenysége: A feladat-ellatast szolgald Onkormanyzati vagy a koltségvetési
szerv tulajdonaban vagy kezelésében 1év6 ingatlanok iizemeltetése, mitkddtetésével kapcsolatos tevé-
kenységek ellatdsa, az alapfeladat cllatasahoz kozvetleniil kapcsolédéd iizemeltetési tipusn, valamint
Osszetett kombinalt tipusi szolgaltatisok biztositisa. A helyi onkorményzati tarsulisban résztvevé
telepiilések tarsult feladat-ellatasnak koordinalasa, Gsszehangolasa, a kézos programok kialakitasa és a
fejlesztések megvalositasa. A koltségvetési gazdalkodéssal, pénziigyi, szamviteli, ellendrzési tevé-
kenységével kapcsolatos feladatok ellatasa. Az egyes szakteriiletekhez kapcsolodé modszertani tevé-
kenység koordinalasa és fejlesztése. A helyi dnkormanyzatok fejlesztési programokkal, projektekkel
kapcsolatos elképzeléseinek Ssszegy(jtése, koordinalasa, folyamatos kapcsolattartas a palyazatkezeld
szervezetekkel, a fejlesztési sziikségletekhez a bevonhaté helyi, eurdpai uniés és egyéb forrasok felta-
rasa. Kistérsegi orvosi ligyeleti ellatas koordinalasa, adminisztraciéja.

9. alaptevekenységének korméanyzati funkeié szerinti megjelélése:

kormanyzati funk- | korméanyzati funkcié megnevezése
cid6szam
I | 013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
’ 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
3 | 041140 Tertiletfejlesztés igazgatasa
4 | 072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas J
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5 | 086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, mitkddtetése |

6 | 091140 : Ovodai nevelés ellatas, miikodtetési feladatai

7 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok

092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefliggd mitkodtetési feladatok

9 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

12 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

10. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
Az intézmény szervezeti felépitése, a miikodés rendje, a szervezeti egységek megnevezése,
feladatai

11. Az intézmény szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését ¢ szabalyzat /. sz. mel-
léklete tartalmazza,

12. A kéltségvetési szerv munkaszervezete a ,,Munkaszervezeti feladatok atadasara vonatkozo megal-
lapodas™ alapjan ellatja a Szegedi Kistérség Tobbeéln Tarsuldsa mitkédésével kapcsolatos szervezési,
igazgatasi, jogi, ligyviteli feladatokat, tovabba mindazon feladatokat, amelycket a kistérségi tarsulsi
megallapodas, illetve jogszabély a feladatai kozé utal. Végrehajtja tovabbéa a Polgarmesterek Tanacsa
hatérozatait, el6késziti a tarsuldsi tanacs iiléseit, 6sszegyiijti &s tovabbi elékészitésre alkalmassa teszi a
helyi 6nkormanyzatok a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit, folyamatos
kapcsolatot tart a palyazatkezeld szervezetekkel a fejlesztési sziikségletekhez a bevonhato helyi forra-
sok feltarasa érdekében. A munkaszervezet elvégzi a helyi nkorményzati tarsuldsban résztvevé tele-
piilések tarsult feladat-ellatasnak koordinalasat, sszehangolésat, a kozos programok kialakitasat és a
fejlesztések megvalositasat. Ellatja az intézmény informatikai feladatait.

13. Az int¢zmény mukddtetési feladatot ellaté szervezeti egységei a feladat-ellatast szolgalé Snkor-
manyzati vagy koltségvetési szerve tulajdondban vagy kezelésében 1évé ingatlanok iizemeltetését,
miikddtetésével kapcsolatos tevékenységek ellatasat, az alapfeladat ellatasahoz kozvetleniil kapcsolo-
dé tizemeltetési tipusii, valamint dsszetett kombinalt tipusii szolgaltatisok biztositasat végzik. Ellatjak
az egyes szakteriiletekhez kapcsolodd modszertani tevékenység koordindlasat és fejlesztését. Feladat-
korébe tartozik a kistérségi orvosi tigyeleti ellatas koordinalasa, adminisztraciéja.

I4. Az intézmény rendelkezik gazdasagi szervezettel. A gazdasagi szervezet struktaraja (lasd 1. sza-
mu melleklet) oly modon keriilt kialakitisra, hogy biztositsa a szakmai irdnyitast a Tarsulds gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé intézményeiben is.

15. Az SZKTT Koordinaciés Kbzpont az iranyité szerv déntése alapjan az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdés szerinti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a kévetkez
koltségvetési szervek tekintetében latja el:

a) Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsulisa
b) Szegedi Kistérség Tobbceéli Tarsulasa Szocialis Szolgaltatd Kozpont

¢) Szegedi Kistérség Tébbeéli Tarsulasa Ovodai
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16. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltétele-
ket a fenntart6 a targyévre vonatkozod koltségvetési hatarozataban, illetve a targyévi kéltségvetés vég-
rehajtasanak szabalyairdl szol6 hatarozataban szabalyozza.

17. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eld-
iranyzatok keretei kozott tartasat biztosité feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolat-
rendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok célszeriiségét megalapozé eljarast és dokumentumai
tartalmat, (a tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és cllenjegyzés rendje) a 2. sz. mel-
léklet tartalmazza.

18. Az int¢zménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a belsé ellendrzési vezetd és a
belsd ellendr latja el, jogallasat és feladatait a Szegedi Kistérség Tébbeélu Tarsulasanak Belsd Ellen-
Orzési Szabalyzata hatarozza meg.

19. A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében a 4. sz. mellék-
let tartalmazza.

20. Az intézményt az igazgaté képviseli. Az igazgaté magasabb vezetd beosztasban latja el intéz-
meényvezetdi feladatait. Az igazgato felels az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, takaré-
kos gazdalkodasaért, az intézmény egészének miikodésével kapesolatban dént minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskérbe. A kiadmanyozas joga az igazgatot
illeti meg, amelyet az 5. sz. melléklet tartalmaz.

21. A munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottja vonatkozasiban az igazgaté gya-
korolja. Az igazgaté munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd haté-
rozza meg.

22. Az igazgato vezet6i munkajit az igazgatohelyettes segiti, tevékenységét az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval, ellendrzése mellett végzi, jogkorét az igazgatdval egyiittmiikddve gyakorolja. Az igazga-
tohelyettes az igazgato kézvetlen munkatirsa, magasabb vezetdi beosztasban, aki ellatja az igazgato
helyettesitési feladatait tivolléte, az igazgat6i munkakér betdltetlensége esetén. Az igazgatohelyettes
feladat- €s hataskorét, a munkakori leirasa tartalmazza, melynek tartalmat az igazgat6 hatarozza meg.

23. Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje a gazdasagi vezetd, a milkddéssel dsszefiiggd
gazdasagi ¢s pénziigyi feladatok tekintetében az igazgat6 helyettese, feladatait az igazgatd kézvetlen
iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi igazgat6 kdzvetleniil iranyitja és ellenbrzi a gaz-
dasagi szervezetet. A gazdasagi igazgato felelds a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatas-
korébe tartozo elbiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyv-
vezetessel €s a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kételezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglald ¢s a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért. A gaz-
dasagi igazgaté munkakori leirisat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjén az igazgatd hatdrozza
meg.

24. A gazdasagi vezet§ helyettes feladatait a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi, ellatja
a munkakori leirasban meghatérozott tevékenységeket. Tavolléte esetén helyettesiti a gazdasagi veze-
tot.

25. Jelen szabalyzatban nem felsorolt alkalmazottak feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, ame-
lyet a kdzvetlen felettese készit el.

26. Az intézmény igazgatojat a Szegedi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Tanacsa nevezi ki, figyelembe
véve Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényt, a kdzalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvényt, valamint a 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet a kdzal-
kalmazottak jogillasarél szolé 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasarol a helyi Onkormanyzatok
altal fenntartott szolgaltato feladatokat cllato egyes koltségvetési intézményeknél. A kodltségvetési
szerv vezetSje feletti — kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott déntés kivételével — egyéb
munkaltatoi jogokat a tarsulasi tanacs elndke gyakorolja.
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27.Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya alapesetben a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény szerinti kdzalkalmazotti jogviszony. Egyes
foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a Munka Térvénykonyvérdl szold
2012. évi L torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyra a Polgari Térvény-
konyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) rendelkezései az irdnyadoak.

28. Az iratkezelés intézményi szintli feladatait az igazgatd kézvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el a titkarsag.

Zaro rendelkezések

29. A szervezeti és miikddési szabalyzat 2019. marcius 20. napjan 1ép hatalyba.

30. E szabalyzat hatalybalépésérél a 2019. februar 28. napjan kelt 13 /2019. (11.28.) PT. szdmq hata-
rozat rendelkezett. Az intézmény 2019. februar 28-an kelt, Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Ta-
nacsa 13/2019. (1I. 28.) PT. szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabdalyzata mo-
dositasarol a 2019. mércius 20. napjan kelt, 17/2019. (I11.20.) PT. szam1 hatarozat rendelkezett.

Szeged, 2019. marcius 20.

Dr. Dobé thtalin

igazgato
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Mellékletek jegyzéke
1. s2. melléklet: A Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kozpont szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A kbtelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
3. sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala
4. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

3. sz. melléklet: A kiadméanyozas rendje
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2. sz. melléklet:
A Kkitelezettségvallalds, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 17. pontjihoz]

Az intézmény kdltségvetési elSiranyzatait és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségveté-
si szervek koltségvetési eldiranyzatait a Tarsulas koltségvetésében intézményi bontasban kell ter-
vezni. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szervek el8iranyzatai felett a gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezé intézmény rendelkezik.

Az intézmény rendelkezési jogkorébe tartozo kiadasi és bevételi eldiranyzatok esetén kotelezett-
seégvallalasra, kdvetelés eldirasara, utalvanyozasra az igazgato, és az igazgatohelyettes is korlato-
zas nélkiil jogosultak, ezek ellenjegyzésére a gazdasagi igazgatd jogosult.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek rendelkezési jogkérébe tartozod
kiadasi és bevételi eléiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra, kdvetelés eldirasara, utalvanyozas-
ra a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek vezetdi, ezek ellenjegyzésére a
gazdasagi vezetd, a gazdasagi vezetd helyettes, illetve a

Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Ovodai tekintetében az intézmény féigazgatdja,

Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Szocialis Szolgaltato Kozpont tekintetében az intéz-
mény operativ gazdasagi feladatait ellatd iroda vezetdje jogosult.

Nem sziikséges irdsbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként szazezer forintot el nem
¢rd kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat az intézmény hazipénztari sza-
bélyzata rogziti.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6it okményok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a szerz8dés, megrendelés, megalla-
podas teljesitését. A szakmai teljesités igazolasa a szamlara valo ravezetéssel, illetve kiilon teljesi-
tesi igazolas kiallitasaval torténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvallalasra jogosult személy
adhat ki.

A teljesitésigazolas alapjdn az érvényesitonek ellenGriznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitésnek — az érvényesit-
ve megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a megéllapitott Gsszeget és a kdnyvviteli elszdamolasra
utald f6konyvi szamlaszamot is. Ervényesitést a gazdasagi igazgatd, a gazdasagi vezetd helyettes,
illetve a Szegedi Kistérség Tobbeéli Térsulasa Szocialis Szolgaltatd Kdzpont tekintetében az in-
tézmény operativ gazdasagi feladatait ellato iroda vezetdje végezhet.
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SZKTT Koordinacids Kézpont SZMSZ 3. sz. melléklet

3. sz. melléklet:
A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

[az SZMSZ 19. pontjdhoz]

A koltségvetési szerv vezetbje a szerv gazdalkodasanak folyamatéra (tervezés, végrehajtas, be-
szamolés) €s sajatossagaira tekintettel kialakitja, a koltségvetési egységek és a gazdasagi szervezet
vezetdinek bevonasaval miikddteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, elkésziti a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonaléat.

Az ellendrzési nyomvonal a gazdasagi szervezettel rendelkezd és gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezd koltségvetési szervek egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendr-
z¢si folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

A belsd ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat,
ellendrzéseihez azt irinymutatasként hasznalja.

A koltsegvetési szerv mitkédésének folyamataban a feleldsségi és informécios szinteket és kapcso-
latokat, tovabba az iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat a kovetkezé tablazat szemlélteti:

Fenntarto Intézmény Intézmény
(gazdasagi szervezettel ren- (gazdasagi szervezettel nem
delkez6) rendelkezd)

TERVEZES

VEGREHAJTAS

Koltségvetési tervezet

r

Adatszolgaitatas a Adatszolgaltatas a
koltségvetesi hatarozat |« ---» koéltségvetési hatarozat
tervezetéhez tervezetéhez

L 4

Kéltségvetési
hatarozat

Elemi kéltseégvetés Elemi kéltségvetés
elkészitése g elkészitése

Y

Hatarozat a koltségvetés
végrehajtasarol
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SZKTT Koordinaciés Kézpont SZMSZ 3. sz. melléklet

Fenntarto6 Intézmény Intézmény
(gazdasagi szervezettel ren- (gazdasagi szervezettel nem
delkez6) rendelkez()
Kotelezettségvallalas Kotelezettségvallalas
|
A
Ellenjegyzés
Y ¢
Szakmai teljesitésiga- Szakmai teljesitésiga-
zolas zolas
|
7] 4
.< 3
E Ervényesités
<
i
o y v
(u>% Utalvanyozas Utalvanyozas
|
Y
Utalvany
ellenjegyzése
v +
Pénzugyi Pénzugyi
teljesités teljesités (hazipénztar)
[
Fékoényvi és analitikus
kdnyvelés
v
Informacids jelentés J Informacios jelentés
(havi) = (havi)
Y ¢
Kdltsegvetési beszamo- | Koitségveteési beszamo-
2 16 “ 16
-
o
= I I
N v
0 Zarszamadasi hata-
@ rozat
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SZKTT Koordinaciés Kézpont B ~ SZMSz 4. sz. melléklet

1.

4. sz. melléklet:
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

[az SZMSZ 19. pontjdhoz]

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyza-
tokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasdhoz
hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa, megtorténjen.

Amennyiben a vezetdi ellendrzés vagy a belsd ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartérité-
si, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, hianyossag gyantja me-
riil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szitkséges intézkedések megtétele a kdvetkezd
jogszabalyok alapjan:

a) A Biintet6 Torvénykonyvrol sz616 2012. évi C. térvény 4 § (1) bekezdés szerint biincselekmény
az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagb6l elko-
vetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasat
rendeli.

b) A szabalysértésekrol szol6 2012. évi IL térvény 1. § szerint szabalysértés az a térvény altal bin-
tetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely a biincselekményként torténd biintetni rende-
1éshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti Magyarorszag allami, tarsadalmi
vagy gazdasagi rendjét, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait, €s amelyre a torvény szabalysértési elzaras biintetés kiszaba-
sat is lehetdvé teszi, vagy jarmiivezetéstol eltiltas alkalmazasat kotelezen elrendeli.

¢) Fegyelmi és kartéritési felel6sség tekintetében a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tor-
vény, a kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény és a Polgari Torvény-
kényvrél szol6 2013. évi V. térvény rendelkezései az iranyadok.

Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag, ha jogszabalyban vagy
bels6 szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétdl fliggd-
en — sziikség esetén hataridok és felel6sok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasardl, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa-
rél €s megteszi a jogszabalyban elbirt intézkedéseket.
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SZKTT Koordinaciés Kdzpont SZMSZ 2. sz. melléklet

5. sz. melléklet:
A kiadmanyozas rendje

[az SZMSZ 20. pontjihoz]

1. E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadményozasra jogo-
sult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala. Az intézmény-
ben kiadmanyozasi joggal rendelkezik az igazgaté és az igazgatd tavollétében (ideértve az igazga-
t6i munkakor betdltetlenségének esetét is) az igazgatohelyettes.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

4. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatd-
szamrol sz0106 elektronikus tajékoztatas.

J. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az s. k.
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil” szdveg feltiin-
tetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdle-
nyomata szerepel.

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezetd kiadmanyozasi jogosultsaga tekinteté-
ben a gazdasagi igazgato és a gazdasagi igazgatohelyettes.

7. A szervnel keletkezett iratokrol az iratot 8rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézdje hitele-
sitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrél, és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol.
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